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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

Descripcion Corta

uci

E

Cargo:

Jefe/a de Unidad

]

Conduccion Politica

Produccién para la
Sociedad

Produccion para la
Administracién Pliblica

Administracién y
Apoyo Interno

Finalidad del Puesto Misin

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de examinar, verificar y evaluar la gestion
administrativa, financiera y operativa a fin de transparentar la ejecucidn presupuestaria y garantizar la adecuada
utilizacién de los recursos asignados a la institucién, asegurar la exactitud v la veracidad de las documentaciones

respaldatorias, a fin de proporcionar una seguridad razonable en la consecu
diferentes procesos.

cién, con eficacia y eficiencia en los

Indicadores de Cumplimiento

1. Cantidad procesadas y verificadas de documentaciones respaldatorias de
conformidad a las disposiciones legales, vigentes

los distintos rubros ejecutados, de

2. Cantidad validada de expedientes para la continuidad de los procesos de pagos.

UBICACION DEL PUESTO EN LA

Nivel de Dependencia

Orgénica de Apoyo

Superior Estructural:

Direccion General de
Administracién y Finanzas

ORGANIZACION

Superior Inmediato:

Direccién General de Administracion
y Finanzas

Areas bajo su responsabilidad

cargo.

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONES DESEABLES
Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
A LABORAL Experiencia Especifica: 1 afio, 6 meses en el cargo, instituciones pulblicas |Experiencia General: 3 afios en el sactor

EXBERIENCIALARD o privadas) publico o privado.

Experiencia General: 2 afios en el sector publico o privado,
CACION FORMAL O Profesional egresado de las carrera de las Carreras de Administracién de
EDUCACION FORM Empresas, Economia, Derecho, Ingenieria Comercial o carreras afines al
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes a Presupuesto Piblico, Contabilidad
vy Finanzas Publicas, Contrataciones Publicas. Resolucién Y
Reglamentaciones establecidas por la CGR/Ministerio de Hacienda; Ley de
Contrataciones Publicas; Administracién de Patrimonio del Estado,
Legislacion Tributaria. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados
al Puesto de Trabajo.

Conocimiento en materia de Derecho
Administrativo, Politicas Publicas,
Administracion Pablica. Ley de Artesania
N°® 2448/2004, de laLey 1626/2000 "De la
Funcién Pablica", y demas
reglamentaciones vigentes relacionadas al
area.

ABI Tw}\Es

Habilidad para el manejo de herramientas informaticas/Programas.
Andlisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y oportunas.

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales: Guaran/l'-_Ess@ﬁol




Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis
RIESGOS Y CONDICIONES DE que administrar. Pasible de stress laboral.

TRABAJO Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual moderado Yy eventualmente fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para recepcién de personas.
Contempla viajes al interior de| pais.

a. No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°® 1626/2000 *De la Funcion Piblica".

b. No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las narmativas vigentes.

c. Otros criterios que la Méaxima Autoridad Institucional especifique y que se encuentren enmarcados en normativas
del sector publico vigentes.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar las diversas actividades para garantizar la correcta ejecucion de los procedimientos del drea administrativa ¥
financiera, la veracidad de las documentaciones respaldatorias y la consecucion con eficacia y eficiencia, de los
diferentes procesos de trabajo.

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de otros

DIRECCION

0 coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Coordinar las actividades que fueron planificadas para garantizar la correcta ejecucion de los procedimientos, la
veracidad de las documentaciones respaldatorias y la consecucién con eficacia y eficiencia, delos diferentes procesos
de trabajo.

EJECUCION|Ejecutar las actividades Y tareas que fueron planificadas para garantizar la correcta ejecucion de los procedimientos, la
personal por parte del ocupante|veracidad de las documentaciones respaldatorias ¥ la consecucién con eficacia y eficiencia, de los diferentes procesos
del puesto|de trabajo.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Controlar la ejecucién de actividades, referidas al proceso y el trabajo propio del drea de competencia funcional y
estructural y conformes con los programas de accién.

OTROS|Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por su superior.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Garantizar la seguridad, valorar los riesgos y el grado de veracidad y exactitud de los diferentes procesos aplicados por la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

b. Asesorar a su superior en materia del sistema de control interno, evaluandolo periddicamente y proponiendo los ajustes pertinentes.

. Velar por el adecuado cumplimento de las leyes, normas, politicas, reglamentos, procedimientos, metas, objetivas y estrategias desarrolladas en la
Institucién,

d. Recibir, verificar y analizar las documentaciones respaldatorias de los distintos rubraos ejecutados, de conformidad a las disposiciones legales, vigentes.
e. Verificar la existencia de las documentaciones requeridas para los procesos de desembolsos.

f. Verificar las documentaciones para los pagos de salarios, conforme a los requerimientos legales, vigentes.

g. Validar los expedientes para la continuidad de los procesos de pagos.

h. Hacer seguimiento y control de la aplicacion de las medidas recomendadas.

i- Verificar los legajos previa Rendicion de cuentas.

|- Llevar archivo funcional, completo y actualizado de los documentos del drea de su competencia.
k. Realizar todas las demas actividades que le corresponda por su naturaleza,
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