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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia PRESIDENCIA

Jefe Inmediato PRESIDENTE

Supervisa a Todo el personal de la Direccion

Relacionamiento
directo con

El titular del cargo se reporta al Presidente de quien recibe
instrucciones y directrices, ademas se relaciona con todo el
personal de la Institucidon, externamente se relaciona con todo el
sector Cooperativo Y Direccidon Administrativa del Ministerio de
Hacienda.

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, proponer, organizar, coordinar, dirigir y controlar las acciones, actividades y tareas
que permitan la disposicion y la utilizacion adecuada de los recursos financieros, previstos en
el presupuesto de la Institucion; cumpliendo los aspectos legales establecidos por leyes,
decretos, resoluciones y los mandatos de la Superioridad. Ademas los requisitos del Sistema
de Gestidn de la Calidad del INCOOP.

lll. FUNCIONES GENERALES

1.

Coordina con el presidente y las demas direcciones la elaboracién y ejecucion del
presupuesto general de gastos de la Institucion,

2. Prepara la memoria anual de la Direccién a su cargo en forma oportuna.

3. Controla y mantiene un clima organizacional apropiado para el desarrollo del trabajo en
equipo, con calidad y productividad,

4. Cumple y hace cumplir las politicas, procedimientos, normas de trabajo, instrucciones,
reglamento interno, establecidos en el INCOOP,

5. Evalua el desempeio de los funcionarios a su cargo con la frecuencia establecida en el
Procedimiento de Evaluacion de Desempefio. Y detecta las necesidades de
capacitacioén de los funcionarios a su cargo,

6. Controla el cumplimiento de los niveles de calidad establecidos en el sistema de
Gestién 1ISO 9001:2008 por parte de los funcionarios a su cargo.

7. Realiza trabajo en equipo con las otras direcciones, cuando el caso lo requiere,

8. Es responsable de la emision de cheque institucional como Ordenador de Gastos,

9. Es responsable de la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones de la Institucion y
eleva al Consejo Directivo para su aprobacion,

10. Remite informe mensuales de ingresos al Ministerio de Hacienda,

11. Aplica las acciones correctivas y preventivas asociadas a la gestion y a los resultados
de las auditorias internas de calidad,

12. Realiza otras funciones encomendadas por el Presidente y/o Consejo Directivo
asociadas a su posicion,
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IV. PERFIL DEL CARGO

1. Educacion formal necesaria:

Profesional egresado de las carreras, en
ciencias economicas, administracion,
contabilidad y otras carreras afines.

2. Educacion adicional

Conocimiento de RR. PP y RR.HH., normas
internacionales ISO. Planificacién, control
interno.

3. Experiencia laboral previa

Minimo 5 afos en cargos similares.

4. Habilidades y destrezas

Buen manejo de la comunicacion oral y escrita.
Manejo de las relaciones publicas y humanas
.Generacion e interpretacion y exposicion de
informes, Trabajo en equipo y buen manejo de
sistema Informatico.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo COORDINADOR/A DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Dependencia

DIRECCION ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA

Jefe Inmediato

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Supervisa a

Relacionamiento
directo con

El titular del cargo se reporta al Director Administrativo y
Financiero de quien recibe instrucciones y directrices,
ademas se relaciona con todo el personal de la Institucion,
externamente se relaciona con todo el sector Cooperativo.

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, verificar y controlar las actividades concernientes a los procesos de la

Direccion.

Ill. FUNCIONES GENERALES

1. Coordinar con el Director y los demas Dptos. la elaboraciéon de informes para la
Auditoria Interna, Consejo Directivo y la Contraloria General de la Rca.

2. Evacuar consultas a cualquier dependencia de la Direccion;

3. Verificacion de los informes presentados a la Direccién;

4. Cumple con las politicas, normas y procedimientos e instrucciones asociadas a la
gestion del cargo y de la institucion,

5. Conoce y aplica las politicas de calidad de la Institucion en base a la Norma ISO

9001 2008.

IV. PERFIL DEL CARGO

1. Educacion formal necesaria:

Profesional egresado de las carreras, en
ciencias economicas, administracion,
contabilidad y otras carreras afines.

2. Educacion adicional

Conocimiento de RR. PP y RR.HH., normas
internacionales ISO. Planificacion, control
interno.

3. Experiencia laboral previa

Minimo 2 ainos en cargos similares.

4. Habilidades y destrezas

Buen manejo de la comunicacion oral y
escrita. Manejo de las relaciones publicas y
humanas .Generacién e interpretacion vy
exposicion de informes, Trabajo en equipo y
manejo de sistema Informatico.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo SECRETARIA

Dependencia DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Jefe Inmediato DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Supervisa a

El responsable del cargo reporta al Director Administrativo y
Financiero. Internamente se relaciona con todos los funcionarios,
Externamente se relaciona con personas que contacta con la
institucion y funcionarios de otras instituciones.

Relacionamiento
directo con

Il. OBJETIVOS DEL CARGO

Ejecutar todas las actividades relacionadas con la recepcién y emision de llamadas, fax y
documentos, atencion al publico.

Asistir al Director Administrativo y Financiero en todas las actividades, tareas en forma efectiva
para facilitar y lograr las metas establecidas en el sector.

lll. FUNCIONES GENERALES

1. Realiza todas las actividades inherentes a: recibir, canalizar y efectuar llamadas
telefénicas locales,

2. Recibir, canalizar y enviar fax, documentos correspondencia interna y externa,
prestando un servicio €ficiente,

3. Recepciona, Organiza y mantiene actualizado, ordenado, clasificado y codificado las
documentaciones del archivo de la Direccion Administrativa y Financiera,

4. Preserva la buena imagen del sector a través de relaciones interpersonales efectivas y
con calidad,

5. Utiliza y mantiene correctamente los equipos del sector, asignados a este cargo,

6. Tramita todas las notas, documentos y expedientes Internos que requieran la atencion
del Director Administrativo Financiero,

7. Redacta bajo supervision, notas, memorando, correspondencias o cualquier otro tipo de
escrito emanado de la direccion, encargandose de su archivo y seguimiento si
corresponde,

8. Clasifica las notas por carpetas de acuerdo al procedimiento establecido,

9. Cumple con las politicas, normas, procedimientos e instrucciones asociadas a la
gestion del cargo y de la institucion,

10. Conoce y cumple los niveles de calidad establecidos en el Sistema de Gestion de
Calidad 1SO 9001:2008,

11. Realiza otras actividades asignadas por el Director Administrativo Financiero,
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IV. PERFIL DEL CARGO

1. Educacion formal necesaria:

Educacién Media concluida o equivalente.

2. Educacion adicional

Buen manejo de RR.PP, Sistemas de archivo,
secretaria y atencion al publico.

3. Experiencia laboral previa

Minimo 1 afio en cargos similares

4. Habilidades y destrezas

Buena redacciéon, fluidez verbal, memoria
asociativa de nombres. Capacidad de sintesis.
Generacion e interpretacion de informaciones.
Manejo de equipos computarizados, Fax, E-
mail, Internet.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Jefe Inmediato DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Supervisa a

El responsable del cargo reporta al Director Administrativo y
Financiero. Internamente se relaciona con todos los funcionarios,
Externamente se relaciona con personas que contacta con la
institucion y funcionarios de otras instituciones.

Relacionamiento
directo con

[l. OBJETIVOS DEL CARGO

Asistir al Director Administrativo y financiero en todas las actividades en forma efectiva para el
logro de las metas establecidas.

[1l. OBJETIVOS GENERALES

1. Entrega copias del archivo de secretaria en caso requerido;

2. Tramita todas las notas y documentos internos para las distintas dependencias de la
Direccion.

3. Conoce y cumple los niveles de calidad establecidos en el Sistema de Gestién de
Calidad 1SO 9001:2008,

4. Realiza otras actividades asignadas por el Director Administrativo Financiero,

IV. PERFIL DEL CARGO

1. Educacién formal necesaria: Educacion Media concluida o equivalente.
2. Educacién adicional Buen manejo de RR.PP, Sistemas de archivo.
3. Experiencia laboral previa Minimo 1 afo en cargos similares

Buena redacciéon, fluidez verbal, memoria
asociativa de nombres. Manejo de equipos

4. Habilidades y destrezas computarizados, Fax, E-mail, Internet.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Encargado de Viatico.

Dependencia Direccion de Administracion y Finanzas

Jefe Inmediato Director de Administracion y Finanzas

Supervisa a

Relacionamiento | £, [00TS0e o e e comn on oo o uncomaron

Il. OBJETIVOS DEL CARGO

Elaborar el comprobante de los viaticos, segun recepcion de solicitud de pedidos.
Generar informacion sistematica en forma oportuna al Director Administrativo y Financiero.

lll. FUNCIONES GENERALES

1. Confecciona el comprobante de viaticos de acuerdo a la solicitud emanada de las distintas
direcciones, teniendo en cuenta fecha, lugar y monto,

2. Elaborar la Resolucion correspondiente al viatico,

3. Cumple con las politicas, normas, procedimientos e instrucciones asociadas a la gestion
del cargo y de la Institucion,

4. Conoce y aplica la politica de calidad,

5. Conoce y cumple los niveles de calidad establecidos en el sistema de Gestién de calidad
1ISO 9001:2008,

6. Realiza otras actividades asignadas por el Director Administrativo y Financiero.

IV. PERFIL DEL CARGO

Egresado de la Educacion Media o Estudiante
Universitario

Conocimiento de calculos, porcentajes y
unidades de medida.

1. Educacion formal necesaria:

2. Educacion adicional

3. Experiencia laboral previa Minimo 2 afos
Poder de sintesis para informes. Manejo de equipos
4. Habilidades y destrezas informaticos y RR.PP.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Jefe de Departamento de Control y Seguimiento

Dependencia

Direccion de Administracién y Finanzas

Jefe Inmediato

Director de Administracion y Finanzas

Supervisa a

Técnicos del area

Relacionamiento
directo con

El responsable del

cargo

reporta al

Director Administrativo vy

Financiero. Internamente se relaciona con todos los funcionarios.

Il. OBJETIVOS DEL CARGO

Controlar los documentos de pagos contables, verificando el cumplimiento de los requisitos
contables establecidas por la Administracion Publica y el Manual de Rendicion de Cuentas de
la Contraloria General de la Republica.

lll. FUNCIONES GENERALES

1.
2.
3

4.
5.
6.
7.
8.
9

10.

Verifica diariamente los documentos de pagos para que cumplan con los requisitos
legales en la Administracion Publica, Ley 1535/99 y Decreto Reglamentario N° 8127,
Apoya cualquier consulta de asesoramiento a Tesoreria y otras dependencias,

Redacta notas o cualquier otro tipo de escrito solicitado por el Director administrativo y
financiero,

Verifica y controla los comprobantes de pagos y sus documentos respaldatorios,
Elaboracion de legajos por nivel presupuestario de los Comprobantes de pagos
realizados

Presentacion semestral de la Planilla de Rendicion de Cuentas FORC 03, a la
Contraloria General de la Republica.

Clasifica por tipo y Archiva los legajos de la rendiciéon de cuentas,

Custodia y guarda de los documentos relacionados al pago realizado por la Institucion.
Conoce y cumple las politicas de calidad establecidos en el sistema de Gestién de
calidad 1SO 90012008,

Realiza otras actividades asignadas por el Director Administrativo y Financiero.

IV. PERFIL DEL CARGO

1. Educacion formal necesaria:

Egresado Universitario de las Carreras ciencias
exactas, Contables o Administrativa o afines.

2. Educacion adicional

Conocimiento de Auditorias y Control Interno.

3. Experiencia laboral previa

Minimo 3 afos en cargos similares.

Capacidad de sintesis, manejo de cifras numéricas

- financieras y operativas, capacidad en la
4. Habilidades y destrezas presentacion de informes.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Asistente

Dependencia

Departamento de Control y Seguimiento

Jefe Inmediato

Jefe del Departamento de Control y Seguimiento

Supervisa a

Relacionamiento
directo con

El responsable del cargo reporta al jefe del Departamento de Control y

Seguimiento. Internamente se relaciona con todos los funcionarios.

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Asistir en todas las actividades al Coordinador de Control y Seguimiento, dando cumplimiento a

las normas y procedimientos.

lll. FUNCIONES GENERALES

1. Verifica diariamente los documentos de pagos para que cumplan con los requisitos
legales en la Administracion Publica, Ley 1535/99 y Decreto Reglamentario N° 8127,

segun la indicacion de su jefe.

aORLON

calidad 1SO 9001:2008,

©o N

IV. PERFIL DEL CARGO

Realiza otras actividades asignadas por su jefe inmediato.
Realiza el foliado mensual correspondiente a los legajos emitidos,
Custodia y guarda los documentos relacionados al pago realizado por la Institucién.

Redacta notas o cualquier otro tipo de escrito solicitado por su jefe inmediato.
Se encarga del archivo de notas 0 memos recibidos en el departamento.
Conoce y aplica la politica de calidad,

Conoce y cumple los niveles de calidad establecidos en el sistema de Gestion de

1. Educacion formal necesaria:

Educacion media concluida o equivalente.

2. Educacion adicional

Conocimiento de Auditoria contable y de gestion
Publica.

3. Experiencia laboral previa

Minimo 1 afio en cargos similares.

4. Habilidades y destrezas

Capacidad de sintesis, manejo de cifras numéricas,
financieras y operativas, capacidad en presentacion
de informes y buen manejo de sistemas informaticos.
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