CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

Acta N° _15.- de Fecha 02/JULIO/2007

RESCLUCION N° -19-

Consejo Directivo

SOLICITUD DE CREACION DE LA “JEFATURA DE CONTROL Y
'SEGUIMIENTO” Y APROBACION DEL ORGANIGRAMA, EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES Y EL  FLUXOGRAMA,
RESPECTIVAMENTE. VISTO: El Expte. N° E03842/2007, originado por la
Lic. Petrona Molinas Biskolm, Auditor Interno del CAH y elevado al Consejo
Directivo, en el cual se solicta la creacion de la “Jefatura de Control y
Seguimiento” y la aprobacion del Organigrama, el Manual de Procedimientos
y Funciones y el Fluxograma, respectivamente; y CONSIDERANDO: Que,
de acuerdo a lo expresado en el referido Expte., dicha solicitud se presenta
en el marco de reorientacion de la Auditoria Interna Institucional; Que,
Jefatura’ cuya creacion se solicita tendra como objeto la verificacion del
cumplimiento de las normas legales vigentes y las disposiciones internas
para las adquisiciones, locaciones de todo tipo de bienes, la contratacion de
servicios en general, los de consultorias, de obras y los servicios inherentes
a las mismas antes de la autorizacion del pago y/o la verificacion de las
rendiciones de cuentas, previo a la aprobacion por el Presidente dei Consejo
Directivo; Que, la parte respectiva de la citada presentacion, textualmente
‘expresa: “...un equipo institucional elabord el organigrama, ei Manual de
Funciones y el Fluxograma de procedimiento Administrativo — Financiero del
nuevo Departamento. El documento fue verificado por la Auditoria Interna
“Institucional y actualmente por la Auditoria General del Poder Ejecutivo y de
existir la necesidad, se iran realizando ajustes en los uﬁooma_B_m:ﬁom
Administrativos — Financiero y en los manuales que seran puesto a
consideracion del sefior Presidente antes de su implementacion...”; Que,
asi también se solicita la designacion del Sr. Victor Lopez Salinas como Jefe
de la Jefatura cuya creacion se solicita; POR TANTO: En uso de sus
atribucionés, EL CONSEJO DIRECTIVO,RESUELVE:
1°)  Autorizar la creacién de la Jefatura de Control y Seguimiento”,
conforme a lo solicitado.--—---
2% . Aprobar el Organigrama, el Manual de Funciones y el Fluxograma de
" Procedimiento Administrativo—Financiero de la ..,_mﬁmﬁcqm de Control y
Seguimiento”, adjuntos a la presente.--—-----—-—-
3°) Designar al Sr. Victor _.onmN Salinas, C.1.P. N° 1.029.095, como Jefe
"~ de la “Jefatura de Control y Seguimiento”, conforme a lo mo__o;mao .....

on OoB::_omﬁ a quienes oo:mmno:am y m83_<mﬁ

FIRMADO:. ING. AGR. GERARDO ! O,&Pm >E<_>D> Presidente, PROF.
GERARDO CANETE, SR. PEDRO GONZALEZ .BORDON, SR.
OSCAR ARZAMENDIA MERCADO, ING. AGR. QUINTIN

’ GONZALEZ KENNEDY, Miembros.-
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1. ANTECEDENTES . - .

La utilidad que conlleva la disponibilidad de manuales de procedimientos’
administrativos y de manera en particular el manual de' control y seguimiento, es
~_precisar conceptos, esclarecer normas y marcar pautas a los procesos, dé gestion
- administrativa- del Crédito Agricola de Habilitacién a fin de dar cumplinfiento a\los:

principios de Economia y Eficiencia;: igualdad y libre competencia, transparencia y: - . -

' publicidad; - simplificacion y .BOQmSNmoaa administrativas; desconcentracion’ de
* funciones. _ 3 .

.
-

Controlar 'y evaluar, con criterio independiente, todas las operaciones que se. :
realicen en el Credito Agricola de Habilitacion, verificando la.correcta aplicacion de
‘los fondos de la institucién conforme a una politica establecida. El alcance general-
del trabajo que debe ser efectuado de acuerdo a principios de control interno.

Se presenta este material con ura explicacion basica de las funciones de Control y
Seguimiento, sus objetivos, responsabilidades y alcarices, para luego especificar fas
tareas de control a realizar.

2. OBJETIVOS Y AMBITOS'DE APLICACION

El presente manual establece el sistema de control y seguimiento institucional y
tiene por objeto el regular |as.acciones de control de las adquisiciones y locaciones
de todo tipo de bienes, la centratacion de servicios en-general, los de consultorias y
de obras y-los servicios en general, "los de consultorias y.de obras y los servicios
mrjmﬁmamm,m las mismas, que realicen: La administracion y las gerencias zonales y
centros de atencién. "

Compendiar en un solo documento, para su conocimiento y aplicacion debida y
oportuna, fa metodologia a ser implementada por el departamento de Control y
seguimiento, el alcance de su responsabilidad, los procesos de ‘control y la
verificacion del cumplimiento de las hormas smwﬁﬂmm.
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. '3. FINALIDADES '

.Es brindar al sector de Control y seguimiento una descripcién de los procedimientos

Manual de funciones y procedimientos de Control y Seguimiento it

*basicos a aplicar, sobre los cuales dicha unidad basara su actuacion.

Los procedimientos que se detallan son indicativos y no m.x:mcﬂ?om. pero formanla, =
:sustancia de los aspectos a tener en cuenta en el desarrollo de !as tareas del sector. -y
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5. Normas de Organizacioén y funcionamiento - Cll ="

5.1. Organizacion

- El sector de Control.y seguimiento dependera del Presidente del Consejo Directivo -
| del CAH a quien debera informar de la situacién de cada expediente antes de- _m
firma del mismo, de acuerdo con _o nco se indica en el presente Bm:cm_

"El encargado del’ sector sera ﬂmmvo:mm_u_m de la <m3. icacion exhaustiva - nm_
cumplimiento de las disposiciones’ legales e institucionales (manuales de
procedimientos, resoluciones, etc.) de cada expediente antes de la autorizacion del
pago o de la aprobacion de la rendicion de cuentas. por el Presidente del Oo:mm_.o
Directivo. Le compete también combinar los recursos humanos del sector de Bmsmﬁm .
a lograr la mayor eficiencia en el desarrollo del trabajo de control.

. 5.2. Funcionamientc

Para desarrollar las tareas designadas en el presente manual de acuerdo con los
procedimientos y programas ammo:USm en este manual, sera necesario cumplir los

siguientes requisitos: - . .

= Planificar todas las actividades de control y seguimiento que serén realizadas

= Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales asi como normas.y
procedimientos administrativos vigentes y las resoluciones institucionales.

=  Cumplir con los n.ﬂoomo._B_mROm establecidos para cada una de las areas de
control.

= - Informar las deficiencias observadas durante la revision con el funcionario
responsable del érea sujeta a tontrol, a fin de que las deficiencias observadas
y las recomendaciones sean subsanadas antes de la adjudicacion, pago, .0
aprobacion de la rendicipnes de cuentas presentadas.
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* Realizar el seguimiento posterior de ﬁoamm las recomendaciones mﬁmoEQOm
hasta que las deficiencias hayan sido subsanadas antes de la autorizacién def it
pago por el Presidente del Consejo Directivo. R

6. ALCANCE DE LOS TRABAJOS

Los trabajos de control comprenderan las siguientes areas: g L=

. = Control de rendicion de servicios basicos (energia eléctrica, agua, teléfonos,)
y otras rendiciones referentes a egresos debidamente autorizados. Asi mismo:
lo referente a gastos realizados por Caja Chica que debera realizarse’'de . - =
cenformidad a las disposiciones legales <_@m36m y normas institucionales
aplicables a la materia.

» Control de -rendiciones de utilizacién de combustibles de las Gerencias
Zonales y Centros de Atencién.

= Control de todos los nma_QOm de pagos a favor de terceros, por diversos
" conceptos, provision de bienes y servicios, escribanias, y otros. .

= Control de todos los pedidos de pagos a favor de funcionarios, por diversos
conceptos, viaticos, remuneraciones extraordinarias, y otros beneficios. -

= Control de planillas de liquidacion de sueldos a funcionarios, remuneraciones
extraordinarias, bonificaciones y Qma_omo_o:mm gastos de ﬂmuﬁmmmamo_o: <
otros. e

Para la realizacién de los trabajos de verificacion se deberan remitir a la Oficina de
Control y Seguimientos las siguientes. : - b
Oficina Central ] 2y 2

. Uma_QOm de pagos
* Planilla Mensual de liquidacion de sueldos y otros vm:mﬁ_o_o,n.

= Planillas de bonificacién y gratificacion
= Planiligs de gastos de representacign
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* Otros documentos que requieren mcﬂoszo_os para m_ vmoo noq la _uﬁmm_am:o.m
de! Consejo Directivo

3
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Oficinas de Omiu.o :

o .v

“Todas las qm:a_o_o:mm de’ ooSUcmzc_mm caja os_om servicios cmm_oom <_m~_8m
y otros conceptos . Jeo 4

= Otros documentos que requieren la mcﬁoznmo_o: y o -aprobacion de: _m ,
Presidencia am_ Consejo Directivo.

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTQ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Nivel: : Departamento )
Cargo: Jefe/a de control y mmoc::_m:ﬁo
_ mm_mo_o:mm de %um:am:n_m

Jerarquicamente: | Dmnm:am directamente del _oﬂmm_am:ﬁm

., _u.o_um:am:nmm.

< ; . 4

Subordinada: Areas de control

Secretaria -
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/REQUISITOS PARA EL CARGO

. Formacién: - . : . 5
. Personal de la _:meEo_o: con titulo :mc__:mam en el area oo_.zmu_m. administrativa o,

- carreraafin. . . .
- Experiencia: x . .
+ . Tres anos de experiencia en cargos similares . ;
ldioma: -
Espafiol, Guarani ., S , ,
Edad Minima:
28 arios

Equipos y elementos de trabajo: TN
Teléfono, fax, ooBvchao_ﬁmm ) 7 TN

TN
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'MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

‘SISTEMA DE REEMPLAZO

s

Ella Jefe/a de control y seguimiento del ‘CAH u:mao ser qomav_mNmao\m por o_
< _u..mm_am:”m de lainstitucion:

Areas de Supervision y Control
Oficina Central y Gerencia de Operaciones Zonal y los Centros de Atencién

'FUNCIONES PRINCIPALES i, L

= Controlar, en forma permanente, antes de su *oﬂam__mmo_oz documentos,
. expedientes, etc. Relacionados con los ‘aspectos legales y administrativos
asegurando que se cumplen integramente todos los requisitos mmﬂmc_mo_%m en

las disposicicnes legales e institucionales.

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

= Cumplir con todos los procédimientos de control establecidos para cada una de
las areas conforme al manual de procedimientos internos < las a_mUOm_o_ozmm

legales.

* Informar las deficiencias observadas durante la revision con el funcionario
responsable del area sujeta a control, a fin-de que las deficiencias observadas y
las _.mooamzamo_o:mm sean subsanadas.antes.de su *o::m__Nmo_o: =

P

» m_mocﬁmﬂ ‘cualquier otra funcién V&?ama inherente al. control previo no -

icada precedentemente _
a2
4

)
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:Funciones Generales :

e . Efecttia el control mensual de. las rendiciones de cuentas de de servicios -
basicos, combustibles, - limpieza. y otros” de" los Centros de >~m:n_o=
amﬁm::_:m:ao si _mm mismas mm m_cmﬁm: ‘a'las normas _mom_mm <_omamm 3

z_>zc>nw.u.m FUNCIONES .

L] . - £

CONTROL DE-VIATICOS SALARIOS Y AFINES

~Nivel:- area de control
_‘,Om_.do” Jefela de area am <_>._._OOm m.>_.>_~_0m Y >_u _zmm

‘Relaciones de dependencia:

‘Jerarquicamente:. Jefe de control <.mo@c,3wm38
'Dependencia
.m:aoa_:mam z_zmc:o ik

-ﬂmDC_m_._.Om 1>-> EL GDNGO

Formacion:
Personal de la institucidon preferentemente con titulo :mc__;msa en el area contable,

: maB_s_m:m;Zm o carrera afin. .

.Experiencia:
2 - afos am mxnm:m:o_m en cargos similares

.ldioma: :
Espanol, Guarani : D g B
-Edad Minima: ) _

25 afios : el ™

mn:_nom \% elementos de :.mamho. ,




= _s>zc>_..”.ﬂum FUNCIONES
CONTROL DE VIATICOS SALARIOS Y >."_z_mm

“ Areas de Control.y Seguimiento:
“ Oficina Central'y Gerencia de Oﬁmﬁmo_onmm Zonal y los Om::om de Atencién

Funciones Generales: _. . Yo
« Efectua el control diario de los pedidos de vidticos a funcionarios para
comisionamientos al interior del pais.

' Control Bmsmcm_ am las _u_m:___mm de Liquidacion am Sueldos a E:o_o:m:om y
otros  beneficios(gastos de - representacion, bonificaciones), y
descuentos(multas, Ea_o_m_om y otres) .

e Efectia el control Bm:mcm_ de las rendiciones de cuentas de Caja O:_om
Combustibles de las Gerencias No:m_mm ’

e Efectua el control mensual de las qm:a_o_o:mm de cuentas am Caja Chica am la
Gerencia >a35_m=m:<m y la qum:o_m _u_:m:o_mﬂ.m -

7\




] ._m_,m_.n:_omaoam" . " Jefe de control < mmocmsmmao

MANUAL DE FUNCIONES ey
CONTROL DE wo_._n_._.cumm DE 1>00m
._.zm<&“ . N area de oozqo_ [ .
" Cargo: ; Jefe/a de érea am mo__o_Eamm de pagos. ]

mm_mo_o:mm de amum:aozo_m.. . : T

Dependencia - | : . . L
Subordinada: ninguno "

. REQUISITOS PARA EL CARGO Ei= . :
" Formacién: . -
" Personal de la institucién Emdﬂmqmamamam con titulo :mc__:mam en el area ooam_u_m
administrativa o carrera afin. .
Experiencia: ) .

2 mmﬂm de experiencia en cargos similares

Idioma: .
Espanol, Guarani

"Edad Minima:

. Equipos y elementos de trabajo:

25 anos

Teléfono, fax, computadoras
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.- MANUALDEFUNCIONES .
i CONTROL DE SOLICITUDES DE PAGOS :

.

Areas de Control y Seguimiento: : _
Oficina Central y Gerencia de Operaciones Zonal y los Centros de Atencion

ne

Control de alquileres de oficina.

. * Efectia el control mensual de las solicitudes ‘de pago en concepto de
* . remuneraciones extraordinarias, .remuneraciones adicionales, ayuda = .
habitacional y otros beneficios emergentes. _

e Efectia el control de pedidos de las aoocBmRon:m.w que acompanan los *
. . pedidos de compras bajo la modalidad de Contrataciones Publicas(Licitacion,

Concurso de Precio; Contratacion Directa) 7

s . -

* Recepcion de bienes adquiridos en deposito -, 2
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g el :bz:nm.wm_.,_wc_zn_oz.mm DE

vy iy noz...xo_. DE PAGOS
Nivel: . drea de _.w :
. - Cargo: Jefe/a am mqmm am Oo::o_ de Pagos .
wm_mn.o_..mm de awuosnmso_m. - ’ ; :
. o&ﬂc.omao:no. Jefe de oo::.o_ y mmoc_s_o_ﬁo U
: .w Umum:nm:n_m : i :
~ Subordinada: ninguno  ° - e
REQUISITOS PARA EL CARGO: 4 .
Formacion: . . g . B :
Personal de la institucion con titulo jmc__:m:a en el drea contable, administrativa o - ‘
carrera afin. , o E
" Experiencia: . _ .
2 afosde mxum:o:o_m en om@om m_3__m8w . B
Idioma: . JE ’ Al
) Espanol, Guarani . e Ll ,
. Edad Minima: I
25 afios : , o
, Equipos y elementos Qm trab. o . . :

"
.
o
s CALEE:
f
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noz_._.no__. am goom”,

...M,._.h.__.num de Control %.mou.:-_:mm..,.._.no"
1. Oficina Central y Gerencia de Operaciones Zonal y los Centros de Atencion

& i

unciones Generales: G |
e { B . - : ] . &
: . * Control de comprobantes de pagos con los respectivos cheques, d
. at documentaciones que acomparian como ser ultima presentacion de i _au
X «y la correcta imputacién presupuestaria del egreso en los difere
conceptos (pagos a terceros, a funcionarios, caja chica, y otros: .

Control de expedientes para cierre al final del proceso

Control de expedientes de transferencias bancarias .

Control'de oxnmammsﬁ_mw de aﬁm:omozom:/,\? nmz._.>_ 003:m8.903mm Publicas)

Control de planillas de caja chica, de remuneraciones extraordinarias :

L

X

<
(2




ﬂ ”.h.._maﬂc_oma@:no ._m,a.m de oosﬁmo_ y .mmnss._m.:ﬁ_o
bt Dependencia

Subordinada: ninguno

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Forimacion: »
Personal de la institucion con formacion universitaria

Experiencia:
1 anode mxvm:mso_m en omaow m_B__mﬂmm

_&oBm“ . : -
Espanol, Guarani ; R

Edad Minima:
20 anos
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mmo_c: < 63;__. <_m mx_uma _mm»aoocamamo“o:mm aﬁmqmamm a mmﬁm secc
T. = 0% R

ogmm_o Directivo, y otras n_m_uom__o_o:mw legales. 35 -
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- :& 1626 am _m e _ucg_om el S

_.m< 1535/99 de >a3_:_m=.mo_o: m_:m:o_m_,m del Estado y su Omoﬂmﬂo
mmn_mamnﬁao m._mdoo

Ley am Uﬂmmcncmmﬁo y Umoﬁmﬁo Reglamentario - : IR

>

Resoluciones del Consejo Directivo

‘Resoluciones de la v_.mmam:omm : v ‘ . _ _ .

Y todgs las demas aplicables ala w&zm Administrativa E:wsommﬂm. del -
Estado Paraguayo. ,
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. Secretaria _
Recibe el documento
yentregaal.
responsable para su
verificacion |

emite el dictamen
comespondiente, si esta
en condiciones se remite
a la Presidencia caso
contrario vuelve a base

El dictamen debera estar
firmado por el Encargado
de la unidad de controi de
rendicion y el Jefe de
- .0036_ y seguimiento

Presidencia

Aprueba la

rendicién de
cuentas

Secretaria
con los dictamenes

salida a los mismos

Recibe los expedientes

correspondientes y da




- = Recibe el expediente y
: realiza el control
e correspondiente,

Con €l dictamen
comrespondiente, si esta
en condiciones se remite

a la Presidencia caso

contrario vuelve a base .

El dictamen debera estar’

firmado por el encargado
de la unjdad de control de
vidticos y el Jefe de
Control y seguimiento

Presidencia
3 3 Secretaria
Recihbe los expedientes
con los dictAmenes
correspondientes y da
salida a los mismos

3

NO




