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CREDITO AGRICOLA DF HA BILITACION

SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERG — GERENCIA DE FINARNIAS
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS

- “1059
EXPERIENCIA ’
3 afios cn cargo similar.

CARACTERISTICAS
Facilidad de relacionamients, discreto, detallista, metodico, expeditive, buenz diccian )
y-ortografia. .

T0IOMAS  Espafiol - Guarani

EDAD MINIMA 22 afios

EQUIPOS Y ELEMENTOQS DE TRABAJO

. Teléfano
. Computador y periféricos

. Fax
. Fotocopiadora .
. Calculadora
3t
3
Aprot.do por Resolucién Nro- Eiaboradoe: 24/07/01
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| SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO — GERENCIA DE FINANZAS
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIEN™0S

o d0so
3.2.2 DENOMINACION DE CARGO '
Cajero/a

AREA DE LA ESTRUCTURA
Unidad de Liquidaciones y Pagos

 SUBORDINADO A
Encargado de Liguidacicnes

AREAS DE SUPERVISION
Caja de Tesoreria

OBJETIVOS GENERALES
Conerelar Jas operaciones de pago con ¢l beneficiario de mismo,
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

. Adicnde las consultas realizadas de forma interna o exierna en mater
competencia.

a de su
2. - Alencién del Pablico.

3. Archivo de documentos a sy Carpo,

4. Folocopia documentazion gue lc sea solicitada.

5. Cuida la correcta utilizazion de jos EqUIPOs & SU Cargo. iy

6. Se informa y cumple las normas y procedimientos establecidos en materia ‘
financiera v control icterna en proccsos de pago. '

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, Administra los londos

fjos asignados a la Caja de Tesorcria y rinde diariamente
sobre los mismos.

!\)

Se encarga de la apertura de Caia y cierre al finalizar las operaciones del dia.

{

L]

Organiza los valores y documerios en Caje y se encarga de su custodia temporal,

H

4. Colabora cuando las circunstanciag lo ameriten en las actividades de emision de
_ comprobantes de pago y cheques respectivis,

Aprobado por Resc clén Nro: i

sborado: 24/07/01
De Fecha:
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5. Ejecuta ¢l calendario de pages auwtorizado, mediante la concrecién de las
operaciones de pago con ¢l beneficiaric. .

6. Encl proceso de pago solicila la identificacion del beneficiario del mismo, a fin de
permitir el debido contrel en la entrega de cheques y efectivo,

7. Solicita la firma del beneficiario en la orden de page vy confirma que ia {irma del
mismo corresponde al documenta preseniado en su jdentificacion.

8. En caso de pago a proveedores, verifica gue el legajo contenga ¢l Registro de
Proveedor del Lstada, y en caso conirario solicite fotocopia del mismo para
congretar [a operacion.

9. Llabora diariamente la Planilla de Rendicion de Caja, en la cual registra los
movimicntos del dia v rinde los valores en su poder para su guarda v custodia en 1a
Caja Fuerte, hasta el sigujente dia laboral.

10. A solicitud del encargado del area, colabora en las actividades destinadas al control
de las soliciiudes de reposiciones de fondes varios y clabora Jos comprobantes
respectivos, realizando los registros deslinados a efcctivizar las mismas,

I'1. Colabora en la obtencién de los documentos que conforman el archivo de soporic

de las operaciones que invelucren el movimicnto de fondos de! Crédito Agricola de
Habilitacién a nivel contzal,

REQUIS!T_OS PARA EL CARGO

FORMACION

Estudianie Universitario de s carrera de Contabilidad o Administraci
conocimicntos en sistemas de archivo, tatamicnto de expedienics
financicros y operacion de compuladoras.

on de Empresas,
administrativos

v orlografia.

EXPERIENCIA : 3
3 aflos en carge similar. 4;
CARACTERISTICAS ;?Z
Facilidad de relacionamienta, discrelo, detallista, metodico, expeditivo, buena diceidn ]
o |
|

IDIOMAS  Espafiol - Guarani

EDAD MINIMA 22 afios

Aprobado por Resolucion Nro: Elaborade: 24/07/04 58 ! )
De Fecha: : Qﬁ .
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SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERC - GERENCIA DE FINANZAS
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS v FROCEDIMIENTOS

Li062

EQUIPOS v ELEMENTOS DE TRABAJO

CTeléfong

- Computador y periféricos
. Fax

- Fotocopiadora

- Calculadora

. Scanner

Aprobado por Resolucién i Elaborad  24/67/p1
De Fecha:
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- 3.2.3 DENOMINACION DE CARGO.
7 Auxiliar Administrativo

e AREA DE LA ESTRUCTURA
. Unidad de Liguidaciones y Pagos

SUBORDINADO A
Y Encargado de Liquidaciones v Papos

. - AREAS DE SUPERVISION
e Ninguna

OBJETIVOS GENERALES

- Colaborar en la gestion de tramites de documenios del arca, brindando soporte en
malteria operativa.

_— DESCRIPCION DE FU]\’CiONEé GENERALES

- 1. Atencidn de llamadas telefonicas, envio y recepeion de fax.

. 2. Agenda fas actividades diarias a sy CUrgo. |
- 3. Folocopia documentacion que le sea solicitada.

-4 Cuida la correcta utilizacion de los equipos a su cargo.

- 5. Se informa y cumple las normas v procedimientos establecidos en materia de
. comunicacién instiracional

et DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- . Realiza la distribucion interna de la dosumenlacién recibidd, para su anaijsis v
) providencia respectiva.

[R]

- - Realiza los trabajos de ubicacion y archivo de
los indices v establecidos.

los documentos del drea, conforme 3
. 3. Cuande le sca selicitado, extrac de la base de datos de expedientes las

informaciones de los documentos que ingresaron al seclor, a fin de que sea
e realizado el scguimiento neeesario,

- 4. Suministra informacién de cardcier general

requerida por las distintas dependencias
en maleria de sy competencia,

i

i,

Apfabado por Resali- isn Nro: El orade: 24/107/04 U O
-, De Fecha: k}“\
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Jjudiciales entre ciros,

g 44n

NANCIERD — GERENCIA DE FINANZAS

A DE HABILITACION ,

&h
it

Apoyo a las act

tvidades de carga Jde datos de extracciones, Caja Chica
¥ proveedores.

t, Combustibie

Apoya las aclividades destinadas a

la obtencion de las firmas
ordenes de Pago y cheques.

autorizadas para las

.

Concreta Jag operaciones de

pago a los provecdores {Ande, Antelce, Corpos
Biencs de Teree-o ¥ otres),

ana,

Realiza gestiones cxlernas destinadas al pago de impucstos, depdsilos bancarios,

REQUISITOS PARA CL CARGO

FORMACION

Bachiller Comercial o Técmco Ady
lratamicnte de expedientes administratives fin

ninistrativo, conocimientos en sislecmas de archivg,
aANCicros y operacion de computadoras,

EXPERIENCIA
'afio en cargo similer,

CARACTERISTICAS

Facilidad de relacionamiento.
IDIOMAS  Espafio) - Guarani

EDAD MINIMA 20 afios

EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJQ

. Telfono

- Computador y periféricos
. Fax

- Fotocopiadora

. Caiculadorg

"= Fecha:
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MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS .

4. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBIJETIVO

Lstablecer ¢ sistema contable de! Crédito Agricola de 1]
cvaluacion de la gestion adminisirativa
regulntorias y normas vigentes.

abilitacidn, a fin de pennitir la
{inanciern, en cumplimiento de lag disposiciones

YRR

LY S

NIVEL

K.

Operativo Central
RELACIONES Y AUTORIDAD

Seclor contable, dependicnte dol drea financiera,

tiene una estrechg vinculacidn horzontal
con les demds seclores de

la Gerencia de Finanzas y dreas de control interne del Crédito

Agricola de Habilitacion, y ¢l Sistema Integrado de la Admiinistracién Financiera de] Estado
(SIAF).

. Bierce supervision indirecta sobre Jos procesos administrativos financieros de Ja institucion y i
directa sobre aquelios de orden conlable,

ESTRUCTURA INTERNA

. Procesamiento y Anglisis de Estados Contables
Control de Biencs Patrimoniales

FUNCIONES

I. Propiciar lz consolidacion contable, patrimanial, econémica v financierz de Ia
institucion,

I
1

2, Obtener los estados contables del Crédilo Agricoln de Habilitac

ion que permitan la
cvaluacion de resultados en maleria administrativa financiera,

[

. Implementar ¢f sistema contable, consistente en ¢ P

normas y procedimientos del Sisiemy Integrado de Administracion Financiera de! Estado

(SIAF) @ los efectos de eubrir Jos requeriniientos de informacion gerencial v control
presupucstario,

an y Manual de Cuentas, acorde 2 Jas

4. Habilitar las cuentas contables a ser ulilizadas por lz institucién, tante en 1z oficina central
como para dependencias que en ol fuluro sean descentralizddas, actualizan

do las mismas,
a fin de permitir ¢l control adecuado de los movimientos realizados,

“Probado por Resolueion Nro: Elshorado: 240~
iJg Fecha:
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- g 5. Gestionar Ja avtorizacion ¥ habilitacion por parte del Mimisterio de Hacienda del Plan

. B Caja Trimestral del Crédito Agricola de Habilitacion, .

- v 6. Contabilizar las operaciones administrativas financicras realizadas por la instiucisn )
N 4 conforme a fas disposiciones legales vigentes de fondos propios. bienes, créditos, fastos

T F . cinversiones y confeccionar periddiczmentc un estado consolidade de Jos mismos,

Ty | ‘

- ) 7. Obligar los compromises de) Crédite Agricola de Mabilitacion conforme al Plan Caja

a habifitado, verificando ¢l cum plimicnto de las normag ¥ procedimicntos autorizagos para
=) procesos de pagos

— b

o } 8. Verificar la calidad de los dalos y decuimentos preseniados para e registro contable,

S } l ) . ‘ y .

s ) 9. Verificar la oportunidad Y correccion de los asicnios de periodificacion de ingresos Y
7 . fasios.

o }

™ J0. Controlar los extractos bancarios, y conciliar los saldos de los mismos con los saldos
_— bancarios contables.
. ! . . . i .

o I Organizar y custodiar ol archive dz la documentacisn de Soporte a los asientos contables,
e ' tanto de las operaciones diarias, como de otros asicnios mensuales,

- 12, Solicitar cuando zca necesario La icentificacion Y marcacidn de bienes a Control

™ . Patrimonial, interviniendo on la delerminacidn del valor de los mismos con Tincs
. contables.

. 13.Elaborar informes periddicos de la siluacidn de los estados contables ¥ formular las
. recomendaciones pertinentes,

o 14. Confeccionar y tramitar 1g aprobacién del Balance General del Crédito Agricola de

- Habilitacién y Estados de Resultados a n finalizacion de cada cjercicio fiscal,

_ T e ——
_ _Aprobado nor Resolucidn Nro: Elaberade: 24107104 85
_ De Facha-




AREAS DE SUPERVISION

- Procesamiento y Analisis de Estados Contables
o Conirol de Bicnes Patrimoniales

- 445 .
. CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
o T SISTEMA ADMINISTRATIVE FINANCIERD — GERENCIA DE FINANZAS
oS MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS I :r} 8 6 7
Cm 4.1.0 DENOMINACION DEL CARGO !
T Contador/a . . i
f} :
e AREA DE LA ESTRUCTURA - 5
- Contabilidad . ﬁ
-
b 'SUBORDINADO A
. Gerente de Finanzas oy

T OBJETIVOS GENERALES

1
3
SRR A T

Establece ¢f sistema para ¢l regisiro contuble, de mancra a facilitar ja identificacion de

- fa situacion financiera de la institucion que permita fa evaluacidn de lg gestidn del
- Credito Agricola de Habilitacion,

R

s

11 sy

. DESCRITPCION DE FUNCIONES GENERALES

s b Planifica en forma conjunta con los [uncionariag
- realizadas por ¢l sector de forma mchsun
ticmpo ¥ forma, conforme a los metodos estg

a su carge las actividades a ser
'y scmanal y controla su cjecucidn cn
wlecidos por 1a Gerencia de Finangas,

: . Participa en la scleccidn de {uncionarics para ¢l sector a su cargo, asi como an
o procesos de cvaluacidn de desempefio, deleccion de necesidades de capacitacién y

aplicacion de medidas de fecampensa para sus subordinados conforme a Jos logros
oblenidos, en un trabzjo conjunto con Ia Direceid

) n de Desarrollo Organizacional.
3. Implementacion del Plan de Vacaciones de los funcionarios a su carge, asl como la
oL aplicacion de medidas de caricier disciplinario cuanda las eircunstancias lo ameriten,

T 4. Coordina con ia Unidad de Métodos y Teenologias las actividades necesarias para la

implementacién  de las sislernas de  informacion ¥y plataformas informaticas,

- necesarias para ¢l cabal cumplimicnie de las actividades del scclor.
.

5. Conlrola el uso racional de fos recursos asignados a su sector.

, 0. Establece con ¢ Departamento de Auditoria 1

nierna los sistemas de contro! a ser
- aplicades para ¢l migjor desempefio de Jas aclividades del sector.

T Aprobado por Resolucién Nro: Elaborado: 24/07/04
De Fecha:
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MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS *
e T T T WITMIMIND S, LA

7. Coordina con la- Unidad de Tramite Documentario
cxpedientes providenciados desde sy seclor o vice
hasta su finiguito respectivo, :

lz circulacién interng de
versa. realizando el scguimienin

8. Planifica y autoriza losg pedidos de suministro de materiales e insumos necesariog
para ¢l cabal desarrollo de las funciones def drea.

9. Se informa, cumple y hace cumplir las nomnas Y procedimientos establecidos en
maleria de Administracion Financiera del Tsiado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
L. Sugiere las politicas contables de lainstitucion a través de la Gerencia de Finanzas,

2. Define los meeanismos que permitan la medicién y cvaluacién oportuna de la gestion
de los Centros de Atencidn, en lérminos de resultados alcanzados,

3. Dbuplementa e sisterna contabic de la institucion, de conformidad a lo establecido en

el Plan y Manual de Cuenlas Y cil concordancia 2 las disposicioncs vigentes y
Sistema de Contabilidad del Estado (SICO).

4. Define los flujos de informacién comtable de acuerdo a las po

iiticas definidas en
materia de Contabilidad Pibiica y lineamientos de la G

crencia de Finanzas,

5. Superviss ¢ cumplimiento de las obligaciones impositivas del

- Habilitacion, en su acluacion come Agente de Retencign ¥
hubieren fugar,

Credito Agricola de
de olras a Jas que i

6. Controla de imputacién presupuestaria contable de
unidades emisoras de lag deficienci
VezZ puedan corregirlas.,

los legajos ¢ informa g las
as encontradas en los mismos, para que €stos a su

- 7. Supervisa v controla Ta registracion contable de las Operaciones realizadas por a

instilucién  de conformidad a Jas disposiciones iegales v normas universalmente
aceptadas.

& Llevs un estricto contyol de {eda cuentz bancaria que s¢ abre para Iz atencidn de una
dependencia a cargo de las Gerencins Zonalos,

9. Analiza la documentacién de iag operaciones, recemendando medidas correctivas sj

identificara deficiencias en jos procedimientos o documentos involucrados.

Aprobado por Resolucidn ¥/ 4 Elaborac . 24/07)04
De Fecha:
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. Profesional universitario en Cont
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- EXPERIENCIA
- 3 afios en cargo similar,
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-
P
S 1C. Supervisa v custodia of archivo en el cual se cncuentran los documentos que
e respaldan los asientos o impulaciones contables de la instilucion.
1. Supervisa las correeciones de asientos 0 contra asienfos, si los hubicre..
- 12. Supervisa el cuadro de biches palrimoniales, dirigiendo pdra cf cfecto las actividades
-~ ' destinadas a Ia identificacion, registro y marcacion de los mismos.
£3. Verifica la dopreciacion contable de los Bienes Patrimoniales dc la institucion,
- 14. Supervisa las actividades destinadas al control de Bicnes de Terceros y certifica los
. informes correspondientes o fin de provindenciar las liquidaciones ¥ pagos
C. respeclivos.
) 15, Informa sobre Ia compesicién y posicidn de la Cartera de Créditos de la institucion,
- 16. Certifica y presenta ¢! Balance Ceneral del Crédito Agricola de Habilitacidn.
- 7. Cuando fas circunstancias lo amerilen y conforme a la regularidad establecida,
- presenta informes de Estados Contables, a [In de permitir su evaluacion con relacion
- ajo presupuestado, remitiendo la informacion a quicn corresponds.
o 18. Prepara los demostratvos conlables exigidos por los Enles Gubernamentaies que
-~ regulan la actuacién de la institucion,
R 19. Controla la certificacion v analiza las respuestas a las observaciones y Ieparos
- formulados en la Rendicion de Cuentas v realiza el SCEuimiento hasta su aprobacién,
- 20.

Vela por {a calidad de los formularios utilizados, soportes, fol
que sirven de soporte de Jos asicntos conlabl
encuadran dentro de las disposiciones fegales,

iacién de comprobantes
es, verificando que los misimos se

REQUISITOS PARA EL CARGO '

abilidad, con conocimientos comprobadoes en finanzas

Elabor+do: 24/07/04
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- . CREDITG AGRICOLA DE FIABILITACION -

ok SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO — GERENCIA DE FINANZAS S AN
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T CARACTERISTICAS
- Capacidad de negociacion, buen mancjo de las relaciones humanas y piiblicas, diserelo,
S cxigente, detaliista, organizado, expeditivo y metodico,

- IDIOMA  Espafiol - Guarani

Do EDAD MINIMA 30 afios

-~ EQUIPOS ¥ ELEMENTOS DE TRABAJO
. Teléfono

. Fax

R . Caleuladora

e . Comput;'xdoryperifc’ricos
. Fotocopiadors

= Ar-obade por Resolucion Nro: Elaborade: 24/07/04
. " Fecha:
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A4.0.7 DENOMINACION DELCARGCQO
Sub Contadoria

AREA DE LA ESTRUCTURA
Contabilidad

SUBORDINADO A
Contador/a

AREAS DE SUPERVISION
Anélisis de Estados Conmbles

OBJETIVOS GENERALES

Asiste al establecimignte del sistema de contabilidad para ¢l registro de las operaciones
de la institucion conforme a las disposiciones ¥ nermativas vigenies.

Asume en ausencia def contador/a las funciones del mismo, responsable de! analisis de
tos Estados Contables del C-édiln Agricola de Habilitacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

i

-
dor e

*

Elabora semanalmentz of cafendario o agenda de actividades a su cargo.

Atiende fas solicitudes de infarmacion en materia de su compelencia,

Controla y supervisa las actividades relativas a) ingreso v egreso de cxpedicnies a]
arca de Contabilidad.

Participa en la scleccién de funsionarios para el sector a su cargo, asi como en
procesos de evaluacion de desempefie, deleccidn de necesidades de capacitacién y

aplicacion de medidas ds recompensa para sus subordinados conforme a Jog logros
obtenidos, en un trabajo conjunta con cifla Cantador/a, -

Planifica y autoriza Jos pedidos de suministro de niateriales ¢ insumos necesarios
pare ¢ cabal desarrollo e las funciones del érea.

Cuida la correetz utilizecion de los equipas a su cargo y solicita conforme a los
caiendarios estabiceidos ¢f manienimiento respectivo.

Preparacion de informes que le sean solicitados.

Sc informa, cumplc ¥ hace cumplir las normas y procedimicntos establecidos en
materra de Administracién Financiera del Estada.

Aprobado per Resolucién Nre

De Fecha:

Elaborado: ~4/07/01
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_ . i ~
Ty DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS Q72
8 L. Implementa fos mecanismos quc permitan la medicidn y evalyacion operiuna de la
P gestion de los Centras de Atencion, en {érminos de resultados alcanzados.
™ E v - . . - -5 .
T 2. Asiste a la impiementacidn del Sisiema Contable de la indtitucidn, de conformidad
- ; con lo establecide en el Plan y Manual de Cuentas habilitade para el cleclo.
ok A Mantiene actualizade ¢l clasificador y cidigos contables cstablecidos en ¢l Plan y
. Manual de Cuentas de 1a inst-tnelou.
) L Y
o ] 4, Apoya las actividades de control y supervision de la registracion contable de lag
- operaciones  realizadas par la institucion de  conformidad & las normas vy
-~ procedimientos cstablecidos,
~ L ‘
T } 5. Elabora asientos de ajusics, actualizacion y/o regularizacion encargandose de instruir
oy ) sobre los registros correspondienies.
o 6. Analiza la calidad de los asientos contables ¥ confirma los registros correspondientes.
)
- ) 7. Ln caso de deficiencias identificadas realiza las correcciones de [os asienlos o contra
o | asienios conlables,
T 8. Supervisa v contrala la oportunidad de los registros de log bicnes pafrimaniales y
- ! bienes de tereeros administrados por la instilucion,
-
T 9. Se encarga de los calcules de Ia depreciacion contable o revaitio de los bienes
e patrimoniales de la institucion,
- I . . . - . . .
- 0. A solicitud de su superior inmediato prenara y suscribe los informes de Estados
- ! Contables v demostratives cxigidos por las ntidades Gubermamentales reguladoras
o T del sistema,
T ] 1. Analiza los reparos obscrvados en la Rendicion de Cusntas ¥ providencia las
— cotrecciones a que dieran jugar. E

- Controla Ja calidad ¢ integridad de los documenlos que sirven de soporte de los
asientos contables y custodia Ja documentacion del archivo contable.

- 13. Verifica las imputaciones presupucstarias contables a fin de confirmar los asientos s
- correspondicnies, "

— Aprabade por Resalucion Nro- Elaborado: 24/07/01
" echa
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Aprobado por Resolucién Nra:
De Fecha:
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14. Dirige las actividades destinadas a la conciliacion de cuentas, mediante |a

verificacién de saldos arrojados por Contrel de Gastos v Centrol de Inversiones
Financicras y saldos de las cuentas cantables,

15. Certifica los estados de cuentas proveidos por el drea de Conlro! de Inversiones
. Financieras de usuarios de Iz institucidn; para tos fines a que dicran lugar.

16. Analiza los Estados Contables del Crédito Agricola de Habilitacion,
17. Controla el comportamicnto de la Deuda Flotante de 1a institucidén.
REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION

Profesional universitarjo en Contabilidad, con conocimicntos comprebados en (inanzas
publicas.

EXPERIENCIA
2 afios en cargo similar.

CARACTERISTICAS

Buen manejo de las relacionszs humanas y piblicas. discreto, detallista. organizado y
meiddico.

bt vy e

IDIOMA  Espafiol - Guarani

L bl

EDAD MINIMA 30 afios

EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

. Teléfono

. Fax

. Calcoladora

- Computador y periféricos
. Fotocopiadora

Elaborado: 24/ ~:01
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4.1 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE ESTADOS CONTABLES

+

OBIETIVO ;
Analizar y evaluar la consistencia de las informaciones suministradas en las operaciones
de’caracicr econdmicn, patrimonial ¥ (inancicrd de la instifucion, para su consolidacién y
cblener como producio ef Balance General del Crédito Agricola de Habilitacidn y Estados
de Resultades.

NIVEL

Operativo Central

RELACIONES Y AUTORIDAD

‘_‘ ,.
GGy b

Scetor conlable, dependiente del drea contable, tiene una estrecha vinculacion horizontal con
los demas sectores de la Gerencia de Finanzas y dreas de contral del Crédito Agricola de
Hahiittacion, y o Sistema Integrado de In Administracion Financiera del Estado (SIAF) v
Sislema Integrade de Contabilidad (81CQO).

Ejerce control indirecto sobre los procesos administrativos financieros v directo sobre la
cvaluacion de resultados de Ja gestidn institucicnal.

PE -
oA
s
.-
"3
E
SR
[

ESTRUCTURA INTERNA
Consolidacidn vy Anélisis de Estados Contables -
FUNCIONES

I, Implementar ¢f Plan de Cuentas General ¢ Institucional, conforme con los principios de
contabilidad generalinente aceplados y manlener actualizado de manera que asegure la
clectividad de acuerdos a los cambios (éenicos y fegales.

2. Controlur la oportuna y correcla registracién de las operaciones presupuestarias,
movimientos de fondos, crédito y deuda piblica, de la institucién, consolidande los
estados contables ¢ informes financicros de caracter general.

3. Concilier las diferentes cuentas, mediante la verificacion de los saldos arrojados en las
operaciones administrativas financicras y aquellos oblenidos de las registracioncs
confables,

4. Realizar ias corrccciones o rectificaciones de los asicntos contables realizados
descentralizadamente por las Gerencins Zonales, cn case que scan detectados
mconvenicnles o errores, bajo previa notificacion.

Aprebade  srResolucidn Nro; Elaborade: 24/07/01
De Fe
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12,

Proccsar las informaciones rclacionadas con las operaciones econémicas, financieras v
patrimoniales. a fin de preparar los informes requeridos para ¢l procesa de
consnlidacién y apoyar la toma de decisiones de las autoridades respectivas.,

Oblener 1o consolidacion  contable, patrimonial y ccondmica financicra de la
Imstitucion. ’

Producir ¢l Informe Gerencial Mensual v ¢l Informe Financiero Anual; v, elevar s
consideracion y aprobacion dzl Departamento de Contabilidad,

Proponer a la Gerencia de Finanzas, los mecanismos de evaluacién de las informaciones
recepeionadas de Jos niveles centrales y zonales,

Elaborar conjuntamente con la Direccion de Scguimiento v Evaluacidn, los indicadores
de medicion y evaluacion de la gostion de fes Centres de Atencidn, conforme a su
naturaicza.

. Elaborar ¢l andlisis vy cvainacién de balances, cstados de resultados, movimicntos de

biencs, informes, cuadros comparatives v estadisticos producides por la aperaioria
institucional,

- Farmular conjuntamente con fas Gerencias Onperativas Zonales de la institucién, los

programas de analisis y evaluacion de gestion,

Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de los balances
mensuales de fa Institucién, que sirven de soporle decunwmario a Ja consolidacidn de
los cstados comables del Crédito Agricola de Habilitacion,

Aprobad: por Resoluctén Nro:

De Fr

Elaborado: 24/07/01
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MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS
4.1.0 DENOMINACION DEL CARGO

Encargado de Consolidacion Contable

AREA DE LA ESTRUCTURA -
Procesamicnto.y Analisis de Estados Contables -

SUBORDINADO A
Sub Contador/a

AREAS DE SUPERVISION
Consolidacidn Contable

OBJETIVOS GENERALES
Cornciliar las diferentes cuentas, mediante fa v

operaciones administrativas financicras y
conlables.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALLS

1.

I

(S

9.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Aprobade por Resoluctén Nre

De Fecha:

- Apoya las actividades de control ¥ supervisidn

Supervisa y controla !+ recepeid:

erificacion de los saldos arrojados en las
aquelios obtenidos de Ias registraciones

c

}

s

Elabora semanalmente el calendario o agenda de actividades a su €argo.

Atiende las solicitudes de informasion en maleria de su competencia,

Coordina las actividades relatjvas al ingreso, providencia ¥ egreso de expedientes al
area de Procesamicnio ¥ Analisis de Estados Conlables. )

Participa en la seleccién de funcionarios para ef scelor a su cargo.

Apoya las actividades de evaluacion de desempeno del
deteccién de necesidades de capacifacion,
Corsador/a.

.

area, y aquellas deslinadas z la
e un trabajo conjunto con elfla Sub

Administra los materiales ¢ insumos utilizades por ¢! drea,
Cuida la correcla utilizacidn de los CqUIpos a su cargo.
Preparacion de informes que le sean solicitados.

PYURREYY
Dueenie

i Sersact
Se informa, cumple v hace cumplir fas normas y procedimicntos establecidos por el
Sistema Integrado de Contabilidad del Estada (SICC.

de la registracion contable de las
operacienes  realizadas por la institucidn de conformidad a las porm
procedintientos establecidos,

de los extractos banca: i, y pri

Elaborado: *. 07/04
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- + MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS
A " registro contable a fAin de permitir Ia conciliacian respectiva. )

. . 2. Supervisa la recopcion de os expedientes  deslinados 2 |a verificacion y ;
- confirmacién de los pre-asientos comables.
- - :

7_\ 3. Realiza ¢! control sobre Iz calidad de los documentos ¥ registraciones contables
o . -automdlicas realizadas por Ing dependencias operativas v certifica jos asientos i
— . |
ﬁj correspondicnles,

.—-'\. - ?}
i 4. Verifica la calidad de jog asicnics contables realizados par cl area a su cargo. -
. .

) 5. Coordina y supervisa las aclividades destinadas 2 las conciliaciones de cuentas y ;

s presentacion del informe de resuliados. i
- 6. Concilia la cuenta de créditos (desembolsos Y recuperacion) v oen casos de
S diferencias, providenciz los ajustes correspondientes,

o 7. Elabora asicnlos de ajustes, actualizacion y/o regularizacion encargandose de instruir
. sobre los regisiros correspondientes.

o 8. Realiza los ajustes surgidos de la conciliacién de cucnias y contabiliza los Asientos

- : correspondientes, obleniendo para ef efcelo la avlorizacion respectiva. §

9. Cuando las circunstancias o requicren, clabora las notas de crédito y débito, 3
o obtenicndo la autorizacidn para su registro correspondicnie, 3
T 0. Certifica la conlabilizacion de los bicnes de consumo y de lerceros. ]
- 11, Cbtiene y certifica Jos informes contables del Libro Diario, Mayer, Balance del dia,
‘- Balance de Sumas y Saldos, Saldos Bancarios, Acumulades, Listado de Asicntos,
— entre otros y los remite a quien corresponda.

- 12, Mantienc actualizado el clasificador y codigos contables establecidos en ef Plan ¥
e : Manual de Cuentas de I institueidn,

S 13. Prepara informes cualitativos Yy cuantitalivos sobre los convenios de préstamos

. suscritos v estade de cucnias correspondicntes.

— ——— —_——— —— s

Aprobado por Resolucién N- , Elaberad  24/07104
- De Fecha:
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REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
Profesional universitario en Contabilidad, con conocimientos comprobados en ¢l
Sistema de Contabilidad del Estado. , ) -

EXPERIENCIA
2 afios en carpas de Asistente Conlable.

CARACTERISTICAS
Buen manegjo de las relaciones humanas, discreto, detallista, expeditive, organizado y
wetddice.

IDIOMA  Espafiol - Guaranf

EDAD MINIMA 25 afios

EQUIPOGS Y ELEMENTOS DE TRABAIQO
. Teléfono

. Fax

. Calculadora

. Computador y periféricos
. Fotocopiadora

Aprobado por Resoluctén Nro: Elaborade: 24/07" 1 78
De Facha; "




CREDITCQ, AGRICOLA D FABILITACION

SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERC — GERENCIA DE FINANZAS
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS

4.1.1 DENOMINACION DEL CARGO
Asistenie Téenieo Contable !

AREA DE LA ESTRUCTURA
Preecesamicnio y Andlisis de Estados Conlables

SUBORDINADO A
Sub Centadoria

AREAS DE SUPERVISION
Ninguna

OBJETIVOS GENERALES

Apoyar en las aclividades de elaboracion de los indicadores de medicion (ratios) y
aplicarlos conforme a su naturaleza, a fin de permilir la evaluacion de la gestion de los
Centros de Atencion del Crédito' Agricolu de Habilitacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Atfiende las consultas realizadas de lorma inferna o externa en materia de su

compelengia.

2. Agenda las aclividades diarias a su cargo.

- 3. Preparacion de nolas, memos, informes,

restimencs y otros documentos que [c sean
solicitados.

4. Archivo de docunentos a su cargo,

Cuida la correcta utilizacion de los eqUipos a su cargo.

6. Colabora coh le Unidad de Mélados y Tecnologi
identificacién, desarrollo o implemenltacion

platalormas informaticas, necesarins para ¢l
seclor.

de los sistemas de informacién ¥
cabal cumplimiento de las actividades dol

=~

Se informa v cumple Jas normas y procedimienios establecidos en materia de

plancamiento operativa v cvaluacion de gestion administrativa financiera,
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I Apoya las actividades del 4rea destinadas a la claboracidn dc lo

andlisis y evaluacion de la gestion institucional.

Aprobado por “esolucién Nro: Elaborado: 24/07/01 LA @\
De Facha: Rpe NS

as en las actividades necesarias para i -
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b 2. Propone ai Departamento de Contabilidad, los mecanismos de cvaluacion de las
S informaciones recepcionadas de los niveles operatives.:
= 3. Coordinadamente con log responsabies de las dreas de Auditoria de Gestidn,

- Coordinaciones de Campo v Supervisores del
" .claboracién de los programas de supevisién para
. cardcicr cconémico. {inanciero y pal

nivel - ceatral, colabora. en la

analizar las informaciones de
rimonial, suministradas por las mismas.

o 4. Apoya a las arcas técnicas, v de control de gestion en Iz implementacion de los
. mecanismos que permitan la medician ¥ cvaluacion oportuna de la gestién de los
Centros de Atencion, en iérminos de resultados alcanzados.

: - Elabora con los Supervisores de la Direccion de Scguimiento y Evaluacién los
o indicadores de medicisn ¥ evaluacion de la gestian de los Centros de Aleneion por

= z0ona geopgrifica.

o 0. Conforme a los ratios establecidos, cfectta ¢f analisis ¥ evaluacién de los balances
- ’ mensuales. y estados de resulados, producidos por las dependencias operativas del
o~ la institucion.

T 7. Prepara los cuadros comparalivos y estadisticos resullantes del analisis de lps

- Estados Contables,
- 8. Informa de los resultados oblenidos por zonas ¥ Centro de Atencidn,
- respectivamente; sugiriendo conforme a Jos mismos Ias medidas correctivas a que

o . lubiere lugar,

L REQUISITOS PARA EL CARGO
- FORMACION

B Profesional universitario en Contabilidad, con conacimientos generales de sistemas de
L= planificacién, comprobados cn andlisis de Fstados Contables y sistema de contabilidad

. ’ institucional. ’

o EXPERIENCIA

T 2 afios en cargo similar,
= CARACTERISTICAS
- Buen mancjo de las relaciones humanas, capacidad de sintesis, discreto, perseveranlc‘;{&
- ereativo, innovador,

e IDIOMA  Espafiol - Guaran .

- EDAD MINIMA 27 asios

L Aprobado por Res .lucién Nro: “laborado: 24/07/01
D2 Facha:
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4672

008

EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

. Telefono

. Fax

. Caleuladora . )
. Computador y periféricos . )

Aprobado por Resolucisn Nra: Elaborado: 24/77/01
De Fecha:
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4.1.27 DENOMINACION DEL, CARGO
Auxiliar Conhtable

AREA DE LA ESTRUCTURA
Procesamiento ¥ Analisis de Estados Contables

SUBORDINADO A
Encargado de Consolidacién Contable

AREAS DE SUPERVISION i
Ninguna 1
]
OBJETIVOS GENERALES ;
Facititar la provisién de datos para la verificacion y control de Jos asientos contables.
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES i
L. Auende las consultas realizadas en materia de su compelencia.
2. Agenda las aclividades diarias & su cargo.
3. Preparacion de notas, memes, informes, resamenes v otros documentos que le sean
solicitados. i
4. Folocopiado de documentos que le son solicitados por sus superiores. j
5. Reeepeidn y registro de expedicnics que ingresan o egresan del arca. *
. Archivo de documentos a su cargo. : :
7. Cuida la correcta utilizacion de Jos equipos a su cargo.

8. Sc informa y cumple las normas y procedimicntos cstablecidos en materia de

o4

registracidn contable.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Recepciona Io cxtraclos bancaries, realiza Jos registros contables a fin de permitir
ia conciliacidn respectiva.

2. Recepcion de fos cxpedientes destinados a la verificacién y confirmacién de los
pre-asientos contables.

3. Apoya los trabajos de verificacidn sobre la calidad de los docume
con los registros cantables.

Aprebado por Resoluciér ~.ro: Elaboras’-: 24/07/01
De Fecha:
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.

4. Realiza asientos con tables,

5. Apoya ios aclividades destinadas a las concifiaciones de cueniag ¥ presentacion del
informe de resultados. "

6. Conlabiliza los asientos de ajustes, aciualizacion v/o regularizacion encargandese de
" los registros correspoiklionies,

7. Confecciona las notas de crédito y débito, conforme a Jas indicaciones dadas parsu
superior inmediaig.

8. Efectiala contabilizacidn de los bicnes de consumo y de terceros,

9. Procesa ¢ imprime e Libro Diario, Mayor, Balance dej dia. Balance de Sumas ¥
Saldos, Saldos Bancarios, Acumulados, Listado de Asienios, enire olros v los
reniile @ quicn corresponkda,

10. Tmprime cf Balance Rubricado y o remitc a quicn corresponda.

Il Realiza lag copins de seguridad de la Biblioteen de Ccntabi}idad, conforme a |z
periodicidad establecids

2 Cusndo es requorida. swmninistrs informacion sobre Jos préstamos exlernos ¥ 5US
vencimienios a fin de proceder a las cancelaciones respectivas,

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION

Estudiante universitzrio en Contabilidad, con conocimientos generales de contabilidad
publica y comprabados en matcrig de normas y procodimientos registracion contable,

EXPERIENCIA

2 afios en cargo similar. ’

CARACTERISTICAS
Buen mangjo de Jag relaciones humanas, discreto, detaliista, expeditiveo.

IDIOMA Espaiiol - Guarani

EDAD MINIMA 23 aflos

——— . L _
T ——

Aprobade por Resolucion Nro: Elaborade: 24/07/04 [‘ .-'“r
De Fech- '
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EQUIPOS ¥ ELEMENTOS DE TRABAJO

. Teléfono

. Fax

. Caleuladora ]
.. Computador v periféricos
. Fotocopiadora

T ———— ——— .

gprobarfo por Resolucién Nro- Elsboradag: 24107101
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REDITO AGRICGLA DE HABILITACION

42  UNIDAD DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES
OBJETIVO

Mantener ¢l adecuado control de los inventari os de¢ bienes palrimoniales y de terceros, en

cuanio a cxislencia y valorizacion, conforme a mélodos reconocidos v usuales para el
clecto.

NIVEL
Operativo Cenlral

RELACIONES Y AUTORIDAD

Scelar administrativo contable, dependientc del drea financiera, ticne una csirecha
vinculagidon horizoata) con jas arcas de Adquisicioncs y Suministro a nivel zonal,

Consolidacion’de Cuentas, Rendicion de Cuentas v reas de control inlemno del Crédiin
Agricola de Habilitacion,

Fjeree supervision direcla sobre Jos procesos de valorizacidn, registro y conirol de los
bienes pairimoniales del Crédite Agricola de Habilitacién ¢ indirecla sohre aquetios

relativos a los bicnes de tereeros,

ESTRUCTURA INTERNA

. Patrimonio y Control de Bicnes de Tercera

FUNCIONES

L. Llevar ¢l control y registro de Jos biencs patrimoniales de la institucién y su
cotizacién, velando por el cumplimiente de las normas v procedimicntos referentes
a su adminigiracion y custodia. .

2. Llevar el control y registro de los Bienes de Terceros a ser comercializados por los
Centros de Alencidn, a través del fnancianiiento de Jos planes de trabajo.

)

Recepeionar los.Bienes de Terceros y flevar los registros de transferencias, venlas,
devoluciones ¢ informar de los mismos al 4rez contable.

4. Verificar los comprobantes de venta de bicnes de terceros, registrarios v preparar los
inforines de venta, a fin de permitir 12 liquidacion y el pago respectivo,

5. Tarticipar en la reeepeion de bicnes de uso, sea cual fuere of tipo de compra a fin de

realizar la identificacion v revision fisica de

los mismos antes de su regisiro y
codificacion,

Aprobado por Rescluc' | Nro: Elat sdo: 24/07/01
De Fecha:
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" 6. Registrar las altas, bajas y transferencias de los biencs patrimonizles ¥ bienes de
: tereeros ¥ procesar las informaciones de los movimientos cfectuados, a fin de
L actualizar el inventario v las planillas de responsabilidad individual,

- 7. Custodiar y mantencr actualizada la documentacion que acredita ¢l dominio de Jos

— ' ‘bienes patrimoniales del Crédito Agricola de Habilitacion, conforme a Ia
' icgislacion y reglamentacion respectiva.

Proponer medidas destinadas o la utilizacion adecuada y racional de los bicnes
S patrimoniales y velar por su cuniplimienta,

- 9. Verificar en lz institucion y sus dependencias, ¢ grado de acierie en la utilizacién y
e conservacion de los bienes de use del Crédito Agricola de Habilitacion, asi como

las condiciones de depdsilo v control de o bicnes de ferceros en los Centros de
- Atencidn,

- 10 Realizar las codificacionces y verificar las cxistencias fisicas de bienes, conformes a
o normas y procediniientos emanadas por of Ministerio de Hacicnda,

F. Coordinar con ¢l 4rea de Suminisiros 1 pivel central y

zonal v Auditoria interna, ¢
recucntoe fisico de los inveniarios v realizar |

as aclualizaciones respectivas.

. }2. Proponer y tramitar cuando las circunslancias

lo ameriten, la donacién o destruccién
de los bienes en desuso.

13, Actualizar los registros de bicnes patrimoniales, cenforme a las cifras de revalto a
depreciacidn arrajadas nor Contabilidad,

o I4. A solicitud de las Gerencias Zonales, tramilar lag devolucione

s de bienes de terceros
Tl @ 8Us respectivos proveedores, ercargindosc de tos regi

stros correspondicntes,

. M e — e e
e Aprobade por Resolic’ 1 Nro- Elat  ado: 24/07/01
T De Facha:
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- 4.2.0 DENOMINACION DEL CARGO
- Encargado de Fatrimonic '
- AREA DE LA ESTRUCTURA -
T Unidad de Conrol de Bicnes Patrimoniales L e

- SUBORDINADOG A
o Contador/a

AREAS DE SUPERVISION
- Control de Bienes Patrimaniales y de Terceros

R e T 0 00 YL A oA T PRI

- OBJETIVOS GENERALES

oo fevar dos registros contables y fisicos de los bienes patrimoniales de Ja institucidn, asi
- come cenlrolar las operaciones de comercializacion  de los bienes de terceros
administrados por Jos Centros de Alencién, cncargandose de certificar los informes
consolidados de ventas, a fin de propiciar ios pagos al proveedor.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

L. Elebore semanalmente of calendario o sgends de actividades a su cargo.
- 2. Atiende las solicitudes de informacion on materia de su competencia.

e 3. Coordina las zetividades relativas al ingreso, providencia y cgreso de expedientes a] "
drea de Control de Biences Patrimoninles.

S AR e

- 4. Participa en % seleccién de funcionarios para ¢l sector a su cargo.

= 5. Apoya las aclividades de evaluacién de desempefio del 4rea, v aquellas destinadas a ja §
- deteccion de necesidades de capacilacion, en un trabajo conjunio con cl/la Contador/a. %
- 6. Administ=a fos materiales ¢ insumos uiitizados por ¢l drca. :gf

7. Cuida ta correcta utilizacion de los cquipos a su cargo, §

- 8. Preparacian de informes, restmenes, notas, memos; que le sean solicitados,

9. Seinforma, cumple ¥ hace cumplir las normas y procedimientos establecidos para ;
cl contro! de los Bienes de) Estado, '

Aprobado por Resoclucion Nra: Elaborado; 24/0 31
De Fecha:
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- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i i, Supervisa y controla 1a recepcion de adquisicion de ios bicnes patrimeniales, y
- providencia su marcacion, y registro, & fin de permilir su ingreso al Inventario de
- Bicnes de 1a instilucion.

- "2, Verifica la calidad de los documentos y registraciones de los mavimientos de biencs
Lo patrimoniales y efectia los asientos correspondientes.

- y : - . . : :

T 3. Coordina y supervisa las actividades destinadas a la toma del inventario de bienes
. patrimoniales v de terceros, verificande los resultados obtenideos y realizando las
T actualizacioncs a que dicran lugar,

= 4. Informa de los resullados oblenidos en la toma de inventarios de bienes y conforme
o~ a los mismes, sugiere acciones concretas,

- 5. Realiza los registros de las altas, bajas y transferencias de los bienes patrimoniales,
- ’ contrela aguellos quc afeclan z los bicnes de terceros, a fin e procesar las

; informaciones de los movimientos cfectuados y actualizar ¢l inventario y las
- planillas de responsabilidad individual,

. 6. Custodia la documentacion que acredita ¢l dominio de los bicnes patrimoniales de
= Crédito Agricola de Habilitacién, conforme a i legislacion v reglamentacion
- respeciiva,

- 7. Elabora asientos de ajustes, actualizacion yio regularizacién del inventario de biepes,

T cncargandose de los registros correspendientes,

o~ 8. Mantiene actualizado ¢} clasificador de bienes palrimonial

es y codigos cstablecidos
para los registros correspondicnies.

- 9. Supervisa las actividades destinadas 2] control y registro de los Bienes de Terceros a
o . ser comercializados por los Centras de Atencion,
- 10. Controla Iz recepeion de |

os Biencs de Terceros y registros de transferencias,
- ventas, devoluciones,

- L) Supervisa las actividades destinadas s la veri ficacion de los comprobantes de venta de
L bicnes de tereeros y registros, cncargdndose de controlar los informes de ventas
e correspondiente, a fin de provindenciar 1z liquidacion y el pago respectivo,

s 12. Cuando las circunstancias 1o ameriten, propenc y gestionz lz donacion ¢ destruccidn;
B de Jos bicnes en desuso.

_ Aprobado por Resolucidn Nrg: Elaborado: 24/07/01 N
- Te Facha: )
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13, Actualiza los registros pawimoniales conforme a las cifras de revalio o depreciacién

arrejadas por Comtabilidad.

14, A solicitud de las Gerencias Zonales, coording fas aclividades destinadas a efectuar
las devoluciones de biencs de tereeros a sus respectivos pro

ueedores, encargandose de
providenciar los regisiros cotrespandicntes,

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
Profesional universitaric en Contabilidad o carrera & fin, con conosimientos
comprobades o administeacion y control de Bj

cnes del Estado, computagion ¥
sistemas de cédigos de barras.

EXPERIENCIA
2 afios en cargo similar,

CARACTERISTICAS
Buen manejo de lag relaciones humanasg, detallista, cxpeditive, organizado y metédico,

IDIOMA  Espadol - Guarani
EDAD MINIMA 23 afios

EQUIPGS Y ELEMENTOS DE TRABAJOQ

. Radio

. Teléfono

. Fax

. Calculadora

- Computader y periféricos
. Folocopiadora

. ¥cehiculo

o

s

{

>
ke
@O

—— e .

Aprobado ;.aor Resolucidn Nro:
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4.2.1 DENOMINACION DEL CARGO

— GERENCIA DE FINANZAS 409 @

Asistente Contable -

AREA DE LA ESTRUCTURA )
Unidad de Control de Bienes Patrimoniales - g

SUBORDINADO A
Encargado de Patrimonio

AREAS DE SUPERVISION
Contro} de Bienes de Tereeros

OBJETIVOS GENERALES

Controlar las cxistencias de hienes de tercero
encargdndose de procesamiento de los com
devolucion de los mismos,

, administradas por los Centros de Alencidn,
probantes de recepcion, transferencias, venta y

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

I, Atiende las consulta

s realizodas de forma Jdntema o exie
compeieneia,

ha Cn materia de sy

[

Agende las actividades diarias a sy cargo,

3. Treparacion de notas, memaos,

informes, resimencs y otros documentos que |
solicitados,

£ scan

4. Archive de documentos z su cargo,

5. Cuida la correcta utilizacidn de fos equipos a su cargo.
8. Se informa vy cumple las nommas vy procedimientos establecidos en maleria de
administracion de bienes de tereeros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. Registro de Proveedores de Bienes de Terceros en base a los CONVENIos suscritos.

2. Supervisa v control

a la recepeidn de los bienes terc
registro de los misn

cros, y efectia Ja codificacidn ¥
108, a fin de permilir su ingresc

al stock de existencias,

3. Manltiene actualizado cf listado de cédigos ¥ precios establecidos para Jos bienes de
terceros administrados por Ja mstitucién,
———

Aprobado por R ~olucién Nro-
De Fecha:
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4. Remite a los Centros de Ateneion, los list

ados de cddigos y precios de Jos productos
a ser comercializados por éstos,

5. Realiza las actualizaciones del

stock de los hichies de terceros, resultanies de
- operaciones de transferencias, ventas, devolugiones, extravios, ale.
- G. Elabora asientos de ajusies, actualizacion yio reguilarizacion del inventario de bienes
=~ P . .
B de terceres, encargindose de los repistros correspondicenics,
N 7. Realiza las aclividades destinadas a Ja verificacién de los informes ¥ comprobantes de
S venta de bienes de (erceros procedentes de los Centras de Alencion y clectia Jos
) repistros respeetivos.,
- 8. A solicilud de las Gerenciag Zorales, realiza las actividades destinadas a efectuar las
"~ devoluciones de hiznes de ferceros a sus respectivos praveedores, encargdndose de
- cfectuar los tegisiros correspondientes.
e 9. Cuando las circunstancias lo ameritan, realiza la toma del inventario de bienes de
- terceros, en coordinacion con el drea de Suminestros, del nive! zonal,
- 1C. Informa de los resullados obienidos en la toma de inventarios de biencs de terceros,
- sugiriendo las medidas correctivas conforme a la particularidad de cada caso.
- U1 Elabora y prepara los informes consolidados de las ventas de productos per proveedor
- (biencs de terceros), a fin de permitir fa fiquidacion y el page respectivo, ]
- 12, Remisian del Informe de ventas al proveedor,
- L3, Preparacién de los informes mensuales de recepeidn, venlas ¥ devoiuciones de
e biencs de terceros y remisién de los mismos a Contabilidad,
- 14, Conciliacion mensuai de cuenlas de proveedores de biencs de tercero ¥ saldos
arrojades por fas operacioncs de recepcion, ventas y devoluciones por Centro de
- Alencion, y conciliacian final al cierre del periodo agricola vigente.
T REQUISITOS PARA EL CARGO
- FORMACION
" Estudiante universitario en Contabilidad o carrera 2 fin, con conocimientos en normas y
T- procedimientos de adminisiracion y control de cxistencias, operaciones de ventas de
_ HISUMOs, computacion v sislemas de codigos de barras, '

7 Aprabado por Resolucién Nre Efaborads- - 07/94
. De Fecha:
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EXPERIENCIA
2 afios en cargo similar.

CARACTERISTICAS
" Bucn manejo dé las reiaciones humanas, detallista, expeditive ¥ metddico.

IDIOMA  Espaiiol - Guaranj
EDAD MINTMA 23 afios
EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

. Teléfono

. Fax

. Calculadora

. Compulador y periféricos
. Fotocopiadora

. Lcctor Opiico

Aprobado por Resoiucis - .ro: Elahr . _o: 24/07/04
‘De Fecha:
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4.2.2 DENOMINACION DE CARGO
Auxiliar Adminisirativo

AREA DE LA ESTRUCTURA
Unidad de Control de Biencs Palrimonials‘.s

SUBORBDINADO A
Encargado de Patrimenio

AREAS DE SUPERVISION
Ninguna

OBJETIVOS GENERALES

Colaborar en Ia gestion de tramites de codificaci

On, registro y control de los bienes
raliimoniales de la institucion, brindando 507

Yerie on materia de inventaro de biencs.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

. Atencién de llamadas telefonicas ¥ envio y recepcion de fax.

[

Apoys al dreaen o recepeion, clasificacion y registro de cxpedientes que ingresan o
son remitidos por ¢l scelor,

3. Mantenimiento de jos Archivos de] érea.

4. Cuida la correcta utilizacién de los EqUIPOS @ Su cargo.

Se informa y cumple Jas normas ¥y procedimienios establecidos ep maleria de
comunicacién institucional,

6. Elabora pro*\-'idencias, nolas, memos,

informes y otros documentos que le sean
solicitados a) area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoya las aclividades de recepeion de
codificacion, marcacién, y registro
Bicnes de fa inslitucion.

los bienes patrimonialcg, encargandose de su
& fin de permitir sy ingreso al Inventario de

2. Verifica Iz calidad de los documentos utilizades en 1

as registraciones de log
movimientos de bienes patrimoniales y cfecty

a los asientos correspondientes,

3. Apoya las actividades destinad

as a la toma del inventario de
- detereeros, registrando |

bicnes patrj
as actualizaciones a que dieran lugar,
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. 4. Apoya las actividades de registros de las altas, bajas y transferencias de los biznes
- patrimoniales. a fin de procesar fas inférmacioncs de los movimientos efectuados
- 5. Manticne actualizade v en buen cstadd los archivos de la documentacién que
=" acredita ¢l dominio de los bienes patrimoniales del  Crédito Agricola de
-~ =Habilitacion, conforme a Ia legislacion y reglimentacion respectiva.
- 6. Cuando le cs solicitada, clectda Jos asicntos de ajustes, actualizacion yic
S regularizacion del inventario de bicnes.

o 7. Apoya lns actividades destinadas a mantenor actualizado el clasificador de biencs

. patrimoniales y cddigos eslablecidos para los registros correspondientes,

e
o & Apoya en la elaboracion y preparacion de informes cualitativos v cuantitativos
- relativos al patrimonio de la institucin,
” o)

Cuando las circunstancias lo requicran, apoya los (rabajos de conciliacion de cucnias

"~ volueradas con la contabilizacion del palrimonio institucional.

- REQUISITOS PARA EL CARGO

e, FORMACION
T Bachiller Comercial o Téenico Contable, con  conocimientos
T procedimientos de administracion v conlrol de existene

Estrdo, compulacién y sistemas de codigos de barras.

e fnormas  y
as, administracion de biency del

j EXPERIENCIA o
' 2 afios en cargo similar,

T CARACTERISTICAS
e Buen manejo de 1as relaciones humanas, detallista, exped

itivo y metddico,

- IDIOMA  Espafio! - Guarani
EDAD MINIMA 21 afios

_ EQUIPOS Y ELEMENTOS DI TRABAJOQ

N . Telélono

e . Fax

T . Caleuladora

. - Computador y periféricos
. . Fotocop’iadora

. - Leclor Optico

e Aprabado por Resolucién Nro- Elaborado: 24/07/0%
- De Facha:




s SISTEMA ADMINISTRATIVG FINANGIERG ~ GERENGIA DE FINANZAS oo

- T MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS PN S NN -y
Lk T R :.)
- 5. DIRECCION DE RENDICION DE CUENTAS

s . )

T OBJETIVO

D~ Controlar gue los gasies ¢ inversiones de capital y finaucicras cfectuadas por la institucion,

" o N . . T
cuentan con la documcntacidn legal de redpalde, 2 fin de corregir en licmpo opertubo Jas
s desviaciones que pudicran surgir on o utilizacion de los fondos propios u clros cstablecidos

o en ¢l Presepuesta General del Crédito Agricola de Habilitaeion.
- NIVEL
- Operativo Central

o RELACIONES ¥ AUTQRIDAD

T Scclor administrative [(inanciers, dependiente del drea f{inanciera, inlernamente tiene una
i estrecha winculacion hoerizontal con las Gerencias Zonales y los demds seclores de Ja
—a Gerenein de Finanzes y dreas de control interno del Crédito Agricola de Mabilitacion, y
: )ﬂ externamente se relaciona con Ia Contrajoria General de ln Repiblica.

Ejcree control directo sobre Ia calidad de Jos documenios que respaldan los gastos e

e ipversiones financieras de la instilugidn,

ESTRUCTURA INTERNA

T Control de Gastos ¢ Inversiones Fisicas -

- Control de Inversiones Financjeras

FUNCIONES
= L. Aplicar ios mecanismes de rendicion y examen de cuentas de conformidad a la normas y
L procedimicnios establecidos por ¢l Sistema de Adminisiracién Financiera del Estado y la
- Contraloria General de Repiblica, respeclivamente.

- 2. Vigilar el estricto cumplimiente de las normas y procedimientos cstablecidos para los
- procesoes de Rendicion de Cuentas,

. . 3. Establecer los cronogramas de presentacion de cuentas y controlar su implementacion
T cn tiempe y forma.
S 4. Coordinar las actividades destinadas a la verificacion de la calidad de Jos documenios,
™ céleulos efectuados y veracidad de tos datos presentados por las dependencias zonales v
- centiales en la rendicion de cuentas,

- Aprobade por Resoluclén b »; Elaborado- 24/07/01
_ De Fecha: ’
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. 5. Examinar las operaciones involucradas cn Ja gjecucion de pastos vy aplicacién de las

- . lincas de financiamichio en procesos de coneesion v recuperacion de créditos a nivel

o zanal,

»

6. Apoyar a través dei 4rca de Control de Inversicnes, la definicién de los niveles de
riesgos ¥ on consecuencia sugerir los hiveles do aprobacién de crédilos v presentacion

de garantias para 1as operaciones crediticias a ser lievadas o cabo por los Centros de
Asistencia, ‘

=J

Participar del analisis relativo 2 Ia aplicacion de las lincas de financiamiento en
operaciones crediticias, y conforme a los resultados de ja ejecucion presupuestaria de
- las inismas, sugerir Jas reprogramaciones que considere oportunas.

o)

" Recibir de las Gerencias Zoaales, los detalles de los movimientos de la cartera de
creditos y comprobantes que respaldan las operaciones crediticias (CAH 36, CAH 66,
CAH 104, CAM 11, Planilla de Depésilo v Planiila de LExiraccién), asi comao agucllos P
que soportan los gaslos cfectuados @ nivel zonal, controlando la calidad de las
documentaciones y registros correspondicntes.

9. Recibir, controlar y aprobar los documentos involucrades en los gastos de personal,
servicios basicos, reparacioncs y manlenimicnto, alquileres. servicios (dcnicos y
profesionates. as! comb aquelios relacionados con fas inversiones financicras. servicios

de la deada piblica, transferencins, impucslos, tasas y gasias judiciales, infcreses
linancicros, entre otras,

0. Trimestralmente, verificar conforme a los requerimientos de  las  normag ¥y
procedimientos de rendicion de cucnlas, fos informes consoiidados relativas a la
gestidn administrativa financiera institucional, presentados en ¢l Balance General,

Cundre Demostrativo  de Resultados, Balance de Sumas y Saldos, Fjccucidn
Presupuestaria,

I'1. En el proceso de revisién do cuentas provenientes de las Gerencias Operativas Zonales
y Tesoreria en el nivel central, controlar regularmentie las inputaciongs y saldos de las
partidas presupuestarias.c informar de Ias diferencias detectadas, a fin de permitir las
acciones correctivas en materia de ejecucion presupucsiaria.

B -,,_,.,Fvwwwwmwww'gg@wmawww@ae.@aasaa%%‘%&“

2. Controlar la consistensia de los informes provenientes de |
S a fin de providenciar a Jog responsables si fucra ¢f ca
. que dicran Jugar fas diferencias deteciadas,

as dependencias operativas,
§0, Ia realizacidn de los ajustes a

e 13 Cerlificar, aprebar y remitir Ias rendiciones de cuentas al
- Contabilidad, con Ja finalidad que los documen

- . archive de soporie de los regisiros contabl
I la institucion.

Departamento de
tes que las conforman integren el
cs de la gestion administrativa (inapes

50 DENOMINACION DEL CARGO
o Dircctor de Rendicidn de Cuentas

Aprobade por Resciucidn Nro;

 ‘aborado: 24/D7/04
Do Fecha:
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o AREA DE LA ESTRUCTURA

e Rendicion de Cuentas

- SUBORDINADO A

o Gerente de Finanzas

" AREAS DE SUPERVISION

— Unidad de Control de Gastos )
- Unidad de Conirol de Inversiones
- OBJETIVOS GENERALES

Dirige ¢f proceso de Rendicidn de Cuentas del Crédito Agricola de Habilitacién,

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERA LES

e J. Planifica cn forma conjunta con los funcionarios 2 Su cargo ias actividades a ser
o~ realizadas por ¢l sector de forma mensual y semanal y controla su ejecucién en
tiempo v forma, conforme 2 los métodos eslabiecidos por la Gerencia de Finanzas,

L8]

Participa en la seleccidn de funcionarios para ¢l scetor a su cargo, asi como en
procesos de cvaluacién de desempefio, defeceion de necesidades de capacitacidn y
aplicagion de medidas de recampensa para sus subordinados conforme a oz logros
obtenidos, en un trabajo conjunto con la Dircccion de Desarrolio Orgamzacional.

. 3. Implementacién del Plan de Vacaciones de los funcionarios a su cargo, asi como Iz
P

aplicacion de medidas de caracter disciplinario cuando las circunstancias lo ameriten.

- ’ 4. Coordina con la Unidad de Métodas y Teenologlas las actividades necesarias para la
- implementacién de los sistemas  de informacion y plataformas informéticas,
neeesarias para ef cabal cumplimiento de las aclividades del sector,

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

. 0. Esublees con el Departamento de Auditoria Interna los sistemas de control a ser

- aplicados para el mejor desempefio de las actividades de) 4req,

e 7. Coordinag con la Unidad de Tramitc Documentaric Ja circujacidn interna de

- expedientes providenciados desde sy SCClOT 0 viceversa, realizando ol seguimicnto
- hasta su finiquite respectivo,

- 8. Planifica y autoriza los pedidos de suministro de materiales e insumos necesarios
' para e cabal desarrollo de las funciones del rea,

- 9. Se informa, cumple y hace cumplir las normas ¥ procedimientos estah
iy materia de Administracidn Financicra del Estado. ot

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Aprobado por Resolucién Nro: . " Elaborado: 2410710
- De Fecha:
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T A 1 -

e b Instruye a las dependencias operativas del Credito Agricola g Habilitacidn, sobre Jos

T mecanismos de rendicin ¥ examen de cuenlas a ser realizados en Iz implemcntacian

- . de las normas-y procediniientos establecidos para dicho fin.

:’_\ 2. Vigila o cumplimiento de las normas Y procedimicntos estzblecidos para los
e ] procesos de Rendicidn de Cuentas, -

3. Planifica las actividades a ser realizadas y conforme a g capacidad e

- procesamienio de los scctores a su cargo, eslableee los cronogramas de presentacion

T de cuentas v controla su mmplementacidn en ticmpo y forma, -

4

- - Coordina las actividades entre lag Gerencias Operalivas, Tesorera v Auditoria Inicrna

- ¥ los sectores a sy cargo, destinadas 4 ja implementacion de log cronogramas dge
. Rendiciaon de Cuentas.

— 5. Coordina y conlrola Jas actividades de verificacion do documentos, calcules efectuados
T ¥ verscidad de los datos presentados por las dependencias zanal

&g ¥ cenlrales on Ia
. rendicion de cuentag, en los seclores a su CArgn. - :

- 6. Participa cn la definicién de los niveles de Hesgos ¥ en consecuencia sugiere al
Gerente de Finanzas ¥ Gerenles de Operaciones, las niveles de aprobacion de
créditos y exigencias de garantias para las operaciones crediticias a ser llevadas a
- ] cobo por los Gentros de Asisieneia.

~1

- - Parlicipa del andlisis relatvo a la aplicacion de las line

as de financiamiento en
aperaciones crediticins, v conforme a los resuitados de

la gjecucion presupucstaria,

' sugiere las ampliaciones o TePrOgramaciones que considere aportunas,
-~ Controla Jas actividades destinadas & la recepcion, procesamiento, compilacidn
. decumentaria y remisicn de las rendiciones de cuentas procesadas. TR
T 9. Certiica  y gestiona la remisién de las rendiciones al Departamento  de
- Conlabilidad, para los fines 2 gue dieren lugar,

e L

Aprobado por Resolucién Nro: Elabarado: 24/07im4
De Fecha:
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Tl L SISTEMA ADMINISTRATIVE FINANCIERO - GERENGIA BF FINANZAS i {} G vy 9

-~y MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS - ~
- M{
Tt

~ REQUISITOS PARA EL CARGO

! FORMACION

! Profesional universitario en Economia, Administracién de Empresas y/o Contabilidad,
Tk cen conocimicntos comprobados on finanzas piblicas, sistomas de contrel y normas y
) procedimicntos.cde Rendicion de Cuentas. ’

o EXPERIENCIA _

S 3 afios on carge similar

g .

C CARACTERISTICAS

- Capacidad de negacincion, buen mancjo de las relacianes humanas y publices, discreio,
- exigente, detallisia, organizade, expeditivo ¥ metodico.

- IDIOMA  Espaiiol - Guarani
S " EDAD MINIMA 30 afos

o EQUIPOS Y ELEM ENTOS DE TRABAJO

- . Teléfone

. . Fax

T - Caleuladora

L - Computador v periféricos

.. . Fotocopiadora

- . Scanner

——— ..

Aprobado por sesolucién tro:
e De Facha;
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e SISTEMA ADMINISTRATIVEO FINANCIERD - GERENCIA DE FINANZAS .
e MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS

_— 3.0.1 DENOMINACION DEL CARGO
- Asistente Financiero

. AREA DE LA ESTRUCTURA
Rendicion de Cuentas .
SUBORDINADO A
- Director de Rendicion de Cuentas
"':;:' AREAS DE SUPERVISION
~ Recepcion, clasificacion y registro
M " OBJETIVOS GENERALES
L Apoyo operalivo en procedimicntos de verificacion ¥ control de rendicion de cuentas,
T DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
o I Elabora semanalmente ¢l calendario o agenda de aclividades a su cargo.
S 2. Atiendc las solicitudes de informacian on maleria de su compelencia,
o 3. Totocopiado de documentos anlarizados.
T 4. Rcaliza las actividades dc recepeion, verificacién v clasificacion de los documentos
-t a ser ingresados a la Dircecion de Rendician,
. = 5. Controla y realiza operativamente la transfercnciz de documentos remitidos ¥
o recibidos por el sector de conformidad con jas providencias correspondientes,
) 6. Apoya en la redaccion de nolas, memos y otros documentos Que secan requeridos de
- conformidad con los anteccdentes recibidos.
S 7. Preparacién de informes que te sean selicitadoes.

. 8. Apova cn los trabajos de ubicacion y archiv

o de los documentos conforme a Jos
indices y cstablecidos.

: 9. Cuida la correeta utilizacion de los equipos a su cargo v solicita conforme 2 log

- calendarios eslablecidos ef mantenimicnto respectivo,

PN
e K EO.\’Sc informa y cumple Jas normas y procedimicntos establecidos en materia de
. ~circulacion y archive de documentaos,

i Aprobado 1.ur Resoluclén Nro:
S De Fechs

Etaborado: 24/07/01 98 5?\: _
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CLBL ADRMINES TRATIV FINANCIERD - GERENCIA DE FiINaNzAs ©

MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS v PROCEDIMIENTOS

.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
I. Realim o SCRuImicenio o |
Cuentas.

0% croncgramas de presentacion de |

2. Reeepeiona, ¥ controta la calidad de

a presentacion de las
provenienies de las dependenc

as operativas de n institucisn,
3. Verifica en los legajos presentados s los  detalj
coinciden con log informes de movimicn

tos que acomnafian Ia rendi
en caso de inconsistencias lo rechaz

a, hasta fapto se corrijan las (
4. Controfa y registra los mov

Cuentas provenientes de las diferentes dependencias operativas d
fines estadisticos e informativos.

imientos de documentos relatfvos a

5. Clasifica y distribuy

¢ infernamente Jos expedientes recepeionados ¥re
arca v conforme a

Sunaturaleza los remite 1 Jog seclores correspondientes,
6. Apoya u Ia Unidad de Contral de Gaslos ¢ Inversiones Fisicas en |
control de los movimientos de fondos realizados o nivel zonal,

7. Verifica; codifica ¥y registra los dalos contenidos en as Pl
diferentes fondos administrados por las Gerencias Operati
respectivamente v log remite a Ja Unidad de Contral de G

8. Cuando las circunstancias Jo ameritan,

pendientes en gl pracese de Rendicion de

Cuentas, 1
Operativas Zonales,

9. Conlorme a Ja naturaleza de ]
Planillas de Rendicion ¢
certificacion respectiva,

os documentos verificados, apoya en la ¢f
fe Cuenlas v cardiulas correspondientes

.

10. Obticne del responsablc del drea

o firma que certify
presentadas por ias de

pendencias operativas.

il Remite jog legajos, aprobados ¥ tertificados a Contabilidad, 1
eXpedientes respectivos,

12. Realiza Iag actjv

idades deslinadas a s I
Cuenfasaj

emision de Jas Pianill
a Contraloria de |2 Repuiblica,

__*_h~—.___________.__.. —_—
Aprobade por Resslucia:: Nro;
De Fecha:

Elaberder 24107101

ca las Rendiciones de Cuent,

"

as Rendiciones gp -
Rendiciones de Cuentas

es de documentos presentados,
<ion de cuentag ¥
eficiencias detectadas,

2 las Rendiciones de
e la institucion, con

gistrados por el
a5 actividades de

anilias de Rendicién de Jos
vas vy Centros de Adencion,
astos ¢ Inversiones Fisicas.

soficila los recaudos identificados como
cvadas a cabo por las Gerencias

aboracidn de Jas
»a fin de obteper In

levando e] controlde log

a5 de Rendicion de

as,
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MANUAL DE ‘FUNCI‘ONES CARGOS v PROCEDIMIENTOS

ENZIA DE FINANZAS

AGRICOLA DE HABILITACION

R AT ET AT v TINANCIERG — GER

(s

. Felélono

- Compulador v periférices
, Fax

. Calculadora

. Folocopiadora

. Scanner

—_— e

De Fechga

Aprobado poi :wsolucién Nro: Elaborado: 24/67/04 100 b :!%

1

- Suministra informacion que |

¢ sca requerida por las distinta
organismos de control cxXicma, ©

§ dependencias g
1 materia de su Competeneia,

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION v

Estudiante universitario en los ultimos afios def drea de Administracion de E:

mpresas
Contabilidad ¢ carrera afin, con estudios de computacidn.

1

EXPERIENCIA
i aflo en cargos similarcs,

CARACTERISTICAS

Facilidad de relacionamicnto, discreto, detallisia, meladico, buena diccion, redaccidn v
ertografia,

IDIOMAS  Espanol - Guaranf
EDAD MINIMA 22 afias

EQUIPOS ¥ ELEMENTOS DE TRABAJO

—————

e ———

———

-~
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CREDITC AGRICOLA DE HABILITACION 4

SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO ~ GERENCIA DE FINANZAS
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS

*

OBJETIVO

Controlar que los gasles cfectuados por la instilueion, cuentan con la documentacion legal de

* respaldo, a fin de corregir en tiempo oportino las desviaciones que pudieran surgir en la
utitizacion de los fondos propios u otres oslablecidos en ¢l Presupueste General de) Crédito
Agricela de Habilitacion.

NIVEL

Operativo Central

RELACIONES Y AUTORIDAD

Sector administrativo financiero, dependiente del drea {inanciera, inlernamente tiene una
estrecha vinculacion horizontal con las Gerencias Zonaics y los demas sectores de la
Gerencia de Finanzas y dreas de control interno del Crédito Agricela de Habilitacion.

Ejerce control directo sobre la calidad de los documentos que respaldan ios gasios de la
instilucidn.

ESTRUCTURA INTERNA

Ninguna

FUNCICONES

I Examinar las operaciones involucradas en la ejecucién de gastos de la institucidn,

2. Recibir de las Gerencias Operativas y Centros de Atencién, los detalies de los
movimientos y comprobanies quc soportan los gastos efectuados con Jos fondps
asignados al nivel zonal. controlinde la calidad de las docurmentaciones que
acompafian las mismas. '

3. Remitir a Tesoreria, las Planillas de Rendicién de Cuentas certificadas provenientes del
nivel de campo, con la finalidad que se realicen los registros de los movimientos
regpectivos,

4. Recibir de Tesoreria el Parte Diario y comprobantes que soportan los movimientios
registrados, a fin de controlar 1a calidad ¢ integridad de los mismos,

5. Controlar y aprobar los documentos involucrados en jos gastos de personal, servicios
bdsicos, reparaciones y manlenimiento, aiquileres, servicios tccnicos ¥ profesionales
entre otros,

6. Eu ¢l proceso de revisidn de cuentas provenientes de las Gerencias Operativas Zonales
y Tesoreria on cl nivel central, conirolar regularmente 1a calidad de las imput <
saldos de las partidas presupucsiarias y sugerir si fucra ol caso las nedidas Zmetivas

. ~
< 5
Aprobado por Resoluc n Nro: Elab-rado: 24/97/01 1 a/
De Fecha: = 1
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CIERO — GERENCIA DE FINANZAS
UAL D FUNCIONES, CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS .

7. Recibir, verificar y aprobar los documentos in

8

.

10. Freparar las planilias relativas a la Rendicion de Cucntas de

periinentes.

.

voiucrados en los gastos de personal, nor
pagos de: Sueldos de Personal Permanente, Dielas, Gastos de representacion,

Aguinaldes, Honorarios, Contratacién de personal {éenice Qcasional,- Gastos de
. Residencia, Remuneraciones Extraordinarias,  Viidticos, Subsidio Familiar
Bonificaciones y gratificaciones, Aporte Jubilatorio, Jornales Varios y otros gasios.

- Recibir, verificar y aprobar los documenios involucrados en la

§ gastos de servicios no
personales, meteriales y suministros y otros.

Trimestralmente examinar conforme 2 Jos requerimientos de las
procedimienios de rendicion de cuentas, Jos informes consol
gestion administrativa financicra instilucional
Cuadre  Benlostrativo
Presupucstaria,

normas y
idados relativos a la
. presentados en cl Balance General,
de Resultados, Balance de Sumas ¥ Saldos, Ejecucién

i}

Gastos ¢ Inversiones

Fisicas, indicando ¢n Jas mismas los numeraes de asienlos contables de los movimientos

registrados.

Aprebado perRe-  1¢lén Nro: winborado: 24/07/01
De Facha:
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MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS
F ]
¥ ’ -
b 5.1.0 BENOMINACION DEL CARGO
i Encarpade de Control de Gastos ¢ Inversiones Flsicas
¥ AREA DE LA ESTRUCTURA
} Direccién de Rendicién de Cuenias T
; = .
Vo SUBORDINADO A
} Director/a de Rendicion de Cuentas
} AREAS DE SUPERVISION
} Contro! de Gastos ¢ Inversiones Fisicas
H
| OBJETIVOS GENERALLES
b Coordinar las aclividades destinadas a la verificacién de los registros conlables y fisicos
} de los gastos y adquisicion de biencs patrimoniales de fa institucion. asi como conlrotar
y - las operaciones y documentos inveluerados en las misimag, encargéndase de aprobar las
\ rendiciones correspondicntcs.
i DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
H
} I Elabora semanalmente ¢f calendario o agenda de actividades a su cargo.
\ 2. Atiende las soliciludes de informacién en materia de su competencia.
' 3r Coordina las actividades relativas al ingreso, providencia y egreso de expedientes al
t drca de Control de Bienes Patrimoniales.
i
| 4. Tarticipa en la seleccidn de funcionarios para cf sector a su cargo.
'\‘_ 5. Apoya las aclividades de evaluacién de desempefio del area, y aquellas destinadas a la
I deleccion de neeesidades de capacitacion, en un trabajo conjunto con el/ia Director/a.
| . . .
| 6. Administra los materiales & insumos vtilizados por ¢l area.
} . e .
7. Cuida Ja correeta utilizacion de los equipes a su Cargo.
i
] & Preparacidn de informes, restomencs. zmle;s, memaos; que e sean solicitados,
}
, 9. Se informa, cumple v hace cumplir las norinas ¥ procedimicntos establecidos para
| ¢l control de los Bicies del Estado,
)
)
}
i
I
;-

Aprobade por Resolucién N: Elaborado® ~ 4/07/01
De Focha:




T CREDI¥'O AGRICOLA DE HABILITACION

SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERD ~ GERENCIA DE FINANZAS: .
N MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS

o

_- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

<

1. Supervisa y controla la recepeion de los capedientes involucrados cn los procesos
de control de gastos, y los distribuye internamente para su verificacidén, a fin de
permitir los coniroles en cuanto a Ja calidad de las documentacioncs y registros.

- 2. Verifica la calidad de las presentaciones de las Rendiciones de Cuentas presentadas
N al drea y solicita a los responsables de las mismas, los recaudos identificados come
- nendicates,

_~ 3.

Coordina y supervisa las actividades destinadas a la verificacion de Jos gastos por
o fondos y dependencias generadoras, verificando los resuliados oblenidos vy
o providenciando los ajustes @ que dicran lugar,

. . Verifica los decumentos y registros de las inversiones fisicas, a fin de determinar
: las cilras globales resultantes cn las operaciones efectuadas,

- 5. Supervisa las actividades destinadas a la verificacién de los comprobantes y registros
: respaldatorios de los gastos de personal, servicios bésicos, reparaciones y
- mantenimiento, alquileres, servicios (éenicos y profesionales, entre otros.

6. Sc encarga de controlar y certificar los informes gencrados por los exdmenes de

- " cuenias reahizados por ¢l 4rca, con el fin de providenciar las certificaciones

o respectivas,

~ 7. Coordina las actividades destinadas a efcctuar las correcciones identificadas en ol -
e T cxamen de documentos y registros, encargandose de providenciarlas a los sectores

. responsables.

o 8. Lleva el control de gastos dc las dependencias de fa institucion, a fin de permitir la

L elaboracién de planes de racionalizacién de los recursos financieros institucionales.

. 9., Mensualmente informa de los resultados obtenidos en Jos procesos de control de E

gastos y conforme a los mismos, sugiere a quien corresponda, acciones conereias
- con {in de reducirlos.

. 10. Apoya al Director de Rendicidn de Cuentas, en las aclividades relativas al examen
Tl de fos informes consolidados de |

a gestion administrativa financiera institucional,
) presentados en el Balance General, Cuadro Demostrativo de Resullados, Balance de
T Sumas y Saldos, Ejecucion Presupueslaria.,

- Pl. Supervisa las actividades de elaboracidn de las planillas relativas a la Rendicion de

. Cuentas de Gastos, v verifica que ias mismas conlengan [os nimeros de asientos
contables de los movimienios registrades,

. REQUISITOS PARA EL CARGO

L FORMACION
- Profesional universitario cn Con labilidad o carrera & fin, con con nRientos
a— . ] da GoOM 1< g

Aprobado por Resolucian Nro: : Elabocado: 24/07194
De Focha:
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MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTSS

1

comprobados en operaciongs de pago, adquisiciones de bienes y computacién,

147
EXPERIENCIA .
2 afios on cargo similar,
CARACTERISTICAS - ©. .
Buen mancjo de las refaciones humanas, detailista, exigente, expeditivo, organizado y
metodico.

IDIOMA  Espafiol - Guarani

EDAD MINIMA 28 afics

LQUITOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

. Radio

. Teléfono

. Jax

. Caleuladors

. Computador y periféricos
. Fetocopladora

Aprobado por Resoluclén Nro:

Elaborado: 24"
De Fecha:




489 ;

i SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANGIERD — GERENCIA DE FINANZAS
N MANUAL DE FUNGIONES, CARGOSY PROCEDIMIENTOS

. S Ing
5.1.1 DENOMINACION DEL CARGO . . e

Asistente Financiera

—— AREA DE LA ESTRUCTURA

T Unidad de Control de Gastos ¢ Inversiones Figicas

SUBORDINADO A
Encargado de Control de Gastos ¢ Inversiones

AREAS DE SUPERVISION
T Ninguna

e . OBJETIVOS GENERALES

- Apoyar las actividades destinadas al control de gastos de la institucién, mediante la
L + verificacidn de les documentos v registros involucrados en las mismas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

N . Atiende las consultas realizadas de forma iniemn

1 0 exlerna ch materia de su
. cempelencia.

_ 2. Agenda las actividades diarias a su cargo.

P 3. Preparacion de nolas, memaos, informes

. resumenes v otros documenlos gue Je sean
- solicitados.

.-b.

Archive de documentos a su cargo.

}
o

Cuida la correcta utilizacion de Jos ©qUIPOs a Su cargo.

Se informa y cumple las normas y procedimicnlos establecidos en materia de
z : administracién de bienes de tdreeros,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
- . Recibe de la Gerencias Operativas y Centros de Afencion a su cargo, ios detalles de
- los niovimientos y comproban(es que soporian los gaslos efectuados con los fondos

- asignados a la misma, contrelande  ta calidad de las documentaciones que
o acompafian las mismas.

2. Recibe de Tesoreria el Parie Diarj

: : : 0y comprobantes que soportan los movimienios
L registrados, a fin de controfar Ia ¢ca

lidad e integridad de los mismos.

— Aprobado por Resoiucién &
De Fecha:

i

Etabora: : 24/07/61
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SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO — GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS

6.

1

* Conforme a la distribucién de tarcas, apoya las actividades de verificacion de Jos
documentos invelucrados en los gastos de personal, servicios basicos, reparaciones
¥ mantenimicniosalguileres, servicios téenicns v profesionaies, entre olras,

Recibe los documenies involucrados en los gastos de persona! y verifica la correcta
impulacion de la eperacion, que cf legdjo de la oficina central contienc las firmas de
autorizacion y control correspondientc, (planilla de extraccidn invelucrada con ia

opcracion, depésite, firma y scllo de recepeion del banco en la Planilla de Sueld

08,
ele.)

En operaciones de pago de gastos de personal realizadas a nivel de campo, que la

Planilla de Sucldos contenga las firmas autorizadas, nimero de cheque cn cada

operacidn, cuenia alectada v [irma del beneficiario.

Recibe y verifica los documentos involucrades en los gastos de servicios no
personaies, maleriales v suministros ¥ olros.

Apoya las actividades relativas a la preparacitn de |
Rendicién de Cuentas de Gastos, indicando on |
contables de Jos movimicntos registrodos.

as planilias relativas a la
as mismas los nidmeres de asienlog

EXPERIENCIA '

-
7
L

C

Buen manegjo de las relaciones humanas, detallista, expeditiv

afios cn carge similar,

ARACTERISTICAS

o y metddico.

IDIOMA  Espafiol - Guarani

EDAD MINIMA 23 afios

EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

. Teléfono

.

Fax

. Caleuladora
- Computador y periféricos
. Fotocopiadora

‘obade por Resojucién Nro-
.- Facha:

Elaborage: 24/07/07 107
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SISTEMA ADMINISTRATIVEG FINAN

CIERO — GERENCIA DE FINANZAS

- MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS v PROCEDIMIENTOS

s.2

. Institucion, a fin de corregir en tiempao oportune las desvi

Scctor administrat

estrecha vinculacién horizontal con las Gerengias Zonal
Gerencia de Finanzas v drcas de control interno del Créd

Ejerce contrel direcio sobre Ia calidad de |
financicras de la inslitucidn,

.

UNIDAD DE CONTROL DE INVERSIONES

OBJETIVO

Controlar los documentos que respaldan las inversiones financicras efectuadas per la

aciones que pudicran surgir en la

utilizacion de los fondos propios u olres establecidos en ol Presupucsio General del Crédito

Agricola de Habilitacion.
NIVEL

Operativo Central

RELACIONES Y AUTORIDAD

tivo fnanciero, dependicnte del area financiera, infernamente tiene una

cs ¥y los demis scctores de Ia
e Agricola de Habilitacién,

os documentos que respaldan las inversiones

ESTRUCTURA INTERNA

b2

>

h

Aprobadoe por Resciucisn Nre Elaborado: - 37701
De Fecha: ,

Ninguna

FUNCIONES

Examinar las operaciones involuer
adminisiracién de lag |
Muenies local

adas cn los movimicntos de fondos relacionados a la
incas de financiamiento, ¢n procesos de transferencia de recursos de
©8 O externas, concesion y recuperacion de créditos a nivel zonal.

Recibir, controlar v aprobar los documentos relacionados con 1

financieras, servicios de. la deuda piblica, transferencias, impuestos, tasas ¥ gaslos
Judiciales, inlereses financicros, enire otros.

as inversiones

Verificar Jos movimientos de la cartera de crédiy

os por fuentes de financiamicnio y
centrolar la calidad de jas

imputaciones cfectuadas en las mismas,

Preparar informes cualitatjvos y cuantitativ

0s referenics a los avances y estado
actualizado de los fondos de

inversion financiera,

Parlicipar del andlisis relativo 3 |
operaciones creditic
las mismas, sugerir |

a aplicacién de las lincas de financiamiento e
as, y conforme a los resultados de Ia ejccucion presy

. . - *
a8 Teprogramaciones que considerce aportunas, i
g
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SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCI

ERC — GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS

f.

Aprobade . Resolucién Nro;

De Fe:-

_ para cl efecio.

Recibir de las Gerencias Zonalos, |
créditos y comprobantes que respald
CAM 104, CAH 111, Boletas d
calidad de las documentacio

os detalles de.los movimicntos de la cariera de
an las operaciones credilicias (CAH 36, CAHE 66,
¢ Depesito y Planillag de Extraccion), controlando la
nes y regisiros correspondicntes, on las partidas habilitadas

Verificar que las validaciones de dosembolsas (CAH O
han sido realizadas conforme
cfectuadas.

G) y recuperaciones (CAH 10)
a la documentacion respaldatoria de las opecraciones

Preparar "las- planillas relativas z la Rendici
indicando en las mismas los nimeros d
registrados.

én de Cucnias Inversiones Financieras,
¢ asicnios contables de Jos movimientos

Ordenar, ciasificar v remitir las documentaciones cerlificadas al Departamento dc

Contabilidad, para los fines a que dieran lugar,

Elaborado; 24/07/¢1
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i - . i
) 3.2.0 DENOMINACION PEL CARGO

} Enpargado de Conirol de lnversiones Financieras

AREA DE LA ESTRUCTURA -
Dircccic')_n de Rendicidn de Cuentas

. SUBORDINADO A
Director/a de Rendicion de Cuentas

AREAS DE SUPERVISION
Contro} de Inversiones Financicras

OBJETIVOS GENERALES

Coordinar las actividades destinadas 2 la verificacion de los registros contables y fisicos
de las inversiones financicras de la institucién, asi come controlar las operaciones y

documentos involucrados cn las mismas, encargandosc de aprobar las rendiciones
correspondienies.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

!, Elabora semanaimente ¢} calendario o agenda de actividades a su cargo.

2. Atiende las solicitudes de informacion en materia de su compelencia.

3. Coordina las actividades relativas al ngrese, previdencid y egreso de expedientes al
drea de Control de Biencs Patrimonialcs.

4. Tarticipa en Ia selcecidn de funcionarios para cl seclor a su cargo,

3. Apoya las actividades de evaluacion de dcscmpcﬁd del drea, y aquellas deslinadas a la
deleceitn de necesidades de capacitacion, en un trabajo conjunto con elfla Director/a,

0. Administre los materiales ¢ insumos ulilizados por el arca,

‘7‘ Cuida [a correcta utilizacidn de jos equipos a su cargo,

8.

Preparacion de informes, resimencs, notas, memes; que le sean solicitados.

9. Sec informa, cumple ¥ hace cumplir las normas ¥ procedimientos cstablecidos para
el centrol de los Bienes del Estado.

* obado por Resclucién Hro: Elaborado: 24/07/01
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- ’
e DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
- ]. Supervisa y controla la recepciénde los expedientes involucrados en los procesos

de control de inversiones financieras, y los distribuye injernamente para su
verificacion, e [ de permitr los coltroles cn cuanto a la caiidad de las
docurieniaciones y registros.

2. Verifica la calidad de las presentaciones de Jas Rendiciones de Cuentas prescntadas
al drea v solicila a los responsables de las mismas, les recaudos identificados come
- pendienics.

3. Coordina y supervisa lns actividades destinadas a la verificacién de los fondos
utilizados y dependencias generadoras, verificando los resultados oblenides y
providenciandoe los ajustes @ que dizran jugar,

T 4. Verifica los documentos y registros de las inversiones a {in de determinar lzs cifras
. globales resultantes en las operaciones clectuadas.

_— 5. Supervisa las actividades destinadas a la verificacidn dc los comprobantes y registros
e -cspaldatorios de inversiones financieras (CAH 66, CAH 36, CAH 104, CAH 11}
' I'ianills de Extracciones, Depdsitos) entre otros.

6. Sec encarga de controlar y certificar Jos informes generados por los cxémenes de
S cuenias realizados por el drea, con o fin de prowvidencisr las certificaciones
' respeclivas. .

P 7. Coordina las aclividades destinadas a cfectuar las correcciones identificadas en el

examen dc documentos v registros, encargandose de providenciarias a los sectores
; responsables,

e 8. Lleva ¢l control de inversioncs {inancieras por fondos propics y cxternos de las

' . . + ‘o a,n . e
- , dependencias de la institueidn, a fin de permilir la claboracién de planes de¢ los
; planes de inversidn,

e 9. Mensnalmente informa de los resullados obtenidos en los procesos de control de
o imversionies financieras y confornme o tos mismos, sugicre n quien corresponda,
-~ accioncs coneretas con {in de reducirlos.

10, Apoya al Director de Rendicién de Cuentas, en las actividades relativas al examen
o de los informes consolidados de la gestién administrativa financiera institucional,
o presentados en el Batance General, Cuadre Demostrativo de Resultados, Balance de
) Sumas y Saldos, Ejecucidn Presupuestaria.

B
ol Aprobade . Resoluclén Nro: Elaborado; 24/07/01
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P Supervisa las actividades de elaboracion de las planillas relativas 2 Ja Rendicidn de
Cuentas de Inversiones Financieras, y verifica que las mismas conlengan los
numeres de asientos contables de los maovimientos registrados,

" REQUISITOS PARA EL CARGOQ . "

FORMACION

Profesional universitario en Adminisiracion de Empresas, Ingenieria Agrondmica, con
estudios de ceconomia o carrera a [in, con conocimicntos comprobados en procesos de
administracién de la cartera de eréditos del CATLy computacion,

EXPERIENCIA
2 afios ¢n cargoe similar,

CARACTERISTICAS
Bucn manejo dec las relaciones humanas, detallista, exigente, expeditive, organizade y
meiodico.

IDIOMA  Espafiol - Guarani

EDAD MINIMA 25 afios

EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO
. Radio

.. Teléfono

. Fax

. Caiculadora

. Computador y periféricos
. Fotocopiadora

De Fe
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5.2.1 DENOMINACION DEL CARGO
Asistente Financiero

AREA DE LA ESTRUCTURA
- Unidad de Control de Inversiones Financicras

SUBORDINADO A
Encargado de Contro! de Inversiones Financieras

AREAS DE SUPERVISION
Ninguna

- _ OBJETIVOS GENERALES

Apoyar las actividades destinadas al control de inversiones financicras de la institucion,
maedianic ia verificacion de Jos documentos v registros involucrados ¢ las mfsmas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Atiende las consultas realizadas de forma interna o externa on maleria de su
competencia.

b

Agenda las actividades diarias a su cargo.

3. Preparacion de notas, memos, in formes, restimencs y olros documentos gue lc sean
sclicilades.

4. Archivo de documentos a su CAargo.
5. Cuida la correcta ulitizacion de los CqUIPOs a su cargo.

6. Sc informa y cumple las normas y procedimicntos establecidos en materia de
administracidn de bicnes-de lerceros,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibe de la Gerencias Operativas y Centros de Alencion z su cargo, Jos detalles de
los  movimientos v comprobanles que  soportan Jag inversiones financieras
clectuados con los fondoes asignados a la misma, controlando la calidad de las
documentaciones que acompafian las mismas (CAH 66, CAH 36, CAH 104, CAH
11, Planilla de Extracciones, Depésilos).

¥
¥
¥
¥
"
)2
¥
3
¥
¥
¥
4
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2 Recibe de Tesoreria el Parte Diario y comprobantes que seportan los movimientos
; registrados en los fondos destinados al financiamicnto de Plancs de Trabajo , a {in
de comirolar la calidad ¢ integridad de los mismos.

3. Conforme a la distribucidn de tareas, apoya las actividades de verificacidn de los
documentas involucrados en operaciones de desembolsoas y recuperacion, entre
olres.

4. Recibe los documentos involucrados en los desembaolsos (CAH 66, CAH 104, CAH
i1}, Planilla de Extraccioncs, Depodsitos, Listados) controia las tiras de sumas,
firmas autorizadas cn las planillas e informes, nimero de cheque cn cada operacion,
cucnta afcetada, frma dei beneliciaric en los documentos y  depositos
recepcionados por cl banco cn las aperaciones de venla de Bicnes de Terceros.

5. En operaciones de rccuperacion conirela los documentos y registros de las
operaciones realizadas (CAH 36, Boletas de Depésites, listados), verificando tiras
de sumas, deposilos procesados por o bance, y finmas aulorizadas cn los
comprobantes y Hslados presentados.

6. Apoya las actividades relativas a la preparacion de las planillas relativas a la
Readicion de Cuenias de Inversiones Financieras, cxtrayendo ¢l listado de asientos
¢ indicando cn las mismas los niimeres de asientos confables de los movimientog

registrados.
e EXPERIENCIA .
- 2 afios en cargo similar,
o CARACTERISTICAS
o~ Buen manejo dc las relaciones humanas, detallista, expeditivo y metddico.

IDIOMA  Espafiol - Guarani

e EDAD MINIMA 23 afios
- i
W EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO
\_,/"- !
~ . Teléfono : ;
e . Fax

|

. Caiculadora
i . Computador y periféricos
| . Fotecepiadera
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