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Presidencia de la Reptblica
Ministerio de Hacienda

Decreto N* _j_ﬁ”ﬁ_

POR EL CUAL SE MODIFICA LA PARTE “C”- DESCRIPCION DE
FUNCIONES OPERATIVAS, CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION
GENERAL DEL TESORO PUBLICO *“C-2“, DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE ESTADO
DE ADMINISTRACION FINANCIERA, APROBADO POR DECRETO N°
3252 DEL 6 DE SETIEMBRE DE 2004, “POR EL CUAL SE APRUEBA EL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA
DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL MINISTERIO
DE HACIENDA”.

Asuncion, 4 de %FMMA'C' de 2007

VISTO: El Articulo 238 de la Constitucién Nacional; la Ley N° 1.535/1999
“De Administracién Financiera del Estado”; el Decreto N° 3.252 del
6 de setiembre de 2004 y las respectivas disposiciones
reglamentarias (Expediente M.H. N° 14.917/2007); y

CONSIDERANDO: Que de acuerdo con la Constitucional Nacional, dentro
de los deberes y atribuciones del Presidente de la
Repiblica dispone “dictar decretos que, para su validez,
requieren el refrendo del Ministro del ramo”.

Que resulta necesario mejorar y adecuar la estructura
organizacional de la Direccion General del Tesoro
Piblico, dependiente de la Subsecretaria de Estado de
Administracion Financiera del Ministerio de Hacienda, a
fin de optimizar las funciones operativas.

Que el Manual de Organizacion y Funciones es un
documento normativo de gestion que determina en
forma clara y definida la estructura, funciones y
relaciones de las dependencias de la Subsecretaria de
Estado de Administraciéon Financiera del Ministerio de
Hacienda con el objetivo de observar el principio de
centralizacién normativa y descentraliz@yion operativa
para el mejoramiento de la administragfory del proceso de
planificacién y programacig festaria de los
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POR EL CUAL SE MODIFICA LA PARTE “C”- DESCRIPCION DE
FUNCIONES OPERATIVAS, CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION
GENERAL DEL TESORO PUBLICO “C-2”, DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE ESTADO
DE ADMINISTRACION FINANCIERA, APROBADO POR DECRETO N°
3252 DEL 6 DE SETIEMBRE DE 2004, “POR EL CUAL SE APRUEBA EL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA
DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL MINISTERIO
DE HACIENDA”.
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Que la Abogacia del Tesoro del Ministerio de Hacienda
se ha expedido favorablemente en los términos del
Dictamen N° 923 del 8 de noviembre de 2007.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales,
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY
DECRETA:

Art. 1°.- Modificase la Parte “C”- Descripcién de Funciones Operativas,
correspondiente a la Direccién General del Tesoro Pablico “C-2” del
Manual de Organizacioén y Funciones de la Subsecretaria de Estado
de Administracién Financiera del Ministerio de Hacienda, aprobado
por Decreto N° 3.252/2004, conforme al Anexo que se adjunta y
forma parte de este Decreto.

Art. 2°-  Autorizase al Ministerio de Hacienda a aprobar por Resolucion el
Manual de Procedimientos de la Direccién General del Tesoro
Piblico, dependiente de la Subsecretaria de Estado de
Administracién Financiera de la citada Cartera de Estado.

Art. 3°-  El presente Decreto serd refrendado por el Mmlstr/oele’l}laae /
Art. 4°.- i i i :

Comuniquese, publiquese y dese al Reglstro ?‘ Direccion de Decretos y Layes

Secretaria General
Gabinete Civil

 www. presldencla gov.py
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# ALCANCE

El manual define las funciones de toda la Direccion General y por lo tanto se aplica a
todas las areas componentes de la misma

DEFINICIONES

NIVEL DEL CARGO: De acuerdo a la Tabla 50 del SINARH

RGO: Es la funcién o trabajo que debe desempefiar un funcionario.
DENOMINACION: Es la designacion que se le da al area.

OBJETIVOS: Indica la(s) finalidad(es) de cada area. Porqué existe el area/ cargo y cual
es el|proposito basico

RESPONSABLE ANTE: Se indica ante que area o cargo debe responder el resultado del
trabajo del area.

AUTQRIDAD SOBRE: Se indica sobre que area o cargos se tiene o se podria tener
autoridad de organizacion, control y supervision.

FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO: Se detallan las funciones que le competen a
cada area por el nivel jerarquico de autoridad y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AREA: Comprenden a la funciones que son propias de
esa area puntualmente.

INFORMES: Lista de los principales informes a ser presentados por el area, a su superior,

DESEABLE DEL CARGO: Define cual es el perfil deseable del cargo para
desempefiar con eficiencia y eficacia la posicién y las que dependen de ella.

Fal

{
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RESPONSABILIDADES

Son responsables por este documento:

Elaboracién: Consultor: Dra. Olga Fernandez de Galeano

Verificaciéon: Director General del Tesoro Publico; Coordinador Sub-Programa
03(PROFOMAF)

Aprobacion: Viceministro de Administracién Financiera

Distribucion; Secretaria General - DGTP

Aplicacién  : Todos los Jefes de Departamento en sus areas de actuacién
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FUNDAMENTOS

Importancia

Und de las partes del sistema organizativo es la organizacién formal, cuyos elementos
importantes son los organigramas y los manuales de organizacién y funciones.

El organigrama constituye la representacion grafica de la estructura organizacional de una
institucién indicando los distintos 6rganos y niveles jerarquicos, asi como las relaciones
entre los mismos.

Ef Manual de Organizacion y Funciones es parte de los procesos de comunicaciones de
toda organizacion y tiene por objeto la designacién formal de las principales funciones de
las greas, las relaciones de autoridad y responsabilidad y la definicion del perfil
recomendado para el cargo responsable de cada area de trabajo.

Criterios del Disefo

Parale! disefio de la estructura organizacional de la Direccién General del Tesoro Pablico,
se tuvo en cuenta los siguientes criterios de construccion:

as caracteristicas propias de los procesos de trabajos de la institucién

El Madelo de Diserio elegido es el de Organizacién por Objetivos y Procesos, apoyado en
la delegacion de autoridad y responsabilidad.

Se tiene asi en primer lugar la departamentalizacién por 2 (dos) Coordinaciones.

a) La| Coordinacién de Recursos en el que se agrupan todos los Departamentos que
tienen que ver con el tratamiento de los recursos del Tesoro Publico que son los
Depantamentos de: Analisis y Programacién Financiera; Recursos Financieros y Talleres
de Valores Fiscales y

b) La|Coordinacion de Egresos en el que se agrupan todos los Departamentos que

manejan los egresos del Tesoro Publico para el pago de todas las obligaciones y

comprpmisos de los entes puoblicos y son los Departamentos de: Verificaciéon e

Informacion, Operaciones, Proceso de Pago por Red Bancaria y Contabilidad.

En segundo lugar se formaliza la existencia de todas las Secciones por debajo de los
eparfamentos, atendiendo al mismo criterio de administracién por objetivos.

<



NISTERIO DE HAGIENDA MANUAL DE ORGANIZACION
SUB.SECRETARIA DE FUNCIONES Y CARGOS

--------------

IRECCION GENERAL Cédigo : MOFC-01
DEL TESORO PUBLICO

Versién FINAL
Pagina 97137
Vigente desde

Revision 00

a la pro-actividad.

Fortalecimiento de los trabajos de Planeamiento y Organizacion encaminados

En las funciones de nivel jerarquico se desarrollan todas las funciones de Planificacion,
Organizaciéon y Comunicaciéon que se deben seguir en una estructura funcional con

enfoque a la gestion por resultados.

3. | Aplicar principios de organizacién, de acuerdo a los siguientes :

- Unidad de Mando: Cada area y grupo de trabajo responde a una sola
jerarguia de mando, a fin de enfocar el trabajo por resultado.

- Nivel de Jerarquia: Se define con claridad los niveles de Jerarquia:
Direccion General, Coordinacién, Departamento y Seccion.

- Separacion de las funciones: La definicién de las funciones se encuentra
enlazado con la descripcion de los procedimientos, con lo que se logra una
buena separacion de las funciones, evitando las duplicaciones y las dudas

4. |Creacién de la Unidad de Control Operativo :

Se crea la Unidad de Control Operativo a fin de contar con una unidad que realice los
trabajos de seguimiento, monitoreo, control y evaluacién del cumplimiento de todos los
procesos desarrollados en la Direccion General, tendientes a un enfoque de gestiéon de

calidad.

reacion de la Seccion de Archivo:

Se

rea la Seccion de Archivo de la Direccién, dependiente de la Secretaria

Administrativa, respondiendo a la estructura adoptada en las otras Direcciones de la Sub-
secretaria y respondiendo a la necesidad funcional y fisica de una buena administracion
del archivo de los documentos manejados en todos los departamentos de ia Direccion.
Con esto se lograria una unificacion de criterio de ubicacion/localizacién, custodia, guarda

y racionalizacién de los espacios fisicos, disponibles.
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REFERENCIAS DE USQ Y DEFINICIONES

Las descripciones de las funciones y los cargos, comprenden:

Las Funciones de Nivel Jerarquico: que estan descriptas en un solo texto en esta primera
parte del Manual, para cada uno de los niveles de jefatura (Direccién General,
Coardinador, Jefe de Departamento y Jefe de Areas).

Las| Funciones Especificas: que estan descriptas en cada una de las definiciones de las
areas.

Los |Perfiles: que estan descriptos en cada una de las definiciones de las areas.

la implementacion del Manual por lo tanto se deben tener en cuenta las dos clases
de flinciones que existen para cada area de la estructura organizacional.

> RUNCIONES DE NIVEL JERARQUICO
a. DIRECCION GENERAL

efinir, conjuntamente con el Viceministro las politicas a ser implementadas por los
ectores a su cargo. Semestralmente

alidar y elevar a consideracion de la Subsecretaria de Estado de Administracién
inanciera el presupuesto de la Direccién, conforme a las necesidades basicas y las
ormas y procedimientos vigentes. Anualmente y en cada caso

oordinar y conducir integral y estratégicamente las actividades de la Direccion,
corde a la politica rectora emanada de la Superioridad, efectuar el seguimiento y
valuacién de las actividades, y, los resultados obtenidos por los sectores a su
argo. Diariamente

alidar las normas, politicas y lineamientos en materia de su competencia, y, remitir
a consideracién de la Superioridad. En cada caso

eterminar, conjuntamente con los Coordinadores a su cargo, qué datos e
informaciones deberan generar los mismos con el fin de contar con un buen sistema
informacioén, que facilite la toma de decisiones, asf como, el control general de las
actividades de la Direccidén. Semestralmente y en cada caso
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Planificar, conjuntamente con los Coordinadores a su cargo, las actividades a ser

realizadas, conforme con los objetivos y politicas establecidas y los recursos
disponibles. Mensualmente

Conformar y/o aprobar equipos de trabajo para la ejecucién de las tareas en materia
de su competencia, de modo a obtener la realizacién efectiva de las tareas

encomendadas y la permanente optimizacién y realimentacién del rendimiento
laboral. Diariamente

Coordinar y controlar las actividades de los sectores a su cargo, conforme con la

Legislacion vigente y procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda.
Diariamente

Presentar al Viceministro, para la aprobacién y autorizacién correspondientes, sobre
todo lo que se refiere a la administracion de personal como: nombramiento,

promocién, traslados, capacitaciones, aplicacién de medidas de estimulos o
disciplinarias, vacaciones y otros. En cada caso

Supervisar la elaboracién de la Memoria Anual de la Direccién, en base a la memoria

realizada por los Coordinadores a su cargo, y, remitir a la Subsecretaria de Estado
e Administracion Financiera. Anualmente

romover y controlar que todos los documentos dirigidos a los sectores a su cargo

ean tramitados en la brevedad posible, conforme a los tiempos establecidos para
ada tema. En cada caso

ealizar la evaluacion del desempefio de los Coordinadores y Responsables de los
ecfores a su cargo. Semestral y/o anualmente

rindar, de manera permanente, informacién elaborada, pertinente y confiable sobre
las actividades realizadas por la Direccién, y, elevar a consideracién de la
ubsecretaria de Estado de Administracién Financiera. En cada caso

valuar proyectos desarrollados y finalizados por los sectores a su cargo, conforme a
los objetivos establecidos. En cada caso

irmar los formularios creados por la Direccién de Informatica y Comunicaciones
ara la creacion de usuarios de dominio, cuentas de correo electrénico y accesos a
base de datos, asignados a los funcionarios a su cargo. En cada caso

tender a todo los que se refiera al trabajo de interrelacion, actualizacion,
procedimientos y sistemas de la Direccidén a su cargo con las demas Direcciones que

conforman la administracién financiera del sector publico en apoyo y colaboracién al
cgministro. En cada caso
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17.| Ejercer todos los demas actos que sean necesarios para el cumplimiento de los
objetivos establecidos, conforme con la legislaciéon vigente y las normas y
procedimientos dictados por el Ministerio de Hacienda, considerando que las

funciones establecidas por el presente Manual son enunciativas y no limitativas.
Diariamente

18.1 Remitir al Viceministro las solicitudes de adquisicion de bienes y contratacion de

servicios, considerando en todo momento el plan anual de adquisiciones de bienes y
servicios, para su aprobacién y autorizacion correspondiente. En cada caso

19. | Disponer los controles correspondientes para la adecuada utilizaciéon, conservacién
y mantenimiento de las instalaciones, muebles, maquinas, equipos y bienes en
general a su cargo. Permanentemente

b. COORDINACION

Tomar conocimiento, a través de la Direccion General de las politicas Técnicas

Operativas, Administrativas y Financieras, definidas en el nivel de la Sub-Secretaria. En
cada caso

Definir, conjuntamente con la Direccion General, las metas de la Coordinacion. Anual
/o semestralmente.

resentar a consideracién propuesta de presupuesto de gastos e inversiones de
odos los Departamentos que conforman la Coordinacion, de acuerdo a los
rogramas de accién previstos. Anuaimente

lanificar, conjuntamente con la Direccién General, las actividades generales y los
rogramas de accion especificos a ser comprometidos por la Coordinaciéon de acuerdo

los recursos financieros, humanos y tecnolégicos a disponer. Anualmente vy
emestraimente.

efinir, conjuntamente con la Direccion General, los Informes que debe generar la

oordinacién para conocimiento y toma de decisiones de la Direccién General.
emestraimente.

lanificar, conjuntamente con los Departamentos a su cargo, las actividades generales
realizar para cumplir con las metas de la Coordinacién. Mensualmente

isefiar sistemas de control técnico para conocer la forma de ejecucién de las
actividades de los Departamentos a su carge y los resultados previstos.
emastraimente y en cada caso.
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10.| Presentar propuestas al Director General sobre todo lo que se refiera a la
administracion del personal de las areas a su cargo, como: nhombramiento, promocion,
trastados, capacitaciones, aplicacidn de medidas de estimulos o disciplinarias,
vacaciones y otros. En cada caso

11. | Preparar los datos e informaciones sobre las actividades de su sector y elevar a
consideracion del Director General para la preparacion de la Memoria Anual, en forma
y tiempo establecido.

12. |Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente

13. |[Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de
evaluacion vigentes institucionalmente o de acuerdo a los sistemas implementados por
la Direccion General. Semestral y/o Anuaimente

14. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
nstitucionalmente o de acuerdo a los sistemas implementados por la Direccién
eneral. Semestral y/o Anuaimente

15. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Coordinacion y expedirse
obre los mismos en la brevedad posible, conforme a los tiempos establecidos para
ada tema. En cada caso

16. Disponer los controles correspondientes para la adecuada utilizaciéon y conservacion
e las instalaciones, muebles, maquinas, equipos y bienes en general a su cargo.
ermanentemente

17. Atender las consultas de las demas dependencias y/o terceros, con el propésito de
suministrar y recibir informacion, resolver dudas y tomar decisiones relativas al
desarrollo de sus actividades. En cada caso

18. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y
eficomendada por fa Direccion General. En cada caso.

c. DEPARTAMENTOS (*)

1. Tomar conocimiento, a través de la Coordinacion de Area de las politicas Técnicas
Operativas, Administrativas y Financieras, definidas en el nivel de la Sub-Secretaria. En

cafia caso

2. Definir, conjuntamente con la Coordinacion de Area, las metas del Departamento.
An _}al y/o semestralmente
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14. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de
evaluacién vigentes institucionalmente ¢ de acuerdo a los sistemas implementados por

la

Direccién General. Semestral y/o Anualmente

15. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente o de acuerdo a los sistemas implementados por la Direcciéon
General. Semestral y/o Anualmente

16. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al Departamento y expedirse
sobre los mismos en la brevedad posible, conforme a los tiempos establecidos para
cada tema. En cada caso

17. Di

poner los controles correspondientes para la adecuada utilizacién y conservacion

de las instalaciones, muebles, maquinas, equipos y bienes en general, y de las Areas
a su cargo. Permanentemente

(*) Sei

cluye en este nivel de jerarquia a la Unidad de Control Operativo.

d. AREAS

1. Tomar conocimiento, a través del Jefe de Departamento, de las politicas generales de

trabajo de la Direccion. En cada caso

2. Definir, conjuntamente con el Jefe de Departamento, las metas de la Areas, de acuerdo
a los objetivos propuestos por la Direccion. Anual y/o semestralmente

3. Desarrollar, conjuntamente con el Jefe de Departamento, un plan de trabajo y
programa de accion periddico que contemple todas las actividades a realizar.
Mensualmente

4. Generar la dinamica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo,

or

Wentando y dirigiendo sobre cémo realizar los mismos. Diariamente

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Diariamente

6. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente

7. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de
evaluacién vigentes institucionalmente o de acuerdo a los sistemas implementados por

la

Direccion General. Semestral y/o Anualmente

8. Sogmeterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
ingtitucionalmente o de acuerdo a los sistemas implementados por la Direccién
General. Semestral y/o Anualmente

b,

3

\
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9. Tamar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Areas y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible, conforme a los tiempos establecidos para cada tema.
En cada caso

10. Disponer los controles correspondientes para la adecuada utilizacién y conservacion
de las instalaciones, muebles, maquinas, equipos y bienes en general a su cargo y
del personal a su cargo. Permanentemente

i,




NINISTERIO DE HACIENDA

Su
ADMIN

DIRE
DEL 1

ETARIA DE
CION FINANCIERA

CCION GENERAL
[ESORO PUBLICO

Versi6 FIN
MANUAL DE ORGANIZACION sreion INAL
FUNCIONES Y CARGOS Pagina 181137
Vigente desde
Cdédigo : MOFC-01
Revisidn 00

« DIRECCION GENERAL




¥

; Versid FINAL
MINISTERIO DE HAGIENDA MANUAL DE ORGANIZACION ereien
SUB.SECRETARIA DE FUNCIONES Y CARGOS Pagina 197137
ADNINISTRACION FINANCIERA
S— o Vigente desde

DIRECCION GENERAL Coédigo : MOFC-01 —

DEL TESORO PUBLICO Revision 00
NIVEL; B - CONDUCCION SUPERIOR
CARGO: DIRECTOR GENERAL
DENormNACiON: DIRECCION GENERAL
A. OBJETIVO:

B Tener a su cargo la administracién de los recursos financieros del Tesoro Publico, y
ejercer por medio de directivas, sistemas y procedimientos, el registro y control de
ingresos y gastos, la programacién y administracién de caja, el analisis financiero del

de fondos, la transferencia de recursos, la emision de valores fiscales e

inversiones financieras, asi como el establecimiento de mecanismos de supervision y

de asistencia técnica, de conformidad a las disposiciones pertinentes de la Ley N°

1535/1999, de la Ley de Presupuesto General de la Nacién vigente, de sus

fluj

regi

mentaciones y de otras concordantes.

B.RE

C. AUT

h

JPONSABILIDAD ANTE :

- Sub-Secretario — Viceministro de Administracién

Financiera

[ORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Secretaria. Administrativa.

- Unidad de Control Operativo
- Coordinacidén de Recursos

- Coordinacion de Egresos

ORGAI

NIGRAMA DE LA POSICION:

Subsecretaria de Estado
de Administracidn
Financiera

_

Direccidn General del
Tesoro Publico

Secretaria
Administrativa

Unidad de Controt

Operativo

1

Mesa da Entradas

Archivo

I |

Coordinacidan de

Coordinacién de
Racursos Egresos

- ——
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS CON:

I. COORDINACION DE RECURSOS

1.

10.

)

Participar conjuntamente con el Viceministro y el Director General de Presupuesto,
en la formulacién de la politica financiera dentro del dmbito del Ministerio de
Hacienda, en base al Plan Financiero aprobado por Decreto del Poder Ejecutivo.
Anualmente

Dirigir el estudio y analisis de las proyecciones de ingresos de recursos del Tesoro
de las diferentes fuentes de financiamiento y analizar su comportamiento, con
relacion a las proyecciones elaboradas por la Direccidon General de Politica Fiscal
(SSEEI y la Subsecretaria de Estado de Tributacién. Trimestralmente

Autorizar y firmar la solicitud de impresion de bonos del Tesoro. En cada caso

Supervisar el informe de la guarda y custodia de los bonos impresos del Tesoro. En
cada caso

Aprobar nota de solicitud de impresién de Titulos, Valores y todos los documentos de
repta e ingreso fiscal. Diariamente

Participar, conjuntamente con el Viceministro y el Director General de Presupuesto
en la determinacién de politicas, criterios y prioridades de gastos, para la atencion de
los programas de Gobierno y la determinacién de topes Financieros Institucionales
de acuerdo con el resultado de las proyecciones de ingresos del Estado. Anualmente

Aprobar el calendario anual de actividades de la Programacion de Caja de las
Entidades, donde se establezcan las fechas y los tramites inherentes a las Unidades
de Administracién y Finanzas. Anualmente

Controlar el informe de la enfrega de bonos a los beneficiarios. En cada caso

Participar, conjuntamente con el Viceministro, en el analisis de los lineamientos y
criterios de racionalizacion y orientacion del gasto, bajo los cuales se llevara a cabo
la| ejecuciéon presupuestaria, de acuerdo a los margenes presupuestarios, que
ingidiran directamente en la programacién de caja. En cada caso

Aprobar los proyectos de Decrefos y Resoluciones de los Titulos y Valores Fiscales y
comprobantes de ingresos a ser impresos y que son solicitados por las distintas
oficinas recepforas, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y remitir a la
Abogacia del Tesoro para el Dictamen correspondiente. En cada caso
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11. Dirigir el estudio y andlisis del comportamiento de flujo de fondos de ingresos y

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

9

g

stos institucionales y del Tesoro, para evaluar la aplicacion de los recursos

autorizados en la planeacion financiera anual. Mensualmente

Fumar conjuntamente con el Coordinador de Recursos y el Jefe del Departamento
de Recursos Financieros la Nota al Banco Cenltral del Paraguay para el pago de

bonos y cupones vencidos. En cada caso

R

pmitir al Viceministro y al Ministro el Balance General de los valores, parte diario,

saldos, en guaranies y en dblares. Mensualmente y En cada caso

Aprobar el Plan de Caja Trimestral Mensualizado y sus modificaciones, en base a las

prioridades de gastos establecidos y las proyecciones de ingresos desarrolladas.

Trimestralmente

Coordinar y aprobar conjuntamente con el Coordinador de Recursos las solicitudes

de modificacién a la programacion de Caja, que estén plenamente justificadas. En

cada caso

Controlar y aprobar la programacién de los montos de recursos requeridos por el
Tesoro, para pagos de compromisos y obligaciones contraidas por el Ministerio de

H?cienda o el Estado. Mensualmente

Supervisar el listado de tenedores de Bonos del Tesoro Pablico. En cada caso

Aprobar informes financieros del flujo de fondo que demuestra la situacion financiera
y los compromisos de la Tesoreria General, asi como las transferencias de recursos

Y

os derivados de la ejecucidn presupuestaria de las Unidades de Administracion y

Finanzas; y elevar a consideracion del Viceministro. Mensualmente

Di

rigir, coordinar y evaluar el sistema de administracién de los recursos financieros

de la Tesoreria General, asi como el analisis, verificacién y conciliacién del
movimiento diario de fondos de la Tesoreria General. Diariamente

Determinar las caracteristicas y demas aspectos que debera contener la impresiéon
de titulos-valores y otros documentos, de acuerdo con las bases establecidas en las
disposiciones legales. En cada caso

Coordinar la gestion de |la emisién de titulos-valores y una vez colocados supervisar

la

registracion en los libros de emision conforme al Cédigo Civil. En cada caso

Firmar, conjuntamente con el Coordinador de Recursos y el Jefe del Departamento
del Recursos Financieros, las Ordenes de Transferencias de Intercuentas. En cada
caso
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23. Copordinar con la Abogacia del Tesoro, el recupero de titulos y valores y la gestion de

G

24. C

cobranzas de las contribuciones tributarias y no tributarias que deban ingresar a la
Tesoreria General asi como también el rescate de Bonos del Tesoro con la Direcciéon

eneral de Crédito y Deuda Publica. En cada caso

pordinar la produccién de timbres fiscales, titulos-valores y otros documentos,

conforme a las caracteristicas establecidas en las disposiciones legaies. En cada

caso

25. Aprobar la solicitud de incineracién de titulos-valores y otros documentos que se

U

declaren sin valor o fuera de circulacion; y, elevar a consideracién de [a Superioridad.

na vez aprobado realizar toda la gestibn de cumplimiento conforme a los

procedimientos vigentes. En cada caso

26. C

pntrolar la impresiéon  y determinar las caracteristicas y demas aspectos que

deberan contener los titulos - valores y otros documentos o instrumentos de
percepcion de rentas, de conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias

vigentes en la materia. En cada caso

27. Controlar y aprobar informes, cuadros estadisticos y graficos, relacionados con la

emision de titulos - valores y otros documentos o instrumentos de percepcion de

rentas. Mensualmente

28. Aprobar la solicitud de reparacibn o mantenimiento de maquinarias y equipos

ut

lizados para la impresién de titulos - valores; y elevar a consideracion de la

Superioridad. En cada caso

29. Coordinar la emisién, custodia y control de los titulos - valores propiedad de la
administracién central o de terceros que se encuentren a su cargo, asi como el

Sﬁministro de valores fiscales. Permanentemente

Il. COORDINACION DE EGRESOS

1. Aprobar la apertura y cancelacién de cuentas administrativas ante las entidades
bancarias, de conformidad a lo establecido en ia Ley N° 1535/99, sus

re

glamentaciones y otras disposiciones legales vigentes para ese efecto. En cada

caso

2. Autorizar las transferencias de recursos para el cumplimiento de los programas,

iones y prioridades establecidos en los planes financieros y de caja aprobados,
siderando las disponibilidades de recursos del Tesoro, de conformidad a las
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las cuotas disponibles, conforme a los datos insertos en las solicitudes de
-ansferencias emitidas y aprobadas por la entidad. En cada caso

probar las modificaciones necesarias en el Plan de Cuentas para propuesta a la
direccion General de Contabilidad. En cada caso

irmar, conjuntamente con el Coordinador de Egresos y el Jefe del Departamento de

F
Qperaciones, las Ordenes de Transferencias de recursos. Diariamente

6. Dictaminar, previo informe de la Coordinacién de Egresos, sobre las solicitudes de
h

abilitacion de Fondos Rotarios y de Cajas Chicas en los organismos y entidades del

Estado de conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en la
m

):ateria. En cada caso

7. Administrar el sistema de pago de remuneraciones por Red Bancaria y ofros

conceptos; y, evaluar la gestion bancaria que garantice el funcionamiento integral del
sistema, de conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en la

materia. Diariamente

8. S

9. A

upervisar el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de las

Instituciones integrantes de la Red Bancaria. En cada caso

probar apertura de cuentas para los funcionarios de los Organismos y Entidades

del Estado. En cada caso

10. C

oordinar las pautas y normas administrativas relacionadas con la registracion

contable de las operaciones econémico - financieras, conforme con las normas y
procedimientos vigentes. Mensualmente

11. Supervisar y controlar el registro sistematico de todas las transacciones que afecten

la
in

0)

situacién econémica y financiera de la Tesoreria General asi como aprobar
formes de gestion. Mensualmente

12. Validar el Balance General y el Balance de Sumas y Saldos de la Tesoreria General,

y

)

remitir a la Direccion General de Contabilidad. Mensualmente
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lil. UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO

1.

stablecer, difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de politicas, lineamientos,

disposiciones, normas, sistemas, procedimientos de operacién y mecanismos de
informacién en materia de Tesoreria. En cada caso

2
;
3. M
d
4. P

valuar y controlar la operacion del sistema de Tesoreria, asi como, los procesos
lacionados con:

Administracién de Recursos Financieros,

Analisis y Programacién Financiera,

Contabilidad,

Operaciones de Pago de compromisos y obligaciones,
Pagos por Red Bancaria,

Valores,

Demas aspectos relacionados con la materia, que le sean encomendados.
Permanentemente

antener un control operativo permanente de los procesos ejecutados por los
ferentes Departamentos que conforman la Direccién General del Tesoro Publico, a

efecto de verificar la consistencia de las operaciones ejecutadas. Mensualmente

articipar con la Direccién General de Normas y Procedimientos en la elaboracion y

actualizacién de instrumentos normativos, de supervision y evaluacién tales como:
guias, instructivos, manuales de funciones y de procedimientos, que contribuyan al

ejor funcionamiento de los Departamentos y para la prestacion de los servicios de

ornientacion e informacién a usuarios. En cada caso

5. Vigilar y comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las

di
D

sposiciones legales, normas y lineamientos que regulen el funcionamiento de la
reccion General del Tesoro Publico y sus dependencias. Mensualmente

E. INFORMES:

A su

superior:

- Informe de Proyeccicnes de Ingresos de Recursos del Tesoro

- informe de programacién de Montos de recursos requeridos

- Informe de Flujo de Fondos

- Informe de Transferencia de recursos

- Proyecto de Disposiciones Legales

- Informe sobre Incineracién de Titulos-Valores y otros documentos de Percepcion de
Rentas

- Informe sobre emisién de Titulos-Valores y otros documentos de percepcion de rentas

- Informe sobre Inventario General de Titulos

k9 %{




Version FINA
WINISTERIO DE HACIENDA MANUAL DE ORGANIZACION -
SU ETARIA DE FUNCIONES Y CARGOS Pagina 257137
ADMINISTRAGION FINANCIERA
- vrm—————- - Vigente desde
DIRECCION GENERAL Codigo : MOFC-01 —
DEL TESORO PUBLICO Revisién 00

A la Direccién General de Contabilidad:

- Bala

nce General y Balance de Sumas y Saldos de la Tesoreria.

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Vic
G. Pt

Formacién: -

Experi¢ncia: -

ConociE-ientos Yy -

Habilid

Otros

Edad

Idioma

-~

L 9%

des

eministro designara al sustitufo en caso de ausencia temporal del Director. General

“RFIL DESEABLE DEL CARGO:

Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas,
Contabilidad, Administracién o carreras afines.

Otros estudios de especializacién relacionados con la competencia
del cargo, en el grado de Maestria o Post-Grados.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
5 afios y mas.
Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al
trabajo de la Direccién General del Tesoro Publico.

Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administraciéon y
Finanzas SIAF

Capacidad de Planificacion y Organizacion

Liderazgo

Diligente y expeditivo

Capacidad para prever nuevas situaciones y toma de decisiones
oportunas

Discreto y prudente en el manejo de las informaciones

Buen manejo de las relaciones interpersonales

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

No menor de 35 arios.

- Espafiol — Guarani — Ingles
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NIVEL: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: SECRETARIO |
DENOMINACION: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
A. OBJETIVO:

B Realizar todas las actividades de apoyo a la Direccion General en la administracion

general de la correspondencia, documentos oficiales, la comunicacién y el archivo en
general.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Director General

C_AUTORIDAD SOBRE :

-  Mesa de Entradas
- Archivo

ORGﬁNIGRAMA DE LA POSICION:

Direccién Generaldel
Tesoro Publico

Secretaria
Administrativa

1
| |
Mesa de Entradas Archivo
[ |
Coordinacién de Coordinacién de
Recursos Egresos
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar las actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de
la correspondencia y documentos en general recibidos para la Direccion General.
Diariamente

2. Elaborar proyectos de resoluciones, notas y cualesquiera otros documentos oficiales de
la Direccion General. En cada caso

3. Hacer seguimiento, control del recorrido y ubicacion de los expedientes ingresados en
la institucién y cuyo reclamo pudiera hacerse interna y externamente. Diariamente

4. Recabar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y elaboracion de
d%cumentos por el Director General. Diariamente

5. Tramitar notas internas que requieran la aprobacién del Director General. Diariamente

6. VMelar por la integridad, el ordenamiento, la clasificacibn y mantenimiento de los
archivos de correspondencias y documentos recibidos y remitidos, de la Direccidn
General. Diariamente

7. Expedir copias legalizadas de documentos del archivo, con autorizacién de sus
superiores. En cada caso

8. Controlar y administrar el correo electrénico de la Direccion. Diariamente

9. Distribuir copias de resoluciones, notas, circulares que afectan a las diferentes areas de
la Direccién General, en forma correcta y oportuna. Diariamente

10. Transmitir a los Jefes de Departamento, Jefes de Areas y demas funcionarios de
instrucciones puntuales encomendados por el Director General. Diariamente

11. Realizar algunos trabajos propios de secretaria privada como: Atencién a las personas
gue tienen audiencia con el Director General, Manejo de Agenda diaria, atencién a las
comunicaciones en general. Diariamente

12. Supervisar y hacer seguimiento del manejo del archivo de los documentos de todas las
areas de la Direccion General, atendiendo a que responda a las necesidades de
funcionalidad y seguridad. Permanentemente.

13. Redactar la Memoria Anual de [a Direccién General, conjuntamente con su Superior.
Anualmente

14. Unificar las solicitudes para el Plan Anual de Adquisiciones, de todos los sectores de la

Direccion General. Anualmente.
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E. INFORMES:

A su superior:

- Proyectos de Resoluciones, y Notas
- Borrador Memoria Anual de la Direccion

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Ditector General designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formaci

Experi

%

mientos y
des

Conoci
Habilid

=

Otros

Edad

Idioma

=N

én:

ncia:

Titulo Técnico de Secretario Ejecutivo o estudiante universitario de
los primeros cursos de las carreras de Ciencias Administrativas,
Relaciones Publicas o de carreras afines.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
3 aflos y mas.
Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo
Capacidad para resolver problemas

Capacidad de Organizacion

Dinamismo e iniciativa

Colaborativo y expeditivo

Habilidad para supervisar

Amabilidad en el trato

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.

No menor de 25 afios

- Espadol — Guarani - Inglés basico
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CARGO:
DENOMINACION:

E - MANDOS MEDIOS OPERATIVOS
JEFE DE SECCION
MESA DE ENTRADAS

A. OBJETIVO:

B Realizar todas las actividades de recepcion, registro, distribucion y control de los

dog

umentos presentados para su tramitacion en la Direccion General.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Secretario Administrativo

C. AUTORIDAD SOBRE :

- Auxiliar Administrativo
- Ordenanza

ORGA

Secretaria
Administrativa

NIGRAMA DE LA POSICION:

Direccion General del
Tesoro Puiblico

e
 —————

|

Mesa de Entradas Archivo
I ]
Coordinacion de Coordinacién de
Recursos Egresos
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UNCIONES ESPECIFICAS:

ecibir todos los documentos en general, presentados para su tramitacion por los
inisterios, Presidencia, Congreso, Corte Suprema de Justicia y demas instituciones
Ruiblicas, relacionadas con la Direccién General. Diariamente

N
=7

ferificar si los documentos presentados estan de acuerdo a los requisitos exigidos para
ada tramite, a fin de recepcionarlos. Diariamente.

0O

W
ol

tegistrar en el Libro de Mesa de Entradas/Sistema Informatico, los datos en entrada de
xpedientes. Habilitar el nimero de expediente correspondiente y expedir recibo de
lesa de Entrada, si corresponde. Diariamente

=

4. (lasificar todos los documentos recepcionados, preparar las providencias
cprrespondientes y enviar todos a consideracién y firma del Secretario. Diariamente

5. Encargarse de la gestién de la distribucién de los expedientes en tramite a cada uno de
as Departamentos, conforme a la providencia y por recibo. Diariamente

6. Preparar documentos rechazados o devueltos por las Coordinaciones vy
epartamentos, para su entrega de devolucion al interesado. Diariamente

7. Llevar el registro de los nameros de notas remitidas a otras entidades, de la Direccion
eneral. Diariamente

@

Llevar registro actualizado de las entradas y las salidas de los documentos de la Mesa
de Entradas. Diariamente.

E. INFORMES:

A su superior:
- InforTe estadistico sobre cantidad de expedientes recepcionados, providenciados y
devueltos.

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Secretario designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Bachiller Humanistico o Téchico
- Cursos de especializacion de Relaciones Humanas, Relaciones
Publicas u otros que tengan que ver con la competencia del cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afos y mas.

#/ 7 f\‘ - Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.
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- Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo

- Capacidad para resolver problemas
- Dindmico e iniciativa propia

- Colaborativo y expeditivo

- Amabilidad en el trato

- Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electronico, Internet.
No menor de 25 afios.

Espafiol - Guarani
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NIVEL.:
CARGO:
DENOMINACION:

E- MANDOS MEDIOS OPERATIVOS
JEFE DE SECCION
ARCHIVO

A. OBJETIVO:

B Realizar todas las actividades de recepcion, clasificacién, rotulacién, ubicacién, guarda y
custodia de los documentos de todas las areas de la Direccion General, destinado al

archivo.

C. AUTORIDAD SOBRE :

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Secretario Administrativo

- Auxiliar Administrativo
- Ordenanza

ORG%NIGRAMA DE LA POSICION:

Direccidon Generaldel
Tesoro Publico

1

Mesa de Entradas

|
]
Secretaria
Administrativa
‘ r 1
|
| Archivo
1 ] 1
Coordinacidn de Coordinacidn de
Recursos Egresos

7
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D. | FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.
Pemanentemente
2.
Direccidén General. Diariamente
3.
erradura y llave). En cada caso
4.
ocumentos en archivo. En cada caso
5.
ermanentemente
6.
ocumentos archivados. Diariamente
7.
procedimientos vigentes. Diariamente
8.

Organizar y mantener en adecuado funcionamiento el archivo de la Direccién General.

Realizar la recepcién, clasificacién, rotulacién, codificaciéon, ubicacion, guarda vy
custodia de todos los documentos, que conforma el archivo de todas las areas de la

Determinar medidas de prevencién sobre la exposicién de los documentos a problemas
e: lluvia, humedad, sol, viento, hongos, ratas, etc. y de seguridad {muebles con

roponer medidas para la eliminacién, restauracion y/ o conservacién de los

antenerse actualizado en procedimientos y métodos de nuevas tecnologfas utilizadas
n el manejo funcional de sistemas de archivo, a fin de proponer a su superioridad.

tilizar el sistema de clasificacién, nomenclatura técnica e indice por tipos de
ocumentos, establecidos a fin de facilitar una adecuada y rapida ubicacién de los

tender los pedidos de documentos bajo su custodia, de acuerdo a las normas vy

isponer las encuademaciones de los documentos ya clasificados, conforme al criterio
técnico y de volumen. En cada caso

9. Realizar toda la gestion de autorizacién para la eliminacién de documentos en archivo y

E.IN
Asu

ORMES:

upenor:

- Informe estadistico sobre cantidad de documentos recibidos de cada area.

Mensualmente

- Informe estadistico de cantidad de documentos atendidos. Mensuaimente.

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Sectetario designara al responsable en caso de ausencia temporal

ncidos conforme a las disposiciones legales vigentes. Una vez autorizado hacer el
guimiento para la eliminacién efectiva de los documentos, con el registro y las actas
rrespondiente. En cada caso
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- Titulo de Bachiller Técnico

~ Cursos de especializacion relacionados con Archivo, Bibliotecologia
y otros relacionados con la competencia del cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguaies o similares de

2 afios y mas.

- Experiencia en el sector pablico de 1 afio y mas.

- Capacidad de organizacion
~ Capacidad para resolver problemas
- Habilidad para tomar decisiones oportunas

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo

- Buen manejo de las relaciones interpersonales

~ Dinamismo e iniciativa propia

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electronico, internet.
No menor de 25 afios

Esparfiol - Guarani.
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO

A. OBJETIVO:

8 Realizar todas las actividades a fin de aplicar un sistema de evaluacion y monitoreo de
todos o procesos operativos, desarroliados en las areas de las Direccion General,
determinando los grados de cumplimiento y eficiencia.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Director General

C. AUTORIDAD SOBRE :

- Asistente Administrativo

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Direccion General del
Tesoro Ptblico

Unidad de Control
Operativo

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Aplicar mecanismos permanentes de evaluacion y monitoreo de gestion y de
cumplimiento de los procesos en vigencia. Elaborar informes de impacto a fin de
redlizar las correcciones oportunas. Mensualmente

Identificar los procesos a ser perfeccionados dentro del engranaje integral de los
procesos y promocionar su ajuste y mejora. En cada caso
<

A
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4,
Diariamente.
5.
ermanentemente
6.
E. INFORMES:

A sU superior:

- Informe de Impacto sobre el cumplimiento y Ia aplicacién de los procesos.

Mensualmente

- Informe de Resultados de Evaluacion y Monitoreo. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

Estudiar, desarrollar y proponer a su superior, sistemas y procedimienios que
completen o corrijan o legitimen los procesos del Tesoro Publico. En cada caso

Medir permanentemente el progreso en la gestibn y eficiencia de los procesos
operativos a través de indicadores establecidos conjuntamente con el Director General.

antenerse actualizado en procedimientos y métodos de nuevas tecnologias utilizadas
n el manejo de procesos de tesoreria o similares, a fin de proponer a su superioridad.

laborar informes sobre los resuitados de la evaluaciéon y monitoreo, resaltando los
iempos de cumplimiento de los procesos, conforme a las leyes, instructivos y
ormativas, vigentes. Mensualmente

Formagion: - Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas,

Contabilidad, Administracion o de carreras afines.
- Cursos de especializacion relacionados con Sistema de Gestion de
Calidad, Desarrollo Organizacional, Auditoria de Gestion y Calidad.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de

3 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientosy _  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al
Habilidafles trabajo de la Direccion General del Tesoro Publico.

- Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administracion y
Finanzas SIAF

- Capacidad de organizacion

~ Capacidad para resolver problemas

- Habilidad para tomar decisiones oportunas

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo
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|

Buen manejo de las relaciones interpersonales
Dinamismo e iniciativa propia

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electronico, Internet.

No menor de 28 anos.

Espafnol - Guarani
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: COORDINACION DE RECURSOS

A. OBJETIVO:

W Realizar las actividades correspondientes a la coordinacién del sistema de
administracién de los recursos financieros del Tesoro publico, en base a la politica
financiera aprobada en el ambito institucional.

B. RESPONSABILIDAD ANTE .

- Director General

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Dpto. de Analisis y Programacién Financiera
- Dpto. de Recursos Financieros
- Dpto. de Talleres de Valores Fiscales

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DEL
TESORO PUBLICO

1 |

COORDINACION DE COORDINACION DE
EGRESOS

RECURSOS
DPTO.TALLERES
VALORES FISCALES

DPTO. ANALISIS Y
PROG.FINANCIERA

DPTO. RECURSOS
FINANCIEROS
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar conjuntamente con el Dpto. de Recursos Financieros y la Direccién

General las politicas, normas y demdés disposiciones relacionadas con el tratarniento

de los recursos institucionales, excepto los provenientes del! Crédito Publico que
stén a cargo del Director General. En cada caso.

erificar y aprobar conforme a los datos suministrados por las Subsecretarias de
conomia e Integracion y de Tributacibn para un determinado periodo, las
royecciones de ingresos y elevar a consideracién del Director General
ensualmente

upervisar fla solicitud de impresion de bonos del Tesoro de acuerdo a las
isposiciones legales. En cada caso

oordinar e informar al Director General la guarda y custodia de los bonos impresos
n cada caso.

upervisar los expedientes relacionados con devoluciones de sueldos, garantias de
ontratos, pension de herederos, lisiados y veteranos, gastos de sepelio, detalle de
los movimientos de casas de juegos de azar y otros. En cada caso

oordinar con el Direcfor General las politicas, cntenios y prionidades de gastos, para
la atencién de los programas de gobierno y la determinacién de topes financieros
institucionales de las proyecciones del ingreso del Estado. En cada caso

pervisar las informaciones remitidas por el Banco Ceniral y Entidades
ecaudadoras. En cada caso

Supervisar e informar fa entrega de los Bonos a los beneficiarios. En cada caso

Analizar conjuntamente con el Jefe de Dplto .de Recursos la cerlificacion de
Depdsitos, créditos y débitos de las distintas cuentas que afecta a la Tesoreria
General. Diariamente

Controlar, aprobar y remitir Nota de Solicitud de impresién de Titulos, Valores y todos
los Documentos de renfa e ingreso fiscal. Diariamente

Analizar conjuntamente con el Jefe de Dpto. de Analisis y Programacion Financiera y
el |Director General los lineamientos y criterios de racionalizacion y orientacién del
gasto publico conforme a los cuales se llevara a cabo la ejecucién presupuestaria.
Mensualmente.

Verificar y controlar las liquidaciones, de importe, tasas, de los Bonos del Tesoro
emitidos, segun las disposiciones legales. En cada caso
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Verificar y firmar las érdenes de transferencia intercuentas segin los requenmientos
para pago de salanos. En cada caso

Supervisar y aprobar los proyectos de disposiciones legales relalivas a la emision de
Titulos, Valores Fiscales y comprobantes de ingresos y elevar a consideracion del
uperior. En cada caso

erificar el calendario anual de actividades de la Programacion de Caja MH-
ntidades, donde se establezcan las fechas y los tramites inherentes a las Unidades
e Administracion y Finanzas; y, remitir a consideracion y aprobacion del Director
eneral. Anualmente

upervisar y firmar la nota al Banco Central del Paraguay sobre el pago de bonos y
upones vencidos. En cada caso

nalizar y aprobar el balance general de los valores, parte diario, saldos en
uaranies y en dblares, actas de incineracion, inventario, ficha de emisién de
alores. En cada caso

erificar y aprobar las solicitudes de modificacion a la programacion de caja,
lenamente justificadas y elevar a la aprobacion del Director General. En cada caso

ontrofar el Plan de Caja y sus modificaciones en base a las prioridades de gasto,
eistablecidos y las proyecciones de ingresos desarrolladas. En cada caso

ontrolar y aprobar la programacion de los montos de recursos requeridos por el
soro para pago de compromisos y obligaciones contraidas por el Ministerio de
acienda o el Estado. Mensualmente

Cpordinar todo lo referente al registro y control de los recursos financieros del Tesoro
Plblicoy de la Tesoreria General. Diariamente

Controlar el listado de tenedores de bonos del tesoro pablico. En cada caso

ecibir para conocimiento el informe de las actas de entrega de los comprobantes y
tajonarios, autorizados por Resolucion Ministerial En cada caso.

Controlar los informes financieros de flujos de fondo que demuestran la situacién
financiera y los compromisos de la Tesoreria General y elevar al Director General.
Diariamente.

Supervisar los bonos y/o cupones nuevos vencidos, recepcionados por la Sub
Secretaria de Estado de Tributacion y la Direccién Nacional de Aduanas, en
concepto de pago de impuestos y tasas. En cada caso
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Supervisar las devoluciones de los  préstamos extranjeros no ejecutados.
Diariamente

erificar y aprobar las conciliaciones del movimiento diario de los fondos del Tesoro
Publico y la Tesoreria General. Diariamente

erificar y gestionar conjuntamente con el Jefe de Dpto. de Recursos Financieros y
e| Director General, la apertura y cancelacion de las cuentas de ingresos de las
esorerias Generales e Institucionales, como también la generacién y rubricacién de.
as ordenes de transferencias de inter cuentas de las mismas. En cada caso

Controlar que la titulos - valores del Tesoro estén, en todos los aspectos, de acuerdo
con las bases establecidas en las disposiciones legales. En cada caso

Supervisar listado de Bonos y Cupones rescatados y Notas de Débilos, para el
egistro contable en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO), y remitir a la
nidad de Administracion Financiera (UAF) dependiente del Ministerio de Hacienda.
En cada caso.

Coordinar conjuntamente con el Dpto. de Recursos Financieros las produccion,
recepcion, distnbucion y custodia de titulos, valores fiscales y otros documentos o
instrumentos de percepcion de rentas en el Dpto. de Talleres de Valores Fiscales,
conforme con las normas y procedimientos vigentes. En cada caso

Supervisar y firmar el inventano fisico sobre todos Ilos bonos en guarda.
imestralmente

erificar las observaciones detectadas en las rendiciones de cuentas de valores para
aclaracion o ajuste de las informaciones presentadas por los responsables de los

Tesoro 0 a las entidades perceploras y recupero de titulos y valores de la Tesoreria.
En cada caso

Coordinar todo el manejo de la produccién, recepcién, distribucién y custodia de
titulos, valores fiscales y otros documentos o instrumentos de percepcién de rentas,
a cargo del Dpto. de Recursos Financieros. En cada caso

Solicitar a ta Direccién General la incineracién de titulos, valores fiscales que se
declaren sin valor o fuera de circulacion, conforme con las normas y procedimientos
vigentes. En cada caso

Cantrolar y aprobar informes, cuadros estadisticos y graficos relacionados con las
actividades del Sector y remitir a la Direccién General. Mensualmente



38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

Version FINAL

MINISTERIO DE HACIENDA MANUAL DE ORGANIZACION
UB.SECRETARIA DE FUNCIONES Y CARGOS Pagina 437137
ADMINISTRACION FINANCIERA
S — Vigente desde
DIRECCION GENERAL Cddigo : MOFC-01 —
DEL TESORO PUBLICO Revision 00

Informar sobre la solicitud de reparacién o mantenimiento de las maquinas y/o
equipos utilizados para la impresién de valores fiscales y/o instrumentos de
percepcion de rentas, y elevar a consideracién y aprobacién del Director General.
En cada caso.

upervisar todas las actividades relacionadas con la impresién y emisién de titulos
alores y otros documentos y/o instrumentos de percepcion de rentas y/o formularios
arios, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. En cada caso

tender la propuesta de aprobacidn de las solicitudes de modificaciéon a la
rogramacion de caja y remitir a la Direccién General. En cada caso

upervisar los informes de caracter gerencial elaborados por los Departamentos a su
argo. Mensualmente

upervisar la emisién, cusfodia y control de los titulos — valores propiedad de la
dministracion central o terceros asi como el suministro de valores fiscales.
ermanentemente

ontrolar el inventario general de titulos - valores impresos por el Departamento de
alores Fiscales. Semestralmente

erificar el monitoreo de las cuentas administrativas a fin de detectar
isponibilidades ociosas y comunicar a su supenor. Dianamente

E. INFORMES:

A sulsuperior:

- Informe de Proyecciones de ingresos. Mensualmente

- Informe sobre Calendario Anual de Programacion de Caja MH-Entidades. Anualmente

- Solicitud de Modificacién de Programacién de Caja. En cada caso

- Informe sobre Conciliaciones del Movimiento Diario de Fondos del Tesoro Publico.
Diariamente

e sobre situacion o estado de emisiones y/o rescate de Bonos
e sobre incineracién de titulos y valores fiscales sin valor y fuera de circulacion.

En cada caso.

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Director General designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién:

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Economicas,
Contabilidad, Administracién o de carreras afines.
- Cursos de especializacion relacionados con Analisis Financiero,
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Experiencia:

Conocimientos y
Habilidades

Otros

Administracién Financiera y Presupuesto, en el grado de post-
grado.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
3 afios y mas.
Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al
trabajo de la Direccion General del Tesoro Pablico.

Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administracion y
Finanzas SIAF

Capacidad de Planificacion y Organizacion

Liderazgo

Diligente y expeditivo

Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones
oportunas

Discreto y prudente en el manejo de las informaciones

Buena manejo de las relaciones interpersonales

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.

No menor de 35 afios

Espariol - Guarani
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NIVEL: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: ANALISIS Y PROGRAMACION FINANCIERA

A. OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con la formulacion de la programacion de Caja
Global de la Tesoreria General y de las Tesorerias Institucionales de los Organismos y
Entidades del Estado, asi como, la programacién de recursos para pagos diversos de
compromisos y obligaciones del Estado.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Coordinador de Recursos

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Area de Administracion Central
- Area de Administracion Descentralizada

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Recursos

I
| 1 1
Dpto. de Analisis Dpto. de Talleres
y Programacién de Valores
Financiera Fiscales
b

Area Area
Administracion Administracién

Central Descentralizada

Dpto. de Recursos|
Financieros
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UNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar proyecciones de ingresos y confrontar con las informaciones suministradas
por ilas Subsecretarias de Economia e Integraciébn y de Tributacion para un
determinado periodo; y, elevar a consideracién del Coordinador de Recursos.
ensualmente

articipar, conjuntamente con el Coordinador de Recursos y el Director General del
esoro Publico, en el analisis de los lineamientos y criterios de racionalizacion y
prientacion del gasto (topes financieros), bajo los cuales se llevara a cabo la ejecucién
presupuestaria, de acuerdo a los margenes presupuestarios, que incidiran
directamente en la programacion de caja. Diariamente

Flaborar calendario anual de actividades de la Programacion de Caja MH-Entidades,
donde se establezcan las fechas y los trdmites inherentes a las Unidades de
Administracion y Finanzas; y, remitir a consideracion y aprobacion del Coordinador de
ecursos. Anualmente

Controlar y aprobar la formulacién de la programacién de Plan de Caja giobal de la
esoreria General que servira de base para la ejecucién presupuestana, de acuerdo
con el plan financiero Institucional;, y, elevar a consideracién y aprobacion del
Coordinador de Recursos. Mensualmente

Controlar y aprobar las conciliaciones del movimiento de las Cuentas de
Recaudacion y de Operacién de fondos de la Tesoreria General; y, remitir copia a la
Coordinacion de Recursos. Diariamente

6. Proceder a la aprobacién de los montos del Plan de Caja requeridos por las
entidades en el SITE. Diariamente

municar al Departamento de Operaciones las informaciones referentes a Ia
programacion del Plan de Caja Institucional aprobada para cada entidad,

borar los informes de caracter gerencial para las autoridades. Mensualmente

yntrolar y aprobar la programacién de los montos de recursos requeridos por el
soro, para pagos diversos de compromisos y obligaciones contraidas por el
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Ministerio de Hacienda o el Estado, de conformidad con las solicitudes que planteen
las areas competentes. Mensualmente

Realizar analisis financieros del flujo de fondo que demuestran la situacién financiera
y los compromisos de la Tesoreria General, asi como las transferencias de recursos
y los derivados de la ejecucion presupuestaria de las Unidades de Administracion y
Finanzas. Diariamente

11.

Monitorear las cuenfas administrativas a fin de defectar disponibilidades ociosas y
comunicar al Superior. Diariamente

12.

E. INFORMES:
A su supetrior:
- Informe de Proyecciones de Ingresos. Mensualmente
- Informe sobre Calendario Anual de Programacién de Caja MH-Entidades. Anualmente
- Solicitud de Modificacion de Programacion de Caja. En cada caso
- Informe sobre Conciliaciones del Movimiento Diario de Fondos del Tesoro Publico.
Diariamente
- Informe Situacion Financiera y Compromisos de la Tesoreria General. Mensuaimente
- Informes Gerenciales de Gestién. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Director General designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacion: - Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas,
Contabilidad, Administracion o de carreras afines.

- Cursos de especializacidon relacionados con Analisis Financiero,
Administracién Financiera y Presupuesto.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
3 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientosy _  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, gque afectan al
Habilidades trabajo de la Direccién General del Tesoro Publico.
- Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administracion y
Finanzas SIAF

- Capacidad de organizacién

~ Capacidad para resolver problemas

- Habilidad para tomar decisiones oportunas

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo
- Buen manejo de las relaciones interpersonales

- Dinamismo e iniciativa propia
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correo electrénico, Internet.
- No menor de 28 afios

- - Espariol - Guarani

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1))
DENOMINACION: AREA DE ADMINISTRACION CENTRAL

A. OBJETIVO:

W Realizar las actividades correspondientes a la actualizaciéon, en el Sistema integrado
de Tesoreria — SITE, del Plan Financiero, aprobacién del Plan de Caja y verificacion
de la ejecucién del Plan Financiero de cada una de las entidades de la administracién
centralizada.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Analisis y Programacion
Financiera.

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Recursos

S S— S
Dpto. de Analisis y F Dpto. de Talleres

Programacion ptio:.. de Rgcursos de Valores
Financiera mancieros Fiscales
1.
. _
Area Area
Administracién Administracién
Central Descentralizada
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. ecibir, procesar y aprobar las solicitudes de Aprobacién de Plan de Caja,
resentadas por las entidades. Diariamente
2. ecibir, procesar y aprobar solictudes de Aprobacién de Ampliaciéon vy
eprogramacion de Plan de Caja. Diariamente
3. ontrolar y actualizar, la Ejecucién Presupuestaria de todas las entidades de la
dministracién Central. Mensualmente
4, laborar el Cuadro de todas las solicitudes de aprobaciéon de Plan de Caja,

resentadas por las entidades, para la firma de aprobacién. Mensualmente

5. laborar Informes para las entidades, sobre el nivel de su ejecucién presupuestaria.
ensual y a solicitud.

6. laborar Informes para las entidades, sobre la disponibilidad de Plan Financiero, que
ienen para ejecutar sus gastos. Diariamente y a solicitud.

E. INFORMES:
A su superior:
- Informe de Solicitudes de aprobacién de Plan de Caja. Mensualmente
- Informe de Ejecucidén Presupuestaria, para las entidades. Mensual y a solicitud
- Informe sobre Disponibilidad de Plan Financiero, para entidades. A solicitud

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

cion: - Titulo de Bachiller Técnico y

- Estudiante Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas,
Contabilidad, Administracién o de carreras afines.

- Cursos de especializacién relacionados con la competencia del
cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afos y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientosy - Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Habilidades - Capacidad para resolver problemas

? - Dinamico e iniciativa propia
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- Colaborativo y expeditivo
- Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.
Edad - No menor de 25 afios
Idioma - Espanfol - Guarani
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NIVEL:
CARGO:
DENOMINACION:

C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
PROFESIONAL (1)
AREA DE ADMINISTRACION DESCENTRALIZADA

A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes a la actualizacién del Plan Financiero, en el
SITE, aprobacion del Plan de Caja vy verificacion de la ejecucion del Plan Financiero de

cada una de las entidades de la administracion descentralizada, correspondiente a la
Fuente de Financiamiento.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Analisis y Programacion
Financiera.

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Recursos

Administracidn
Central

Administracion
Descentralizada

1 ]
Dpto. de Andlisis Dpto. de Talleres
pF'rogramalcit‘.Sn Y Dptg%;ig:::f;s{ pde Valores
Financiera Fiscales
|
] .
Area Area
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F. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, procesar y aprobar las solicitudes de Aprobacion de Plan de Caja,
presentadas por las entidades descentralizadas. Diariamente

2. Recibir, procesar y aprobar solicitudes de Aprobacion de Ampliacion y
Reprogramacion de Plan de Caja. Diariamente

3. [Controlar y actualizar, la Ejecucién Presupuestaria de todas las entidades
descentralizas con fuente de financiamiento. Mensualmente

4. [Elaborar el Cuadro de todas las solicitudes de aprobacién de Plan de Caja,
presentadas por las entidades, para la firna de aprobacién. Mensualmente

5. Elaborar Informes para las entidades, sobre el nivel de su ejecucion presupuestaria.
Mensualmente y a solicitud

6. [Elaborar Informes para las entidades, sobre la disponibilidad de Plan Financiero, que
tienen para ejecutar sus gastos. Diariamente y a solicitud.

E. I*FORMES:
A sy superior:

- Informe de Solicitudes de aprobacion de Plan de Caja. Mensualmente

- Infarme de Ejecucion Presupuestaria, para las entidades. Mensual y a solicitud

- Infarme sobre Disponibilidad de Plan Financiero, para entidades. A solicitud

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: —~  Titulo de Bachiller Técnico y
| - Estudiante Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas,
| Contabilidad, Administracion o de carreras afines.
; - Cursos de especializacion relacionados con la competencia del
cargo.

. ~ Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Expehe"c'a: 2 afios y mas.

| ~ Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.
|
I
a

Conccimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo
Habilidades - Capacidad para resolver problemas
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Dinamico e iniciativa propia
Colaborativo y expeditivo
Habilidad para supervisar

Buenas relaciones interpersonales

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, Internet.
No menor de 25 anos

Espafol - Guarani
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENDMINACION: RECURSOS FINANCIEROS

A. OBJETIVO:

W Realizar las actividades relacionadas con el registro y control de los recursos
financieros del Tesoro Publico, las conciliaciones del movimiento diario de fondos y
ar{g:hivo de las documentaciones. Participar en caso que corresponda, en la
caracteristica, numeracion, custodia, y distribuciéon de titulos - valores del Tesoro y

E
Pulblico.

deémas documentaciones con efectos equivalentes emitidas por Organismos y
tidades del Estado, que comprometan directa o indirectamente el pasivo del Tesoro

B. RESPONSABILIDAD ANTE :
|

- Coordinador de Recursos

C. APTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Area de Bonos del Tesoro

Area de Conciliacién Bancaria
Area de Valores Fiscales
Area de Registros

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Recursos

Dpto. de Analisis y Dpto. de Dpto. de Tatleres
Programacion Recursos de Valores
Financiera Financieros Fiscales
!

Area Bonos del
Tesoro

Area Conciliacion
Bancaria

Area Valores

Fiscales

Area Registros
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.

12.

13.

Difundir a través de la Direccidn, las politicas, normas y demas disposiciones
relacionadas con el tratamiento de los recursos Institucionales, excepto los
provenientes del Crédito Pdblico, que estén a cargo de la Direccion General de
Crédito y Deuda Publica. En cada caso

Controlar y aprobar la solicitud de impresién de bonos del tesoro, de acuerdo a las
disposiciones legales. En cada caso

Controlar y remitir los valores fiscales en délares y en guaranies provenientes del
Dpto. de Talleres de Valores Fiscales. En cada caso

Dbtener diariamente del Banco Central del Paraguay y de las Instituciones Bancarias
%autorizadas dentro del sistema de Red Bancaria, la recepcion de la informacién
derivada de las operaciones monetarias de los ingresos, producto de los créditos,
fébitos, depositos fiscales, extractos de cuentas y planilla del movimiento bancario y
lo concerniente a los tipos de cambio. Diariamente

Controlar e informar la guarda y custodia de los bonos impresos. Diariamente

Veﬁﬁcar el paquete de los valores a ser guardados en la béveda de segundad. En
rada caso

Controlar los expedientes relacionados con devoluciones de sueldos, garantias de
bontratos, pensién de herederas de lisiados y veleranos, gastos de sepelio, detalle
de los movimientos de casas de juegos de azar y otros. En cada caso

Efectuar el analisis de consistencia y validacion documental de las informaciones
remitidas por el Banco Central y Entidades Recaudadoras. En cada caso

Controlar la entrega de los bonos a los beneficiarios. En cada caso
Analizar el listado de cheques e informar al superior. Mensualmente

Veriﬁcar y firmar los informes de Certificaciones de depdésitos, créditos y debitos de
{as distintas cuentas que afectan a la Tesoreria General. Diariamente

Analizar los movimientos bancarios de ingresos efectuados, detectar las
inconsistencias y tramitar las correcciones necesarias ante las instancias
correspondientes. Diariamente

pontrolar las liquidaciones, de importe, tasas, de los Bonos del Tesoro emitidos,
segun las disposiciones legales. En cada caso

+ 3%
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14. Controlar y firnar las 6rdenes de transferencias intercuentas para la provisién de

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

4 )

fondos segtin requerimientos para pago de salanos. Mensualmente

Controlar y firmar la Nota para el Banco Cenlral del Paraguay de pago de bonos y
cupones vencidos. En cada caso

Controlar el Balance General de los Valores, Parte Diario, Saldos en Guaranies y en
dolares, Actas de incineracion, inventano, Fichas de Emisién de Valores. En cada
caso

Controlar el registro de ingresos por recursos, cuentas y fuente de financiamientos
realizados por las diferentes dependencias recaudadoras. Diariamente

Efectuar conjuntamente con el Coordinador de Recursos y el Director General, las
gestiones de apertura y cancelacion de cuentas de ingresos de las Tesorerias
Generales e Institucionales; generar y rubricar las dérdenes de transferencias
intercuentas de las mismas. Diariamente

Analizar y determinar la situacién de los diferentes movimientos financieros a fin de
conocer: Transferencias. - Transferencias pendientes. - Transferencias en cartera. -
Transferencias en transito. Saldo disponible por cuenta.- Listados de operaciones
bancarias realizadas. Diariamente

Expedir certificacion de cobro en concepto de Canon Fiscal e Informes sobre la
distribucién y los depositos fiscales efectuados por las diferentes Entidades. En cada
¢aso.

Controlar y firmar los listados de tenedores de Bonos de la Tesoreria General. En
¢ada caso

Supervisar, firmar e informar las Actas de entrega de los comprobantes y talones,
auforizados por Resolucién Ministerial. En cada caso

Controlar la afectacién de los ingresos a los recursos de conformidad a las
informaciones recepcionadas de las distinfas dependencias recaudadoras.
Diariamente

Expedir certificacion de saldos disponibles y de desembolsos de préstamos externos.
En cada caso.

Controlar los bonos y/o cupones nuevos vencidos, recepcionados por la
Subsecretaria de Estado de Trbutacién y la Dccién Nacional de Aduanas, en
doncepto de pago de impuestos y tasas. En cada caso

Controlar las devoluciones de las donaciones y préstamos extranjeros. Diariamente

o
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27. Controlar la custodia de todos los documentos de valor que maneja la Dccion.

28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

¢ 0

General del Tesoro Publico, como: Bonos, pagares, acciones, dinero en efectivo,
cheques y otros. En cada caso

Informar y remitir cheques rechazados por la camara compensadora, a la Abogacia
del Tesoro o a las entidades perceptoras .En cada caso

Coordinar con la Abogacia del Tesoro y la Direccidén General de Crédito y Deuda
Piblica el recupero de titulos y valores del Tesoro. En cada caso

Verificar los informes sobre la ejecucién presupuestaria por cuentas, fuentes de
financiamiento y recursos. En cada caso

Participar en los casos que corresponda, de las caracteristicas, numeracion y
emision de titulos - valores del Tesoro; y, demas aspectos que debera contener la
impresién de los mismos, de acuerdo con las bases establecidas en las
disposiciones legales. Asi como intervenir en las emisiones realizadas por
Organismos y Entidades del Estado que comprometan directa o indirectamente el
pasivo del Tesoro Publico. En cada caso

Analizar y firmar el listado de Bonos y Cupones rescatados y Notas de Débitos para
su registro contable en el Sisterma Integrado de Contabilidad (SICQ). En cada caso

Coordinar, controlar, registrar y supervisar la produccién, recepcién, distribucién y
custodia de titulos, valores fiscales y otros documentos ¢ instrumentos de percepcion
de rentas en el Departamento de Valores Fiscales, conforme con las normas y
procedimientos vigentes. En cada caso

Vigilar e informar el inventario fisico sobre todos los bonos en guarda.
Tnimestralmente

Formular las observaciones a las rendiciones de cuentas de valores para la
aclaracién o ajuste de las informaciones presentadas por los Responsables de los
Organismos del Estado e informar a la Coordinacién de Recursos. En cada caso

Solicitar a la Superioridad y una vez aprobado, supervisar la incineracion de titulos,
valores fiscales que se declaren sin valor o fuera de circulacién, conforme con las
normas y procedimientos vigentes. En cada caso

Rubricacion (Perforacion) de Recibos de Dinero de todas las reparticiones o
dependencias de la Administracién Central que perciban Rentas Publicas. En cada
caso

Controlar y aprobar proyectos de disposiciones legales relativas a la emision de
litulos. En cada caso
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E. INFORMES:

A su superior:

- Informe de Rendiciones de Cuentas de Valores. En cada caso

- Informe sobre incineracion de titulos y valores fiscales sin valor. En cada caso

- Proyecto de Disposiciones legales relativas a emision de titulos y valores. En cada caso

- Informe de listado de tenedores de bonos. A pedido

- Informe sobre Inventario Fisico de bonos en guarda. Trimestralmente

- Informe sobre saldos de la cuenta de la Tesoreria General en el BCP. Diariamente

- Informe Conciliacion de diferencias entre saldo SITE y Extractos de las Ctas. en Bancos
Autorizados. Diariamente

- Balance General de Valores. Mensuaimente

- Informe Gerencial de gestién. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Director General designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econdémicas,
Contabilidad, Administracion o de carreras afines.
- Cursos de especializacién relacionados con Analisis Financiero, y
Administracién Financiera.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
3 anos y mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afos y mas.

Conctimientosy . _  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al
Habilidades trabajo de la Direccion General del Tesoro Publico.
- Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administraciéon vy
Finanzas SIAF

- Capacidad de organizacion

- Capacidad para resolver problemas

- Habilidad para tomar decisiones oportunas

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo
- Buen manejo de las relacicnes interpersonales

- Dinamismo e iniciativa propia

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

Edad - No menor de 28 afios

Idioma™, - Espafiol - Guarani

EE
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA BONOS DEL TESORO

A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes al manejo de los Bonos del Tesoro Publico
emitidos por el Estado, referente a la emision, canje, recuperacién, liguidacion, registro,
guarda y control.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Recursos Financieros

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Recursos

[ |
Dpto. de Analisis Dpto. de Talleres
Programacion ¢ Dpt'cg._ de Recursos P de Valores
Financiera inancieros Fiscales
|
| | i 1
Area Bonos de! Area Conciliacidn Area Valores A .
Tesoro Bancaria Fiscales rea Registros
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Solicitar la impresién de Bonos del Tesoro, de acuerdo a las disposiciones legales,
debidamente autorizada. En cada caso

2. Recepcionar, controlar, registrar y disponer la guarda y custodia de los bonos
impresos. En cada caso

3. Atender todo el tramite de entrega de los bonos a los beneficiarios. En cada caso

4. Realizar el control de las liquidaciocnes como ser: importe, tasas, dias etc., seguin las
disposiciones legales. En cada caso

5. Instruir, por nota, al Banco Central del Paraguay, el pago de bonos y cupones
vencidos. En cada caso

6. Mantener un registro actualizado de los poseedores de Bonos del Tesoro Ptblico.
Permanentemente

7. Remitir, cuando la entidad operante lo solicite, el Listado de tenedores de Bonos del
Tesoro Puablico. En cada caso

8. Recepcionar y registrar los bonos y/o cupones nuevos vencidos, recepcionados por
Sub-Secretaria de Estado de Tributacién y la Direcciébn Nacional de Aduanas, en
concepto de pago de impuestos y tasas. En cada caso

9. Recepcionar y registrar los bonos y/o cupones viejos y nuevos, remitidos por la
Abogacia del Tesoro y otras entidades, en concepto de rescate anticipado para pago
de deudas contraidas con el Estado Paraguayo. En cada caso

10. Elaborar y remitir listado de los Bonos y Cupones rescatados y Notas de Débitos,
dependiente de la Direccion General del Tesoro Publico, para su registro contable en
el Sistema Integrado de Contabilidad (SICQ). En cada caso

11. Practicar inventario fisico sobre todos los bonos en guarda y conciliar con los datos
del Inventario permanente. Elevar informe al respecto. Trimestral

E. INFORMES:
A su superior:
- Informe de listado de tenedores de bonos. A pedido
- Informe sobre Inventario Fisico de bonos en guarda. Trimestralmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:
El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

! N
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G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Bachiller Técnico y
- Estudiante Universitario de los Gltimos cursos de las carreras de
Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracion o de carreras

afines.

- Cursos de especializacién relacionados con la competencia del

cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afo y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Habilidades _ Capacidad para resolver problemas
- Dinamico e iniciativa propia
- Colaborativo y expeditivo
- Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.

Edad - No menor de 25 anos

Idioma - Espafiol - Guarani
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ADMINISTRACION FINANCIERA
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DIRECCION GENERAL Cdédigo : MOFC-01 —

DEL TESORO PUBLICO Revision 00
NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1}
DENOMINACION: AREA CONCILIACION BANCARIA
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes a fin de verificacién y control de todos los
movimientos de las diferentes Cuentas Bancarias, con los Informes obtenidos del
sistema de Tesoreria — SITE, y la informacién remitida por los Bancos autorizados de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Recursos Financieros

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Recursos

I |
Dpto. de Analisis v, Dpto. de Talleres
Programacion Dptg.i:aeng:f;u;sos de Valores
Financiera Fiscales
I

| — I |

Area Bonos de! Area Conciliacion Area Valores
Tesoro Bancaria Fiscales

Area Registros
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

Verificar los Extractos Bancarios de los saldos del Banco Central del Paraguay con
los del Sistema de Tesoreria. Informar a su superior por nota, en caso de diferencias
a conciliar. Diariamente

Conciliar las diferencias que pueden existir en las cuentas habilitadas en el BCP, el
BNF y otros Bancos autorizados. Informar a su superior sobre las partidas
conciliatorias, por nota. Diariamente

Depositar Cheques, dinero en efectivo, e informes de los cobros en cuentas de
Tesoreria, de la Abogacia del Tesoro, conforme al sistema de cobro en Guaranies o
Moneda Extranjera, conforme a los procedimientos de control de la entidad
beneficiada, remitir informe de los mismos al Jefe de Departamento. En cada caso

Elaborar Ordenes de Transferencias para proveer los fondos al Departamento de
Pago por Red Bancaria, segln los requerimientos para pago de salarios.
Diariamente

Elaborar Certificaciones de saldos disponibles de las cuentas bancarias de las
entidades, a fin de seguir el proceso de las Solicitudes de Transferencias de
Recursos, en moneda nacional y extranjera. Diariamente

Entregar Extracto de Cuentas del Banco Central del Paraguay a las entidades del
estado beneficiarias, cuando las mismas lo solicitan. Diariamente

Registrar los movimientos de los extractos bancarios de las diferentes cuentas,
correspondientes a las entidades publicas. Diariamente

Realizar las devoluciones de las donaciones y préstamos extranjeros, que se otorgan
a las entidades y que no son utilizadas en su totalidad. Diariamente

Realizar la apertura de Cuentas Bancarias en el BCP, BNF y otros, a pedido de las
entidades interesadas. Diariamente

Mantener archivo actualizado de los Extractos bancarios de todas las cuentas y
entidades. Permanentemente

A (
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E. INFORMES:

A su superior:

- informe sobre saldos de la cuenta de la Tesoreria General en el BCP. Diariamente

- Informe Conciliacién de diferencias entre saldo SITE y Extractos de las Ctas. en Bancos

Autorizados. Diariamente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacion: - Titulo de Bachiller Técnico y
- Estudiante Universitario de los ultimos cursos de las carreras de
Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracién o de carreras

afines.

- Cursos de especializacion relacionados con la competencia del

cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afos y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo
Habilidades - Capacidad para resolver problemas
- Dinamico e iniciativa propia
- Colaborativo y expeditivo
- Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Paint,
correo electrénico, Internet.

Edad - No menor de 25 anos

Idioma - Espafiol - Guarani

v 3
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA VALORES FISCALES
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes al manejo de los Valores Fiscales emitidos
por el Estado, referente a la recepcion, guarda, entrega, registro y control.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :
- Jefe de Departamento de Recursos Financieros

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

=

Coordinacion de Recursos

_ _

Dpto. de Anadlisis y Dpto. de Taleres
Programacion Dptgi::ng:f:;scs de Valores
Financiera Fiscales
I
| 1 | |
Area Bonos de! Area Conciliacion Area Valores : .
Tesoro Bancaria Fiscales Area Registros
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir los Valores Fiscales en Délares y en Guaranies, del Departamento de
Talleres de Valores Fiscales y verificar: Denominacién, valor, Cantidad, numeracion y
serie. En cada caso

2. Controlar el empaque de los valores en cuanto al contenido exacto de los paquetes a
ser guardados en la boveda de seguridad del area o entregados a las entidades
correspondientes. En cada caso

3. Recibir Estampillas para cigarrillos importados y nacionales, provenientes de los
Estados Unidos de Norteamérica. Verificar numeraciéon y serie y entregar a la
Direccién General de Recaudaciones para su administracion. En cada caso

4. Elaborar los Proyectos de Decretos y Resoluciones de los Valores Fiscales y
Comprobantes de Ingresos (previo control de ias rendiciones de cuentas de las
entidades solicitantes) a ser impresos, y que son solicitados por las distintas Oficinas
receptoras de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. En cada caso

5. Elaborar el Balance General de los Valores, Parte Diario, Saldos en Guaranies y en
Délares, Actas de Incineracién, Inventario, Fichas de Emisién de Valores.
Diariamente, Mensualmente y en cada caso

6. Controlar y Fiscalizar los comprobantes de ingresos de las distintas instituciones que
perciben rentas publicas y que utilizan los comprobantes. En cada caso

7. Elaborar Actas de entrega de los comprobantes y talonarios, autorizados por
Resolucion Ministerial. En cada caso

8. Realizar la custodia documentada y registrada de todos los documentos de valor que
maneja la Direccién General del tesoro Publico, como: Bonos, pagarés, acciones,
dinero en efectivo, cheques y otros. En cada caso

E. INFORMES:
A su superior:
- Balance General de Valores. Mensualmente
- Proyecto de Disposiciones legales relativas a emision de titulos y valores. En cada caso

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

EX
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G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Bachiller Técnico y
-~ Estudiante Universitario de los dltimos cursos de las carreras de
Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracién o de carreras

afines.

- Cursos de especializacion relacionados con la competencia del

cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo
Habilidades - Capacidad para resolver problemas
- Dinamico e iniciativa propia
- Colaborativo y expeditivo
- Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Paint,
correo electrénico, Internet.

Edad - No menorde 25 arios

Idioma - Espaifiol - Guarani
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NIVEL.: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)}
DENOMINACION: AREA DE REGISTROS

A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes a fin de contar con la informacién
consolidada de todos los movimientos de ingresos y egresos y saldos actualizados de
los recursos financieros del Tesoro Publico.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacidn de Recursos

[

]

Dpto. de Analisis y
Programacion
Financiera

Dpto. de Recursos
Financieros

Dpto. de Talleres
de Valores
Fiscales

l

—

Area Bonos del
Tesoro

Area Conciliacién
Bancaria

Area Valores
Fiscales

Area Registros
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar el contro! y la consistencia de la ejecucién Presupuestaria de cada una de
las entidades de la administracién centralizada, de acuerdo a los datos del sistema.
En cada caso

2. Recepcionar, procesar e informar a su superior, sobre los expedientes relacionados
con devoluciones de sueldos, garantias de contratos, pensién de heredera de
lisiados y veteranos, gastos de sepelio, detalle de los movimientos de casas de
juegos de azar y otros. En cada caso

3. Elaborar Informes de Certificaciones de depésitos, créditos y débitos de las distintas
cuentas que afecta a la Tesoreria General. Diariamente

4. Elaborar Informes sobre todas las recaudaciones de canon fiscal en concepto de
explotacion de juegos de azar habilitados. En cada caso

5. Verificar y registrar todos los ingresos por recursos, cuentas y fuentes de
financiamientos realizados por las distintas dependencias, recaudadoras.
Diariamente

6. Asentar los movimientos bancarios en caso de coincidir las informaciones con la
documentacién correspondiente, recepcionadas del BCP en los cuadros, fuentes y
recursos. Diariamente

7. Efectuar la afectacion de los ingresos a los recursos que correspondan, de
conformidad a las informaciones recepcionadas de las distintas dependencias
recaudadoras. Diariamente

8. Elaborar los informes sobre la ejecuciéon presupuestaria por cuentas, fuentes de
financiamiento y recursos. Diariamente, Mensualmente y Anualmente.

E. INFORMES:
A su superior:

- Informe sobre expedientes varios recibidos. En cada caso

- Informe sobre Certificaciones de Depdsitos, Créditos y Débitos de las cuentas de la
Tesoreria General. Diariamente

- Informe de Recaudaciones de canon fiscal de Juegos de azar. En cada caso

- Informe sobre Ejecucion Presupuestaria por cuenta, fuente de financiamiento y
recursos. Diariamente.

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

E! Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal
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G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: — Titulo de Bachiller Técnico y
- Estudiante Universitario de los Ultimos cursos de las carreras de
Ciencias Econdmicas, Contabilidad, Administracion o de carreras

afines.

- Cursos de especializaciéon relacionados con la competencia del

cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afos y mas.
- Experiencia en el sector plblico de 1 afio y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Habilidades - Capacidad para resolver problemas
- Dinamico e iniciativa propia
- Colaborativo y expeditivo
- Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales funciones y el objetivo del cargo.

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

Edad - No menor de 25 arios

Idioma - Espafiol - Guarani
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ADMINISTRACION FINANCIERA
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: TALLERES DE VALORES FISCALES
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades relacionadas con la impresion y emision de titulos valores y
otros documentos y/o instrumentos de percepcion de rentas y/o formularios varios, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Coordinacién de Recursos

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Area de Administracion e Informatica
- Area de Suministros

- Area de Emisién de Valores

- Area de Impresién

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Recursos

Dpto. de Analisis y Dpto. de Talleres
Programacién Dpto._ de Recursos de Valores
i N Financieros .
Financiera Fiscales
4
I | \ |
Area L
Administracién e Area Suministro Area Emision de Area Impresién

Informatica Valores
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ADMINISTRACION EINANCIERA
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DEL TESORO PUBLICO

Version FINAL

[R— Vigente desde

Revision 00

D.

1.

10.

1.

&

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir los pedidos de impresion, de acuerdo a las disposiciones vigentes, ordenar la
preimpresion en el Area de informatica, para su posterior proceso de ejecucién.
Diariamente

Elaborar presupuestos de costos de algunos trabajos, ordenados en Decretos y
Resoluciones. Se remite al Dpto. de Recursos Financieros para gestionar el cobro a
las instituciones respectivas. En cada caso

Emitir ordenes por cada trabajo, relacionados con la impresién de titulos - valores y
otros documentos y/o instrumentos de percepcién de rentas. Diariamente

Controlar la impresién de titulos - valores y otros documentos y/o instrumentos de
percepcion de rentas, conforme con las normas y disposiciones legales vigentes.
Diariamente

Controlar y firnar Notas, Planillas de Produccién, Parte Diano y Remision de
Valores. Diariamente

Controlar que los titulos - valores y otros documentos y/o instrumentos de percepcion
de rentas, estén debidamente custodiados, hasta la remisién al Departamento de
Recursos Financieros. En cada caso

Controlar y aprobar informes, cuadros estadisticos y graficos, relacionados con las
actividades de su Sector y .remitir a la Coordinacion de Recursos. Mensual y
anualmente.

Controlar el inventario general de titulos - valores fiscales impresos por el
Departamento; y, remitir a {a Coordinacion de Recursos. Mensualmente

Controlar la remision de titulos - valores y otros documentos y/o instrumentos de
percepcion de rentas, al Departamento de Recursos Financieros, conforme con las
normas y procedimientos establecidos. En cada caso

Controlar que la incineracién de titulos - valores fiscales conjuntamente con la Matriz
(fallas de impresién, decretos cancelados, valores - titulos que fueran rechazados
por el control de calidad y de las peliculas en positivo y negativo), y/o instrumentos
de percepcion de rentas, se efectien conforme con las normas y procedimientos
establecidos. En cada caso

Solicitar los pedidos de materiales e insumos graficos a ser utilizados en la impresién
de titulos - valores y otros documentos y/o instrumentos de percepcién de rentas y/o
formularios varios. Elevar a consideracién y aprobacién del Coordinador de
Recursos. En cada caso

-

G
\
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12. Aprobar la solicitud de reparacién o mantenimiento de las maquinas y/o equipos
utilizados para la impresién de valores fiscales y/o instrumentos de percepcién de
rentas; y, elevar a consideracion y aprobacion de la Coordinaciéon de Recursos. En

cada caso

13. Elaborar inventario mensual

Mensualmente

E. INFORMES:
A su superior:

- Informe de Inventario General de titulos, valores fiscales y formularios impresos.

Mensualmente

de stock de materiales e

- Informe sobre todas las actividades del departamento. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Director General designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacion: - Titulo Universitario de las carreras de Disefio Grafico, Informatica,
Administracion o de carreras afines.
- Cursos de especializacién relacionados con la competencia del

cargo.

insumos graficos.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
3 afos y mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientosy .. Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al
Habilidades trabajo de la Direccibn General del Tesoro Publico y al
Departamento.

- Conocimiento General sobre Impresion

-~ Capacidad de Organizacion

- Capacidad para resolver problemas

- Habilidad para tomar decisiones oportunas

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales

- Dinamismo e iniciativa propia

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, Corel, Autocat, Internet.

Edad - No menor de 28 afios

dioma - Espariol - Guarani

) )\
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NIVEL: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA DE ADMINISTRACION E INFORMATICA
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes para atender todos los trabajos de apoyo
los disefios de pre-impresiéon de los bonos y valores fiscales y
formularios varios, a ser impresos en los talleres del Departamento.

administrativo y

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Talleres de Valores Fiscales

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinaciéon de Recursos

Dpto. de Analisis y
Programacidn
Financiera

Dpto. de Recursos
Financieros

Dpto. de Talleres
de Valores
Fiscales

Area
Administracion e
Informatica

Area Suministro

Area Emision de
Valores

Area Impresién
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, verificar y registrar Nota de Solicitud de impresién de Titulos, Valores y todos
los documentos de renta e ingreso fiscal, de la Direccién General. En cada caso

2. Verificar en la Nota de Solicitud, la autorizacién del Director General y el anexo de la
copia de la Resolucién, que autoriza la impresién. En cada caso

3. Disefar la Pre-Impresién, en software correspondiente. En cada caso

4. Elaborar Notas, Planillas de Producciéon y Remisién de Valores y realizar toda la
gestién de verificacién y firma del superior. Diariamente

5. Remitir copias de los Pedidos de Impresion a todas las areas, para el proceso de
impresién. En cada caso

E. INFORMES:

A su superior:
- Planillas de Produccién y Remision de Valores. Diariamente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal
G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacion: - Titulo de Bachiller Técnico y
- Estudiante Universitario de los dltimos cursos de las carreras de
Ciencias Econdémicas, Contabilidad, Administracién, Informatica o
de carreras afines.
Deseable - Cursos de especializacion de administracion, informatica y otros
relacionados con la competencia del cargo.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2

Experiencia: afos y mas Experiencia en el sector publico de 1 ano y mas.
Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Habilidades - Capacidad para resolver problemas

- Dinamico e iniciativa propia

- Colaborativo y expeditivo

- Habilidad para supervisar

- Buenas relaciones interpersonales

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, utilitarios de graficacion, corel, Internet.

Edad No menor de 25 anos

Idio - Espaiiol - Guarani

:
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NIVEL: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)}
DENOMINACION: AREA DE SUMINISTROS

A. OBJETIVO:

® Realizar las actividades correspondientes para proveer todos los insumos que se
necesitan para la impresién de los bonos y valores fiscales y formularios varios, en los
talleres del Departamento.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

C. AUTORIDAD DIRECTA

- Jefe de Departamento de Talleres de Valores Fiscales

SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Recursos

1

Dpto. de Anél_15|s ¥ Dpto. de Recursos Dpto. de Talleres
Programacion Financieros de Valores
Financiera Fiscales
1
l I | |
Area o
Administracién e Area Suministro Area Emision de Area Impresisn
- Valores
Informética
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Emitir Orden de Trabajo, de acuerdo a la copia de impresion y obtener la

autorizacion y firma del superior. En cada caso

2. Disponer del corte en guillotina de los papeles de obra primera, de seguridad y otros,
de acuerdo a las dimensiones establecidas en la orden de trabajo. En cada caso

3. Remitir a la seccién Impresion todos los insumos necesarios para la impresion de los
bonos y valores fiscales y formularios varios, autorizados. En cada caso

4. |levar registro y control del stock de todos los papeles y otros insumos, que obran en
el Depésito del area. Diariamente

5. Practicar inventarios fisicos sobre los saldos en stock de los insumos. Informar sobre
los resultados, a su superior, en planilla de inventario de insumos. Mensualmente

6. Elaborar nota de pedido sobre compra y provision de los insumos, en forma
preventiva y de anticipacién. En cada caso

7. Realizar la recepcidn, registro y control de los insumos adquiridos, para stock deil
area. Mensualmente

8. Elaborar el Informe Mensual de Produccién y presentar a consideracion de su
superior. Mensualmente

9. Recibir los Bonos y Valores Fiscales impresos y realizar todo el proceso de acabado:
Perforacion (si corresponde, caso de estampillas), Intercalado (original, duplicado,
triplicado), Perfilado y Encuadernaciéon. En cada caso

10. Obtener el cambio con las impresiones de reposicién, en caso de falla de impresion.
Diariamente

11. Labrar actas de incineracién de las impresiones con fallas. En cada caso

12. Procesar los Pedidos de Impresion del drea de Administracion e Informatica, para el
proceso de impresion. Diariamente

E. INFORMES:

A su superior:

- Pianilla de Inventario de Insumos. Mensualmente
- Informe de Producciéon. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal




MRASTENG DE WAGHENDA MANUAL DE ORGANIZACION | =" FINAL
SUB-SECRETARIA DE FUNCIONES Y CARGOS Pagina 791137
ADMINISTRAGION FINANGIERA
S L. Vigente desde
DIRECCION GENERAL Codigo : MOFC-01 -
DEL TESORO PUBLICO Revision 00

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Bachiller Técnico
- Cursos relacionados con la competencia del cargo.

) - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Habilidades - Capacidad para resolver problemas

- Dinamico e iniciativa propia

- Colaborativo y expeditivo

- Habilidad para supervisar

- Buenas relaciones interpersonales

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.

Edad — No menorde 25 afios

Idioma - Espaiiol - Guarani
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DEL TESORO PUBLICO

NIVEL: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA DE IMPRESION

A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes para imprimir los bonos y valores fiscales,

solicitados al Departamento,

debidamente autorizados.

B. RESPONSABILIDAD ANTE

- Jefe de Departamento de Talleres de Valores Fiscales

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacion de Recursos

Dpto. de Analisis y
Programacion
Financiera

Opto. de Recursos
Financieros

Dpto. de Talleres
de Valores
Fiscales

H

-

Area
Administracién e
Informatica

Area Emision de

Area Suministro
Valores

Area Impresidn
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, verificar y registrar la orden de trabajo a fin de realizar todo el proceso de
impresion. Diariamente

2. Recibir y verificar, Chapa para impresién del area de Emisiéon de Valores y los
insumos correspondientes del area de Suministro. Diariamente

3. Realizar el proceso de impresion en las Maquinas de Impresion, correspondiente
atendiendo a la cantidad establecida en la Orden de Trabajo, que incluye la cantidad
solicitada mas un adicional de Reposicién, para los casos de falla o mala impresion.
Diariamente

4. Entregar toda la impresién de los bonos y valores fiscales al area de Suministro-
Area Proceso, con registro de entrega, para el acabado final. Diariamente

5. Elaborar Parte Diario de cada lote de impresién. Diariamente

6. Verificar todas las maquinas del area, conforme a los cronogramas de mantenimiento
y limpieza. Semanalmente

7. Procesar los Pedidos de Impresion del area de Administracion e Informética, para el
proceso de impresion. En cada caso

E. INFORMES:

A su superior:

- Parte Diario de impresiones. Diariamente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Técnico en Impresién

- Cursos de especializacion en manejo de maquinas de impresion y
mantenimiento de maquinas industriales y otros relacionados con la
competencia del cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de

Experiencia: 3 afios y mas.

~ Experiencia en el sector publico de 1 afic y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo
Habilidades - Capacidad para resolver problemas

k2%

- Dinamico e iniciativa propia
Colaborativo y expeditivo
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- Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, utilitarios de graficacion, corel, Internet.

Edad - No menor de 25 afios

Idioma - Espafol - Guarani
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NIVEL:
CARGO:

DENOMINACION:

C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES

PROFESIONAL (1)
AREA DE EMISION DE VALORES

A. OBJETIVO:

# Realizar las actividades correspondientes para

impresién, solicitados al Departamento.

atender todos los pedidos de

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Talleres de Valores Fiscales

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Recursos

Dpto. de Analisis Dpto. de Talleres
pProgramacicfm Y Dplg.i::nzz:‘:clgsos l;‘de Valores
Financiera Fiscales
1
[ l i |
Area

Administracién e
Informética

Area Emisién de

Area Suministro Valores

Area Impresion
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verificar y clasificar las chapas de impresién a ser utilizadas, de acuerdo a la Orden
de Trabajo. Diariamente

2. Elaborar las copias de las chapas de impresidn a ser utilizadas y remitir al area de
Impresién. Diariamente

3. Realizar el Empaquetado y el Lacrado correspondiente de todas las impresiones
recibidas del area de Impresion. Diariamente

4. Verificar detalladamente la numeracién de todos los valores y documentos impresos.
En cada caso

5. Verificar todas las maguinas del area, conforme a los cronogramas de mantenimiento
y limpieza. Semanalmente

6. Procesar los Pedidos de Impresion del area de Administracion e Informéatica, para el
proceso de impresion. En cada caso

E. INFORMES:

A su superior:
- Cronograma de Mantenimiento y Limpieza de Maquinas. Semanalmente
- Informe sobre cumplimiento de cronogramas. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

E! Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporali

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacion: - Titulo de Bachiller Técnico
- Cursos de especializacibn en mantenimiento de maquinas
industriales y otros relacionados con la competencia del cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Habilidades _ Capacidad para resolver problemas

- Dinamico e iniciativa propia

- Colaborativo y expeditivo

- Habilidad para supervisar

‘4/ ? - Buenas relaciones interpersonales
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Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, Internet.

Edad - No menor de 25 afios

Idioma - Espafiol - Guarani
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: COORDINACION de EGRESOS
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades relacionadas con la coordinacion de las transferencias de
recursos de la Tesoreria General a los organismos del estado y a las cuentas del
Tesoro en las instituciones bancarias autorizadas. Asimismo la coordinacion de la
atencién a los usuarios y los registros contables de las operaciones del Tesoro Publico.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Director General

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Dpto. de Verificacion e Informacién
- Dpto. de Operaciones
- Dpto. de Pagos por Red Bancaria
- Dpto. de Contabilidad

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DEL
TESORO PUBLICO

L _ 1

COORDINACION DE COORDINACION DE
EGRESOS

RECURSOS

VERIIE)JE;%IONE DPTO. DE DPT%Q:%%DPAGO DPTO.DE
INFORMACION OPERACIONES BANCARIA CONTABILIDAD

b X
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.

12,

13.

Aprobar la apertura y cancelacion de cuentas administrativas ante el Banco Nacional
de Fomento, conjuntamente con el Jefe de Operaciones y el Director General. En
cada caso

Coordinar todas las tareas relacionadas con la recepcion y verificacion de los
documentos presentados por las entidades para el proceso de pago. Mensualmente

Supervisar las operaciones que derivan de las transacciones de responsabilidad de
la Tesoreria General. Diariamente

Supervisar el seguimiento y control sobre los documentos que son devueltos a su
origen por errores incompletos u otros problemas. Diariamente

Supervisar todos los procesos que se realizan en el sistema de Pago por banco.
Diariamente

Coordinar todas las tareas relacionadas con la atencion a los usuarios.
Mensualmente

Coordinar todas tareas relacionadas con las transferencias de recursos de la
Tesoreria General de acuerdo a la solicitud de las Unidades y Sub Unidades de
Administracién y Finanzas de los Organismos del Estado, conforme al Plan de Caja
Institucional. En cada caso

Analizar la propuestas de modificaciones necesarias en el Plan de Cuentas para su
remisién a la Direccién Gral. de Contabilidad. En cada case

Firmar, conjuntamente con el Jefe del Dpto. de Operaciones y el Director General del
Tesoro Puablico, las 6rdenes de transferencia. Diariamente

Controlar informes sobre las solicitudes de habilitacion de fondos rotatorias y de
Caja Chica en los organismos y entidades del estado, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes en la materia. En cada caso

Verificar que las fransferencias realizadas a tas UAFs. y SUAFs. se efectien,
conforme con las normas y procedimientos vigentes. Diariamente

Controlar en el SITE las cuentas corrientes correspondientes a fin que las entidades
puedan generar sus Solicitudes de Transferencias de Recursos. En cada caso

Coordinar todas las tareas referentes a las transferencias de recursos de la
Tescoreria General a las cuentas del Tesoro en las instituciones bancarias

”h




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.
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autorizadas, para el pago de las remuneraciones a funcionarios y empleados de los
Organismos y Entidades de la Administracién Central y Entidades Descentralizadas.
Diartamente

Mantener estrecha comunicacién y coordinacién con los bancos integrantes de la red
destinados al pago de las remuneraciones, a fin de lograr el correcto funcionamiento
del mismo. Diariamente

Controlar el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de las
instituciones integrantes de la Red Bancaria, y efectuar los reclamos en funcién de
los listados de diferencias originados en:

. Diferencia en acreditacion de fondos

. Diferencia por omisién en la remisién de documentacién

En cada caso :

Verificar y aprobar la conciliacién bancaria de las cuentas afectadas al pago de las
remuneraciones del sistema de Pago por Banco. Diariamente

Analizar las informaciones del Plan de Caja Institucional conforme a las
disposiciones reales de la Tesoreria General. Mensualmente

Supervisar los informes referentes a los documentos con reparos detectados en la
etapa de registracion y aquellos que presentan anormalidades. En cada caso

Hacer seguimiento del funcionamiento global del sistema de pago de las
remuneraciones. Diariamente

Coordinar con el Director General las pautas y normas administrativas relacionadas
con la registracién contable de las operaciones econdémico - financieras, conforme
con las normas y procedimientos vigentes. Mensualmente

Coordinar todas las tareas relacionadas con el registro sistematico de todas las
fransacciones que tengan que ver con la situacidn econdmica y financiera de la
Tesoreria General. Mensualmente

Verificar y aprobar el Balance General, Balance de Sumas y Saldos y estados de
Resultados del Tesoro Nacional y elevar a consideracién de su superior.
Mensualmente

E. INFORMES:

A su superior:

- Informe de STRs recibidas en el mes. Mensual

- Informes de STRs verificadas y procesadas en el mes. Mensualmente
- Listado de Ordenes de Transferencias de Recursos. Mensualmente

- Informe de Fondos Transferidos. Mensualmente

(
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- Informe de Requerimientos de Recursos. Mensuaimente

- Informe de STRs con problemas de fondos. En cada caso

- Informe de Resumenes de Saldos de las Cuentas Bancarias. Diariamente

- Informe sobre Remitos de Pagos Generados. Diariamente

- Informes sobre conciliaciones de cuentas entre el sistema y los extractos de los bancos
Operantes. Mensualmente

- Informe Gerencial sobre Movimientos de Fondos y Cantidades de usuarios activos y las
Bajas. Mensualmente

- Balance General. Mensuaimente

- Balance de Sumas y Saldos. Mensualmente

- Estados de Resultados. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

E! Director General designara al responsable en caso de ausencia temporai

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacion: - Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas,
Contabilidad, Administracién o de carreras afines.
- Cursos de especializacion relacionados con la competencia del
cargo en el grado de post-grado

Experiencia: ~ Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
3 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afos y mas.

Conocimientosy _  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al
Habilidades trabajo de la Direccién General del Tesoro Publico.
- Buen conocimiento del Sistema integrado de Administracién y
Finanzas SIAF
- Capacidad de Planificacién y Organizacién
- Liderazgo
- Diligente y expeditivo
- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones
oportunas
- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones
~ Buena manejo de las relaciones interpersonales

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

Edad - No menor de 35 anos

Idioma - Espaiol - Guarani

b2 5
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: VERIFICACION E INFORMACION
A. OBJETIVO:

@ Realizar las actividades relacionadas con la verificacién, registro y control de los
documentos presentados por las distintas entidades para su proceso de pago, como
también la informacién correspondiente a los interesados sobre el avance del proceso.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Coordinador de Egresos
C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Areade Atencion al Usuario
- Area de Verificacion

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Egresos
.
1
[ | l _ _J

Veggat:glc?; e Dpto. de Dpto. de Pagos Dpto. de
- Operaciones por Red Bancaria Contabilidad
Informacion

T

i !

! Area Atencién al Area Verificacion
Usuario
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Hacer seguimiento y control sobre la recepcién y verificacidon de los documentos
presentados por las entidades para el proceso de pago. Diariamente

2. Hacer seguimiento y control sobre los documentos que son devueltos a su origen por
errores, incompletos u otros problemas. Diariamente

3. Brindar servicios de atencion a usuarios, a efectos de orientar e informar a los
funcionarios de cualquiera de las entidades en cuanto al avance de su gestién ante
las distintas reparticiones de la Direcciéon General del Tesoro Publico. Diariamente

4. Mantener informado al Coordinador de Egresos de las actividades y novedades de
su Sector, y realizar las consultas que fueren necesarias en su momento. En cada

caso

E. INFORMES:
A su superior;

- Infforme de STRs recibidas en el mes. Mensual
- Informes de STRs verificadas y procesadas en el mes. Mensualmente

- Informe sobre las actividades del Departamento. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Director General designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacion: - Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas,
Contabilidad, Administracion o de carreras afines.

- Cursos de especializacién de Administraciéon, Relaciones Humanas,

Relaciones Publicas y otros relacionados con la competencia del

cargo.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
3 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afos y mas.

Conocimientosy _  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al
Habilidades trabajo de la Direccion General del Tesoro Publico.
- Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administracion y
Finanzas SIAF

- Capacidad de organizacion
- Capacidad para resolver problemas
L% ; } - Habilidad para tomar decisiones oportunas

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles

\ - Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo
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- Buen manejo de las relaciones interpersonales
- Dinamismo e iniciativa propia
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, Internet.

Edad - No menor de 28 afios

Idioma - Espanol - Guarani
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NIVEL.: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA DE ATENCION AL USUARIO
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes para la atencién de las distintas entidades,
respecto a la recepcion y seguimiento de las Solicitudes de Transferencias de

Recursos.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Verificacion e Informacién

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Egresos

|
B ] T —
Dpto (_je Dpto. de Dpto de Pagos Dplﬂ de
Verificacién e Operacione rRed B i Contabilidad
Informacién peraciones pored Bancaria ormaniica
1
| 1
Area Atencién al N
Usuario Area Verificacién
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Atender la recepcién de las Solicitudes de Transferencias

de Recursos, de las

entidades. Diariamente

2. Atender via telefénica, email y fax, a los encargados y funcionarios representantes
de las distintas entidades del estado, sobre consultas que tienen que ver con los
procesos que atiende el Departamento. Diariamente

3. Clasificar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de acuerdo a su fuente de
financiamiento de 10 0 20 y 30. Diariamente

4. Elaborar Informes de STRs recibidas en el mes, para seguimiento y control.
Presentar a consideracién de su superior. Mensualmente

5. Devolver a las entidades afectadas las Solicitudes de Transferencias de Recursos,
que tengan errores, falta de documentos, que estén incompletas o que tengan otros
problemas. En cada caso

E. INFORMES:

A su superior:

- Informe de STRs recibidas en el mes. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departarento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién:

Experiencia:

Conocimientos y
Habilidades

5‘7%\

Titulo de Bachiller Técnico y

Estudiante Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas,
Contabilidad, Administracion o de carreras afines.

Cursos de especializacién relacionados con Relaciones Humanas,
relaciones Publicas, Atencion al cliente y otros de la competencia
del cargo.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales ¢ similares de
2 afios y mas.
Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Capacidad para resolver problemas

Dinamico e iniciativa propia

Colaborativo y expeditivo

Habilidad para supervisar

Buenas relaciones interpersonales




Version FINAL
MINISTERIO DE HACIENDA MANUAL DE ORGANIZACION !
SUB-SECRETARWA DE FUNCIONES Y CARGOS Pagina 96 /137
ADNINIS TRACION FINANGIERA
I L Vigente desde
DIRECCION GENERAL Cdédigo : MOFC-01 —
DEL TESORO PUBLICO Revision 00
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electronico, Internet.

Edad - No menor de 25 afos

Idioma - Espafriol - Guarani
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NIVEL: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)

DENOMINACION:

AREA DE VERIFICACION

A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes para el control y registro de las Solicitudes
de Transferencias de Recursos, de Fuente de Financiamiento 10, 20 Y 30, de todas las

entidades del estado.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Verificacion e informacion

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Egresos

! _
Ve?i-rl‘::t:g'c?éen e Dpto. de Dpto. de Pagos Dpto. de
Informacién Operaciones por Red Bancaria Contabilidad
o
il ]
Area Atencion al L
Usuario Area Verificacion
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D.

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir del Area de Atencién al Usuario las Solicitudes de Transferencias de
Recursos, de Fuente de Financiamiento 10, 20 y 30 de cada institucién y verificar si
las mismas retinen los requisitos y condiciones de ser recepcionadas y registradas
para el proceso. Diariamente

Realizar el registro de las Solicitudes de Transferencias de Recursos, en el Sistema
de Tesoreria — SITE. Diariamente

Remitir las Solicitudes de Transferencias de Recursos, segun el concepto al
Departamento de Red Bancarias (sueldos), al Departamento de Operaciones, al
Departamento de Contabilidad (Fondo de Caja Chica) y al Departamento de
Recursos Financieros (Certificacion de Fondos). Diariamente

Habilitar el calendario correspondiente para generar Solicitudes de Transferencias
de Recursos en el sistema. Mensualmente

Liberar las Solicitudes de Transferencias de Recursos, en el sistema para generar
las Ordenes de Pago por cuenta administrativa, por el Departamento de
Operaciones. Diariamente

Anular o Desaprobar en el sisterna de las Solicitudes de Transferencias de
Recursos, admitidas en la DGTP y que fueron desaprobadas en algun
departamento, en el proceso. En cada caso

Mantener actualizado el Registro de firmas autorizadas para la Solicitud de
Transferencias de Recursos, por cada entidad del Estado. En cada caso

E. INFORMES:

A su superior:

- Informe de STRs verificadas y procesadas en el mes. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Bachiller Técnico y

- Estudiante Universitario de los ultimos cursos de las carreras de
Ciencias Econdmicas, Contabilidad, Administracién o de carreras
afines.

- Cursos de especializacién relacionados con la competencia del

. cargo.
ol
Y ‘> ()
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Experiencia:

Conocimientosy _
Habilidades

Otros -

Edad -

Idioma -

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de

2anos y mas.

Experiencia en el sector publico de 1 afo y mas.

Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo

Capacidad para resolver problemas
Dinamico e iniciativa propia
Colaborativo y expeditivo

Habilidad para supervisar

Buenas relaciones interpersonales

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, Internet.
No menor de 25 afios

Espariol - Guarani
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: OPERACIONES
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades relacionadas con las transferencias de recursos de la
Tesoreria General a solicitud de las Unidades y Sub Unidades de Administracién y
Finanzas de los Organismos del Estado, conforme al Plan de Caja Institucional.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :
- Coordinador de Egresos

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Area de Informes
- Area de Transferencias
- Areade Control y Evaluaciones

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Egresos

b 7

. I 1
Vegfr‘:zt::c?:n . Dpto. de Dpto. de Pagos Dpto. de
Informacién Operaciones por Red Bancaria Contabilidad
I |
Area Area Control y
{ Area Informes Transferencias Evaluaciones
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Aprobar la apertura y cancelacién de cuentas administrativas ante el Banco Nacional
de Fomento, conjuntamente con el Coordinador de Egresos y el Director General.
En cada caso

2. Generar ordenes de transferencias de conformidad a las Solicitudes de
Transferencias de Recursos presentadas por las entidades. Diariamente

3. Elaborar los listados de orden de transferencia de recursos y remitir al Banco Central
del Paraguay las ordenes de transferencias. Diariamente

4. Firmar, conjuntamente con el Coordinador de Egresos y el Director General del
Tesoro Publico, las érdenes de transferencia. Diariamente

5. Controlar que las transferencias realizadas a las UAFs. y SUAFs. se efectlen,
conforme con las normas y procedimientos vigentes. Diariamente

6. Remitir los documentos de respaldo de las transferencias al Departamento de
Contabilidad para su afectacion contable, posterior a su remisién al BCP.
Diariamente

7. Efectuar las retenciones para aporte jubilatoric e impositivas practicadas por las
entidades en las STR. Diariamente

8. Realizar Declaracién Jurada Impositiva como agente de retencién. Mensualmente

9. Verificar en el SITE las cuentas de proveedores solicitados por las UAFs. En cada
caso

E. INFORMES:
A su superior:
- Listado de Ordenes de Transferencias de Recursos. Mensualmente
- Informe de Fondos Transferidos. Mensualmente
- Informe de Requerimientos de Recursos. Mensualmente
- Informe de STRs con problemas de fondos. En cada caso
- Informe de Control de Inventario de STRs. Mensuaimente
- Informe gerencial de actividades del departamento. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Director General designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - THulo Universitario de las carreras de Ciencias Economicas,

,
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Contabilidad, Administracion o de carreras afines.

- Cursos de especializacion sobre Financiera,

Administracion,

Contabilidad y otros relacionados con la competencia del cargo.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
3 afos y mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afos y mas.

Conocimientosy _  Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al
Habilidades trabajo de la Direccion General del Tesoro Publico.
- Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administracién y
Finanzas SIAF
- Capacidad de organizacién
- Capacidad para resolver problemas
- Habilidad para tomar decisiones oportunas

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo

- Buen manejo de las relaciones interpersonales

~ Dinamismo e iniciativa propia

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, internet.

Edad - No menor de 28 afios

dioma - Espanol - Guarani
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NIVEL: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA DE INFORMES
A. OBJETIVO:

W Realizar las actividades correspondientes para la elaboracion de Informes sobre
documentos y expedientes en general presentados al Departamento para su proceso.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Operaciones

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Egresos

i
| ] |
Veﬁgé‘;'u f:;‘ . Dpto. de Dpto. de Pagos Dpto. de
Informacién Operaciones por Red Bancarna Contabilidad
| 1 ]
Area Area Control y
Avea Informes Transferencias Evaluaciones
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar Listados de Transferencias en base a las Solicitudes de Transferencias de
Recursos y sus respectivas Orden de Transferencias, por el Sistema de Tesoreria —
SITE. Diariamente

2. Brindar informacién sobre la situacién de las Solicitudes de Transferencias de
Recursos, Orden de Transferencias y Listados de Transferencias. Diariamente

3. Controlar las Planillas para pagos de servicios personales y viaticos, como casos de
excepcién por cuenta administrativa. Diariamente

4. Verificar las solicitudes de excepcidn de pago por cuenta administrativa de las UAFs
y elaborar memorandos para su liberacion en el sistema por el Departamento de
Verificacion e Informes. En cada caso

5. Elaborar informes sobre las certificaciones de fondos transferidos, detalles de
declaraciones juradas y otros. En cada caso

6. Eiaborar notas de solicitud de apertura de cuentas y habilitacién de registro de firma
para en el Banco Nacional de Fomento. En cada caso

7. Clasificar las Solicitudes de Transferencias de Recursos recibidas, por Fuentes de
Financiamiento y por conceptos como sueldos, gastos y cuentas en dodlares.
Diariamente

8. Elaborar Planilla sobre las STRs, clasificadas por sueldos, gastos y cuentas en
délares, para la Seccién de Transferencias. Diariamente

9. Llenar los formularios de Declaracién Jurada, IVA y Renta, en base a los datos del
sistema, correspondientes a las retenciones de las entidades, para su presentacion a
la Direccion General de Grandes Contribuyentes. Mensualmente

E. INFORMES:

A SuU superior:
- Informe de Fondos Transferidos. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

Ei Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEIL CARGO:

Formacién: - Titulo de Bachiller Técnico y

¢ 21

- Estudiante Universitario de los ultimos cursos de las carreras de
Ciencias Econdémicas, Contabilidad, Administracién o de carreras
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afines.

- Cursos de especializacién relaciocnados con

cargo.

la competencia del

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Habilidades - Capacidad para resolver problemas
~ Dinamico e iniciativa propia
-~ Colaborativo y expeditivo
- Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales

Otros -~ Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

Edad - No menor de 25 afnos

Idioma - Espariol - Guarani
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NIVEL.: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA DE TRANSFERENCIAS
A. OBJETIVO:

@ Realizar las actividades correspondientes para generar las Ordenes de Transferencias
conforme a las Solicitudes de Transferencias de Recursos, presentadas por las
entidades y organismos del Estado.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Operaciones

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

y 7

Coordinacion de Egresos

Ve[r:fp'l‘:::c?:n e Dpto. de Dpto. de Pagos Dpto. de
Informacion Operaciones por Red Bancaria Contabilidad
1 ]

Area Informes

Transferencias Evaluaciones

Area (Area Control y
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D.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Generar las Ordenes de Transferencias correspondientes a las Solicitudes de
Transferencias de Recursos, recibidas. Diariamente

Recibir y clasificar las Solicitudes de Transferencias de Recursos recibidas, de
acuerdo a los tipos de fuentes de financiamiento y al nivel de control financiero.
Diariamente

Elaborar informes de requerimiento de recursos para los pagos de Asociaciones,
sindicatos, servicios personales y otros. Mensualimente

Elaborar informes sobre las Solicitudes de Transferencias de Recursos con
problemas de fondo, de pago y otros. En cada caso

Anular en el sistema las Ordenes de Transferencias que tienen errores, falta de
documentacién o a pedido de la entidad afectada. En cada caso

Devolver las Solicitudes de Transferencias de Recursos, que no estan completas,
tienen errores u otros problemas, por lo que no se pueden generar las Ordenes de
Transferencias, a las entidades, a través del Departamento de Verificacién e
Informes. En cada caso

Habilitar en el Sistema de Tesoreria las cuentas corrientes correspondientes, a fin de
que las entidades puedan generar sus Solicitudes de Transferencias de Recursos.
En cada caso

Modificar en el sistema, las cuentas corrientes que sufrieron alguna variacién. En
cada caso

E. INFORMES:

A su superior:

- Informe de Requerimientos de recursos para pagos. Mensuaimente
- Informe sobre STRs con problemas de fondos de pago. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Bachiller Técnico y

L 9
%?\

- Estudiante Universitario de los ultimos cursos de las carreras de
Ciencias Economicas, Contabilidad, Administraciéon o de carreras
afines.
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- Cursos de especializaciéon relacionados con

cargo.

la competencia del

o - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 ailo y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Habilidades - Capacidad para resolver problemas
- Dinamico e iniciativa propia
- Colaborativo y expeditivo
- Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

Edad - No menorde 25 anos

Idioma - Espaiiol - Guarani
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NIVEL.: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA DE CONTROL Y EVALUACION
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes para desarrollar el

transferencias de recursos a las entidades solicitantes.

D. RESPONSABILIDAD ANTE:

- Jefe de Departamento de Operaciones

E. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

- Asistentes

control de todas las

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Egresos

Veggtt:(;lc?:n e Dpto. de Dpto. de Pagos Dpto. de
informacién Operaciones por Red Bancaria Contabilidad
, _ 1 1
' Area Area Control y
Area Informes Transferencias Evaluaciones
]
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir todas las Solicitudes de Transferencias de Recursos con el anexo de sus
respectivas Ordenes de Transferencias y clasificar por fuentes de financiamiento.

Diariamente

2. Verificar las Solicitudes de Transferencias de Recursos con el anexo de sus
respectivas Ordenes de Transferencias en los siguientes puntos : Diariamente

- Que los montos de las transferencias corresponda exactamente a los
solicitados por la entidad.

- Que las solicitudes referentes a Fondo de Caja Chica y a Fondos Rotatorios

estén debidamente aprobados por el Departamento de Contabilidad.

- Que las solicitudes tengan sus retenciones correspondientes, tanto en gastos
(IVA, Renta, Contrataciones Publicas) como de servicios personales (retenciéon
de aportes jubilatorios).

- Que los cambios realizados por el area de Transferencias para la emision de
las Ordenes de Transferencias estén correctos.

E. INFORMES:

A su superior:

- Informe de Control de Inventario de STRs. Diariamente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Bachiller Técnico y
- Estudiante Universitario de los Gltimos cursos de las carreras de
Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracion o de carreras

afines.

- Cursos de especializacion relacionados con la competencia del

cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientosy - Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo
Habilidades - Capacidad para resoiver problemas
- Dinamico e iniciativa propia

# .

- Colaborativo y expeditivo
- Habilidad para supervisar
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Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, Internet.
Edad ~ No menor de 25 afios

idioma - Espariol - Guarani




MINISTERIO DE HAGIENDA MANUAL DE ORGANIZACION | == FNAL
SUB-SECRETARIA DE FUNCIONES Y CARGOS Pagina 1127137
ADMINISTRACION FINANCIERA
E— R Vigente desde

DIRECCION GENERAL Cdédigo : MOFC-01 —

DEL TESORO PUBLICO Revision 00
NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: PAGO POR RED BANCARIA
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades relacionadas con la coordinacién, ejecucién y supervision de
las transferencias de recursos de la Tesoreria General a las cuentas del Tesoro en las
instituciones bancarias privadas y nacionales autorizadas, para el pago de las
remuneraciones a funcionarios y empleados de los Organismos y Entidades de la
Administracién Central y Entidades Descentralizadas.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Coordinador de Egresos

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

Area de Informes
Area de Control

Area de Procesos
Area de Transferencias y Gestién Bancaria

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

v

Coordinacién de Egresos

L L —
Dpto. de
Verificacion e Og?er:ta%igr?es pgl?tsé: %Z:gzﬁa Cieta%iﬁdead
Informacion
‘ 1
[ T ! 1

Area Informes

L Area Controf

I Area Procesos

Area
Transferencias y
Gestion Bancaria




Version FiNAL
MINISTERIO DE HAGIENDA MANUAL DE ORGANIZACION
SUB-SECRETARIA DE FUNCIONES Y CARGOS Pagina 1137137
ADMINISTRACION FINANCIERA
T . Vigente desde
DIRECCION GENERAL Cdédigo : MOFC-01 —
DEL TESORO PUBLICO Revisién 00
D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Validar las informaciones que las instituciones aplican en la base de datos para el
pago de las remuneraciones, por el sistema de pago por Banco. Diariamente
2. Procesar los créditos de los funcionarios habilitados en el sistema de Pago por banco
y remitir los mismos a los Bancos Operantes. Diariamente
3.  Mantener estrecha comunicacién y coordinacion con los bancos integrantes de la red
destinados al pago de las remuneraciones, a fin de lograr el correcto funcionamiento
del mismo. Diariamente
4. Realizar la conciliacibn bancaria de las cuentas afectadas al pago de las
remuneraciones del sistema de Pago por Banco. Diariamente
5. Controlar el cumplimientoc de las obligaciones contractuales por parte de las
instituciones bancarias. En cada caso
6. Coordinar con el Departamento de Recursos Financieros las operaciones necesarias
para la acreditacién de recursos que asegure oportunamente el pago de las
remuneraciones del personal. En cada caso
7. Supervisar y evaluar el funcionamiento global y especifico del sistema de pago de las
remuneraciones en el ambito de las entidades de la Administraciéon Central y
Descentralizadas. Diariamente
8. Proponer las medidas pertinentes que garantice el 6ptimo funcionamiento del
sistema; y, remitir a consideracion y aprobacion del Coordinador de Egresos. En
cada caso
9. LUevar y mantener actualizado los archivos de documentos y las de transferencias
realizadas. Diariamente
10. Realizar habilitaciones de cuentas para los funcionarios que cobran por red bancaria.
En cada caso
11. Elaborar informes gerenciales que permitan analizar todo lo relacionado a la
evolucioén, desarrollo y proyecciones del sistema de Pago por Banco, movimientos de
fondos y cantidades de usuarios activos, jubilados, cancelaciones, inclusiones, bajas,
etc., con el fin de facilitar la toma de decisiones. Mensualmente
12. Hacer seguimiento y control sobre las cuentas que no son usadas y que el Banco

Operante lo cancela en 90 dias sin movimiento, automaticamente. Mensualmente

} 3]\
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E. INFORMES:

A su superior:

- Informe de Resumenes de Saldos de las Cuentas Bancarias. Diariamente

- Informe sobre Remitos de Pagos Generados. Diariamente

- Informes sobre conciliaciones de cuentas entre el sistema y los extractos de los bancos
- Informe Gerencial sobre Movimientos de Fondos y Cantidades de usuarios activos y las
bajas. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

E! Director General designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacion:

Experiencia:

Conocimientos y
Habilidades

Otros

Edad

{dioma

Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas,
Contabilidad, Administracién o de carreras afines.
Cursos de especializacién Financiera, Administracion, Contabilidad
y otros relacionados con la competencia del cargo.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
2 afios y mas.
Experiencia en el sector piblico de 2 afios y mas.

Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al
trabajo de la Direccion General del Tesoro Publico.

Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administracion y
Finanzas SIAF y SINARH

Capacidad de organizacion

Capacidad para resolver problemas

Habilidad para tomar decisiones oportunas

Fiexibilidad para resolver situaciones dificiles

Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo

Buen manejo de Ias relaciones interpersonales

Dinamismo e iniciativa propia

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Paint,
correo electronico, Internet.

No menor de 28 afos

Espafiol - Guarani
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA DE INFORMES

A. OBJETIVO:

® Realizar las actividades correspondientes para la elaboracién de Informes sobre
documentos y expedientes en general presentados al Departamento para su proceso.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Proceso de Pago por Red
Bancaria

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacion de Egresos

L
L 1
Veggttzoa'c?; e Dpto. de Dpto. de Pagos Dpto. de
Informacién Qperaciones por Red Bancaria Contabilidad
——
| L | L
Area
Area Informes Area Controt Area Procesos

Transferencias y
Gestidn Bancaria
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Atlender en ventanilla y via telefénica, a los encargados y funcionarios representantes
de las distintas entidades del estado, sobre consultas que tienen que ver con los
procesos que atiende el Departamento. Diariamente

2. Elaborar Informe sobre todos los documentos que ingresan al Departamento, a fin de
hacer seguimiento del tratamiento y expedicidén de los mismos y presentar a
consideracion de su superior. Diariamente

3. Elaborar notas varias, informes como contestaciones a los expedientes recibidos en
el Departamento. Diariamente

4. Organizar el archivo de todos los documentos de la seccién, a fin de enviarlos al
Archivo, con su correspondiente encuadernacién. Mensualmente

E. INFORMES:
A su superior.

- Informe sobre documentos que ingresan al Departamento. Diariamente
- informes de contestaciones a expedientes. Diariamente.

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara alf responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacion: - Titulo de Bachiller Técnico y
- Estudiante Universitario de los tiltimos cursos de las carreras de
Ciencias Econdomicas, Contabilidad, Administracién o de carreras

afines.

- Cursos de especializacion relacionados con la competencia del

cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
- Experiencia en el sector piblico de 1 afto y més.

Conocimientosy - Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Habilidades ~ Capacidad para resolver problemas
~ Dinamico e iniciativa propia
- Colaborativo y expeditivo
~ Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

Y

correo electronico, Internet.
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NIVEL: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA DE CONTROL

A. OBJETIVO:

W Realizar las actividades correspondientes para desarrollar el

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

control de todos los
documentos de pagos por red bancaria, manejados por el Departamento.

- Jefe de Departamento de Proceso de Pago por Red

Bancaria

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacion de Egresos

Dpto. de
Contabilidad

1
l:_xpto. qe Dpto. de Dpto. de Pagos
Verificacion e Operaciones por Red Bancaria
Infarmacion
I
) L

Area Informes Area Control

l Area Procesos

|

Area
Transferencias y
Gestion Bancaria

T,

A
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir todas las Solicitudes de Transferencias de Recursos y controlar si los datos
estan correctos y debidamente firmados. Diariamente

2. Controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos, correspondientes a fuentes
de financiamiento 20 y 30. Verificar la intercuenta y el crédito respectivo. Diariamente

3. Controlar los pagos a realizarse por dia, verificando los créditos y los saldos en
cuentas. Diariamente

4. Elaborar los Resumenes de Saldos de las Cuentas Bancarias, a fin de hacer
seguimiento a la posicion financiera de pago de Ia Tesoreria, y los saldos por fuente
de financiamiento. Presentar a consideracién de su superior. Diariamente

5. Controlar los legajos de Remitos generados por el area de Procesos. Mensualmente

6. Controlar todas las notas e informes elaborados como contestacion a los
expedientes recibidos, para la firma del Jefe de Departamento. Diariamente

E. INFORMES:

A su superior:

- Informe de Resitimenes de Saldos de Cuentas Bancarias. Diariamente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: ~ Titulo de Bachiller Técnico y

- Estudiante Universitario de los ultimos cursos de las carreras de
Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracién o de carreras
afines

- Cursos de especializacién relacionados con la competencia del
cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de

Experiencia: 2 aflos y mas.

- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientosy _ Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo

Habilidades

- Capacidad para resolver problemas
- Dinamico e iniciativa propia

- Colaborativo y expeditive

- Habilidad para supervisar
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- Buenas relaciones interpersonales

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, Internet.

Edad ~ No menorde 25 afios

Idioma - Espafol - Guarani
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA DE PROCESOS
A. OBJETIVO:

® Realizar las actividades correspondientes para generar los remitos de pagos para los
Bancos operantes. Mantener actualizados los datos del sistema de Recursos
Humanos, en relacién con cuentas y movimientos bancarios, para pago de los sueidos.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Proceso de Pago por Red
Bancaria

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacion de Egresos

-
1 1 1 1 .
Vi [?pto. qe Dpto. de Dpto. de Pagos Dpto. de
erificacion e Operaciones por Red Bancaria Contabilidad
Informacién
—
| | , _l 1
Area
Area Informes Area Control Area Procesos Transferencias y
Gestién Bancaria
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Procesar las Solicitudes de Transferencias de Recursos, correspondientes a fuentes
de financiamiento 10,20 y 30, conforme a los créditos correspondientes. Generar los
Remitos de Servicios Personales. En cada caso

2. Registrar en el SINARH, las modificaciones de los datos del personal que percibe su
salario a través de la red bancaria. En cada caso

3. Registrar en el sistema los bloqueos, desbloqueos, inactivaciones y reactivaciones
de cuentas en la red bancaria. Comunicar por nota a las entidades y a los Bancos

operantes. En cada caso

4. Mantener los registros de altas de nuevas cuentas de las entidades que perciben
salarios, en el SINARH, y las bajas correspondientes de acuerdo a los informes de
las instituciones. En cada caso

Formacion: - Titulo de Bachiller Técnico y
- Estudiante Universitario de los ultimos cursos de las carreras de
Ciencias Economicas, Contabilidad, Administracién o de carreras

afines.

~ Cursos de especializacion relacionados con la competencia del

cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
- Experiencia en el sector publico de 1 aio y mas.

Conocimientosy _  Buenos conocimientos del SINARH y del SITE

Habilidades —  Sentido de responsabilidad y dedicaci6n al trabajo
- Capacidad para resolver problemas
- Dinamico e iniciativa propia
~ Colaborativo y expeditivo
- Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.

Edad — No menor de 25 anos

Idioma - Espanol - Guarani
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NIVEL:
CARGO:
DENOMINACION:

C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES

PROFESIONAL (1)

AREA DE TRANSFERENCIAS Y GESTION BANCARIA

A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes al registro contable de todos los pagos de
salarios por red bancaria. Mantener un nexo de relacionamiento entre el Departamento

y los Bancos operantes.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Proceso de Pago por Red

Bancaria

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

—

Coordinacién de Egresos

S B
Veﬂﬁg‘ﬁ e Dpto. de Dpto. de Pagos Dpto. de
Informacién Operaciones por Red Bancaria Contabilidad
S ——
_ [ | =

r Area Informes LArea Control Area Procesos

b0
X

Arga
Transferencias y
Gestidn Bancaria
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Generar las Transferencias de pagos realizados por el Departamento. En cada caso

Recibir y controlar los movimientos de las cuentas de los Extractos Bancarios, de
todos los Bancos operantes, por Banco y por cuenta. En cada caso

Recibir y hacer seguimiento sobre las notas e informes del Banco sobre rechazos de
pagos, por diferentes causas. Diariamente

Realizar las conciliaciones de los movimientos de las cuentas en el sistema y los
datos de los Extractos Bancarios de los Bancos operantes. Diariamente

Custodiar y ordenar los decumentos respaldatorios de las operaciones realizadas y
remitir al Departamento de Contabilidad. Diariamente

Realizar todas las gestiones que tengan que ver con el pago de salarios, con los
bancos operantes. Estar en comunicacién constante con los mismos, llevar notas e
informes y traer extractos bancarios, notas y otros. Diariamente

Clasificar y ordenar todos los documentos de respaldo de los pagos por red bancaria
y remitir al Departamento de Contabilidad, para su verificacién y archivo. Diariamente

E. INFORMES:

A su superior:

- Informe de Remitos de Pagos Generados. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacion: - Titulo de Bachiller Técnico y
- Estudiante Universitario de los uUltimos cursos de las carreras de
Ciencias Econdémicas, Contabilidad, Administracion o de carreras

afines.

- Cursos de especializacién relacionados con la competencia del

cargo.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
Experiencia: 2 afos y mas.

- Experiencia en el sector pablico de 1 afio y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo

2



Version FINAL
MNISTERIO DE HACIENDA MANUAL DE ORGANIZACION °
SUB-SECRETARIA DE FUNCIONES Y CARGOS Pagina 1257137
ADMINISTRACION FINANCIERA
— . Vigente desde
DIRECCION GENERAL Cdodigo : MOFC-01 —
Revision 00

DEL TESORO PUBLICO

Habilidades

Otros

Edad

Idioma

Capacidad para resolver problemas
Dindmico e iniciativa propia
Colaborativo y expeditivo

Habilidad para supervisar

Buenas relaciones interpersonales

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electronico, Internet.
No menor de 25 afios

Espafiol - Guarani
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: CONTABILIDAD
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades relacionadas con los registros contables de las operaciones
econdémicas - financieras derivadas de los ingresos y egresos de recursos de la
Tesoreria General. asi como la revisiéon y conformacion de legajos de documentos de

respaldo de los registros contables.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Coordinacion de Egresos

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Areade Informes

- Areade Registros Contables
- Area de Controly Evaluacién

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacion de Egresos

Dpto. de
Verificacion e
Informacion

Dpto. de
Operaciones

Dpto. de Pagos
por Red Bancaria

Dpto. de
Contabilidad

1 9

|

T

Area Informes

Area Registros
Contables

Area Control y
Evaluacion
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Controlar y aprobar los registros contables y presupuestarios de las operaciones que
derivan de las transacciones de responsabilidad de la Tesoreria General.
Diariamente

Supervisar y controlar el registro sistematico de todas las transacciones que afecten
la situacion econémica y financiera de la Tesoreria General. Mensualmente

Proponer a la Direccién General de Contabilidad las modificaciones necesarias en el
Plan de Cuentas, con aprobacién de su superior. En cada caso

Controlar que el archivo de la documentacién contable esté actualizado y en
condiciones adecuadas de funcionamiento y consultas. Permanentemente

Controlar que el registro de las operaciones contables, estén debidamente
documentados. En cada caso

Realizar el registro contable de acuerdo a los documentos de respaldos de las
transferencias del Dpto. de Operaciones para su afectacion contable. Dianamente

Supervisar y controlar las registraciones contables efectuadas, de acuerdo a los
sistemas y procedimientos establecidos. En cada caso

Realizar la conciliacion de las cuentas bancarias, conforme a los informes
suministrados por el Departamento de Recursos Financieros y de Operaciones. En
cada caso

Validar el Balance General, Balance de Sumas y Saldos y Estado de resultados del
Tesoro Nacional, y, remitir a consideracidbn del Coordinador de Egresos.
Mensualmente

Recibir, controlar y remitir los documentos con reparos detectados en la etapa de
registracion y que son soportes de documentos. En cada caso

Verificar y firmar informes y/o notificaciones derivadas del control y estudio de los
soportes de documentos que presentan anormalidades; y, remitir a consideracion de
la Superioridad. En cada caso

Recibir informes remitidos por las |entidades que utilizan Fondos rotatorios y Caja
Chica, para la reposicién de los fondos en estos conceptos. En cada caso

4 3&
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E. INFORMES:

A su superior:

- Balance General. Mensualmente

- Balance de Sumas y Saldos. Mensualmente

- Estados de Resultados. Mensualmente

- Informe sobre documentos de soportes, con anormalidades. En cada caso

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

E! Director General designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacioén:

Experiencia:

Conocimientos y
Habilidades

Otros

Edad

Idioma

]
U(?\

Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas,
Contabilidad, Administracién o de carreras afines.

Cursos de especializacibn en Contabilidad, Contabilidad
Presupuestaria y otros que tenga que ver con la competencia del
cargo.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
3 aflos y mas.
Experiencia en el sector plblico de 2 afios y mas.

Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al
trabajo de la Direccién General del Tesoro Pablico.

Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administracién y
Finanzas SIAF

Excelente conocimientos de principios contables.

Capacidad de organizacion

Capacidad para resolver problemas

Habilidad para tomar decisiones oportunas

Flexibilidad para resolver situaciones dificiles

Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo

Buen manejo de las relaciones interpersonales

Dinamismo ¢ iniciativa propia

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

No menor de 28 afos

Espafiol - Guarani
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NIVEL.: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1}
DENOMINACION: AREA DE INFORMES
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes para la elaboracion de Informes sobre
documentos y expedientes en general presentados al Departamento para su proceso.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Contabilidad

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Egresos

Dpto. de
Verificacién e
Informacién

Dpto. de
Operaciones

Dpto. de Pagos
por Red Bancaria

Dpto. de
Contabilidad

Area Informes

Area Registros
Contables

Area Control y
Evaluacién
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, procesar y elaborar informes, para contestar las notas, informes vy

expedientes en general, presentadas al Departamento. Diariamente

2. Recibir documentos que respaldan las Solicitudes de Transferencias de Recursos,
de Fondo Rotatorio y Fondo de Caja Chica, de las distintas instituciones que reciben
transferencias de fondo en este concepto. Diariamente

3. Recibir STR, y elaborar informes, para la reposicién de fondos mensuales de Caja
Chica y Fondo Rotatorio, conforme a la fecha de presentacion realizada. por las
Entidades, de la utilizacién de los fondos y enviar al Departamento de Operaciones.

En cada caso

4. Elaborar Notas e Informes a pedido de la superioridad. En cada caso

5. Elaborar informe sobre la fecha de presentacién de los documentos de respaldo
presentados por las entidades. Mensualmente

E. INFORMES:

A su superior:

- Informes de contestaciéon de expedientes en general. Diariamente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Bachiller Técnico y

Experiencia:

Conocimientos y
Habilidades

¢ D¢

- Estudiante Universitario de los Gltimos cursos de las carreras de

Ciencias Econdémicas, Contabilidad, Administracién o de carreras
afines.
Cursos de especializacion de Contabilidad.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
2 afios y mas.
Experiencia en el sector publico de 1 afic y mas.

Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Capacidad para resoclver problemas

Dinamico e iniciativa propia

Colaborativo y expeditivo

Habilidad para supervisar

Buenas relaciones interpersonales
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Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electronico, Internet.

Edad - No menor de 25 anfos

Idioma - Espafiol - Guarani
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA DE REGISTROS CONTABLES
A. OBJETIVO:

B Realizar las actividades correspondientes para la registracién, aprobaciéon y control de
todas las cuentas manejadas por la Direccién General del Tesoro Publico, para la
emision mensual del Balance General y estados contables.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Contabilidad

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Coordinacién de Egresos

[

[ ] ] —
Velrjigg.;:n e Dpto. de Dpto. de Pagos Dpto. de
Informacion Operaciones por Red Bancaria Contabilidad
- ]
Area Informes Area Registros Area Control y
Contables Evaluacion
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir y controlar los documentos de transferencias realizadas por el Departamento
de Operaciones de las cuentas de Tesoreria, con los anexos de las Notas de Débitos
respectivas. Diariamente

2. Registrar contablemente los documentos de transferencias, en el Sistema de
Contabilidad — SICO. Diariamente

3. Aprobar con evidencia de imputacién y registraciéon contable los documentos de
transferencias. Diariamente

4. Registrar en el Sistema Contable — SICO los débitos de las cuentas en base a los
remitos de pagos, recibidos del Departamento de Pagos por Red Bancaria.
Diariamente

5. Verificar y controlar las cuentas de la Tesoreria, mediante la validacién de los datos
del Balance y los Extractos del Banco Central del Paraguay. Mensualmente

6. Generar y emitir el Balance General de los estados contables y presentar para
verificacion y aprobacién a su superior. Mensuaimente

7. Mantener en archivo todos los documentos de respaldo de los movimientos de las

cuentas contables. Permanentemente

E. INFORMES:

A su superior:

- Balance General, de Sumas y Saldos y Estados de Resuitados. Mensualmente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

El Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Bachiller Técnico y

- Estudiante Universitario de los dltimos cursos de las carreras de
Ciencias Econdmicas, Contabilidad, Administracion o de carreras
afines.

Deseable ~ Cursos de especializacion de Contabilidad.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de

Experiencia: 2 afios y mas.

- Experiencia en el sector publico de 1 afo y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Habilidades

\
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- Capacidad para resolver problemas
- Dinamico e iniciativa propia
- Colaborativo y expeditivo
- Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, Internet.

Edad - No menor de 25 afios

ldioma - Espafiol - Guarani
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: PROFESIONAL (1)
DENOMINACION: AREA DE CONTROL Y EVALUACION
A. OBJETIVO;

B Realizar las actividades correspondientes a la evaluacién y control de todas las
registraciones y la consistencia de los saldos de las cuentas contables de la Tesoreria.

B. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Jefe de Departamento de Contabilidad

C. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE :

- Asistentes
ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
Coordinacién de Egresos
|
| ] |

Dpto. de
Verificacion e O;E:e?'taoc;ig:es pﬂ’f Rod Boneana Comatitnd

Informacién

1 ]
Area Registros Area Control y
Prea Informes Contables Evaluacién
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F. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Controlar los saldos contables de las cuentas, de acuerdo a los datos de los
Extractos Bancarios. Diariamente
2. Controlar los saldos de las cuentas de la Tesoreria para el cierre contable de las
mismas y la emisién del Balance General. Mensualmente
3. Controlar la consistencia de los datos de las cuentas que afectan a la Tesoreria.
Mensualmente
4. Controlar todas las imputaciones de las cuentas de la Tesoreria. Mensualmente
5. Controlar los expedientes remitidos por las entidades que reciben transferencias en
concepto de Fondo de Caja Chica y de Fondo Rotatorio. En cada caso
6. Devolver a la seccién Informes, los documentos que no estdn completos, tienen
errores o0 inconsistencias, a fin de ser devueltos a la entidad correspondiente. En
cada caso
7. Realizar los controles de todas las operaciones registradas en el Departamento.

Diariamente

E. INFORMES:

A SuU supetior:

- Informe de Control de Operaciones registradas. Diariamente

F. AUSENCIAS TEMPORALES:

Ei Jefe de Departamento designara al responsable en caso de ausencia temporal

G. PERFIL DESEABLE DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Bachilier Técnico y

- Estudiante Universitario de los dltimos cursos de las carreras de
Ciencias Econdmicas, Contabilidad, Administracién o de carreras
afines.

- Cursos de especializacién de Contabilidad.

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de

Experiencia: 2 afnos y mas.

-~ Experiencia en el sector plblico de 1 afio y mas.

Conocimientosy _  Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo
Habilidades - Capacidad para resolver problemas

%7(

-~ Dinamico e iniciativa propia
Colaborativo y expeditivo
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- Habilidad para supervisar
- Buenas relaciones interpersonales
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, Internet.

Edad - No menorde 25 afnos

Idioma - Espafiol - Guarani




