RECURSOS PERFIL DE CARGO i L de 2
bbb el ASISTENTE DE CONTRATOS Version 02
AREA ADMINISTRACION CONTRATOS DE OBRA 'Y SERVICIOS
UNIDAD CONTRATOS
REPORTE GERENTE DE CONTRATOS

SUPERVISION A REQUERIMIENTO

Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion conforme a los procedimientos establecidos, realizar la gestion operativa
de los contratos de obra y servicios asignados y mantener actualizado el flujo de fondos para informar al cliente.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

=  Elaborar proyecciones de costos e ingresos de los proyectos del area y analizar lo estimado contra lo realizado.

=  Formular los flujos de fondos para los clientes asignados.

= Editar, analizar y hacer seguimiento de los documentos contractuales aplicados para cada solucidon (contratos de
fideicomiso, contratos de asesoramiento, pliegos de licitacion para obras, contratos de obra, contratos de proyectos).

= Elaborar y revisar documentos de llamados a ofertas; analizar documentos de ofertas en procesos de licitaciones y
durante la ejecucion de los proyectos, con énfasis en los aspectos econdmicos-financieros y elaborar propuestas de
adjudicacion.

= Realizar la gestion operativa de los contratos con proveedores

= Realizar informes de avance, financieros, de estado de cada obra, entre otros.

FORMACION CURRICULAR

Egresado de las carreras de Ciencias Econdmicas y Administracion. Excluyente
Contratos de obra Publica. A valorar
Gestion de proyectos, sector construccion. A valorar

En soporte técnico a unidades de proyectos: seguimiento y analisis de contratos,

formulacion y evaluacion de flujo de fondos, apoyo a la gestion de contratos/proyectos Excluyente
minimo dos afios.

En el sector construccion. A valorar
Excel A (Excluyente)
Paquete de Office A

MS Project o similar B
INTEGRADOC B
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PERFIL DE CARGO
ASISTENTE DE CONTRATOS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad
Compromiso con la Empresa

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

Revisa las practicas habituales de los procesos. Aporta soluciones aplicables a su
ambito de accion

Se identifica con los objetivos de la organizacion. Implementa acciones en pro del
interés comdn. Asume con entusiasmo aquello que se le encomienda.

Adopta una actitud positiva y eficaz frente al cambio, facilitando su implementacion e
identificandola como una oportunidad de mejora.

Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da respuesta a los
requerimientos dentro del plazo acordado, realizando seguimiento y asegurando el
cumplimiento de los mismos de modo efectivo. Responde con empatia.

Establece relaciones solidas con su entorno. Incorpora la dinamica del trabajo en
equipo; demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita informacion al resto del
grupo en forma proactiva.

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a través de las
fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte conocimiento vy
experiencia de aprendizaje con sus companeros de trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion
Tecnologia de la Informacién

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Interpreta la informacion recibida mas alla de lo explicitado. Se expresa centrandose
en lo relevante, siguiendo una légica adecuada. Utiliza correctamente las pautas
comunicacionales e intercambia ideas, asegurandose la comprension de su
interlocutor.

Recopila y brinda informacion para el logro de acuerdos, planteando alternativas a
través de un intercambio constructivo.

Maneja con fluidez herramientas para la blsqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacion de
las herramientas.

Realiza controles asociados a la prevencion de riesgos, teniendo en cuenta las
posibles consecuencias de los mismos, asociados a su campo de accion.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Pensamiento analitico
Atencion al detalle
Razonamiento numérico
Orden y claridad

COMPETENCIAS TECNICAS

EVALUACION DE CONTRATOS

Identificacion, analisis critico, valuacion y correccion de los incentivos econémicos

generados por los distintos contratos y sus clausulas.

ESTRUCTURACION DE CONTRATOS
EVALUACION

Regulacion normativa: Conocimiento y aplicacion de la normativa (leyes, decretos,
TOCAF, etc.) nacional e internacional relacionada con la construccion y el mantenimiento

de infraestructuras.
Control presupuestal de proyectos: Implementacion y monitoreo del presupuesto anual de

. los proyectos del area, integrando la informacion del plan anual presupuestal al
et Eaaniel (gl dzaes seguimiento de los planes de accion de las distintas unidades. Elaboracion y actualizacion
de los flujos de fondos de cada proyecto.




PERFIL DE CARGO DC-CND-08
RECURSOS ASISTENTE Pagina 1 de 2
HUMANOS ; L
CONTROL ECONOMICO Version 02
AREA ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE OBRAS Y SERVICIOS
UNIDAD CONTROL ECONOMICO DE CONTRATOS
REPORTE ANALISTA CONTROL ECONOMICO
SUPERVISION | AUXILIAR CONTROL ECONOMICO

Ejecutar y supervisar los procesos de certificaciones de obra de los proyectos asignados.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Controlar el avance de obra de los contratos asignados examinando certificados, aplicacion de paramétricas, seguros,
garantias, calculos, aplicacion de indices INE, IPC, ICC, asi como la verificacion de Convenios Colectivos sectoriales
vinculados a Industria y Comercio y Construccion.

Verificar desde el punto de vista econémico los certificados de avance de obra seguin rubrado, conforme a la oferta y
cotizacion establecidas en Pliegos, Contratos y procedimientos internos vigentes.

Controlar acumulados de certificacion con cronograma de obra, asi como brindar informacion consolidada en forma
periddica sobre los mismos incluyendo Leyes Sociales.

Analizar la aplicacion de sanciones (multas) en hipdtesis de incumplimiento detectado.

Controlar los célculos mensuales de honorarios por administracion de obra.

Asegurar la implementacion de controles vinculados a la ley de tercerizaciones, control de ndminas de personal y
monitoreo de monto imponible contractual; calculo y verificacion de aportes a la seguridad social de contratistas y
/subcontratistas; asi como la implementacion de procedimientos internos en los controles a terceros, en el
cumplimiento de requisitos legales: Planilla unificada, Seguros de accidentes BSE, recibos de sueldo, certificados y
recibos de pago BPS.

Analizar informacion derivada de Administracion, y controlar reportes solicitados por otras unidades respecto a las
obras y servicios administrados. Controlar preventivos flujos fondos de obras.

Supervisar las tareas de registro y modificaciones de obras ante el BPS.

FORMACION CURRICULAR

Estudios terciarios en Administracion/ Contador PUblico; con las materias aprobadas:

Contabilidad III y Legislacion Laboral y Seguridad Social.

Excluyente

FORMACION COMPLEMENTARIA

Administracién de néminas y liquidacién de haberes de la construccion.

Seguros y Garantias en proyectos de construccion.

A valorar

A valorar

En actividades administrativas de calculo y/o control: conciliaciones, néminas,

o 2 - Excluyente
certificados de avance en obras de construccion minimo dos anos. Y
Controles por ley tercerizaciones. A valorar
Controles en seguros y garantias en obras de construccion. A valorar

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel

Paquete de Office

Sap

Procore

Integradoc

Aceproject (Registro de horas)

Sistema de gestion proyectos (Ges o equivalente)

B (Excluyente)
B
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad
Compromiso con la Empresa

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Aprendizaje

Revisa las practicas habituales de los procesos. Aporta soluciones aplicables a su
ambito de accion.

Se identifica con los objetivos de la Organizacion. Implementa acciones en pro del
interés comdn. Asume con entusiasmo aquello que se le encomienda.

Adopta una actitud positiva y eficaz frente al cambio, facilitando su implementacion e
identificandola como una oportunidad de mejora.

Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da respuesta a los
requerimientos dentro del plazo acordado, realizando seguimiento y asegurando el
cumplimiento de los mismos de modo efectivo. Responde con empatia.

Establece relaciones sdlidas con su entorno. Incorpora la dinamica del trabajo en
equipo; demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita informacion al resto del
grupo en forma proactiva.

Define planes de accién y cronogramas de trabajo asumiendo la responsabilidad.
Logra un buen intercambio con el equipo identificando debilidades y fortalezas, brinda
apoyo y retroalimentacion.

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a través de las
fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte conocimiento vy
experiencia de aprendizaje con sus compafieros de trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion
Tecnologia de la Informacién

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Interpreta la informacion recibida mas alla de lo explicitado. Se expresa centrandose
en lo relevante, siguiendo una logica adecuada. Utiliza correctamente las pautas
comunicacionales e intercambiar ideas, asegurandose la comprension de su
interlocutor.

Recopila y brinda informacion para el logro de acuerdos, planteando alternativas a
través de un intercambio constructivo.

Maneja con fluidez herramientas para la busqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacion
de las herramientas.

Realiza controles asociados a la prevencion de riesgos, teniendo en cuenta las
posibles consecuencias de los mismos, asociados a su campo de accion.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Razonamiento numérico
Atencion al detalle

Pensamiento analitico/ Habilidad analitica

Orden y claridad

COMPETENCIAS TECNICAS

CONTROL DE GESTION DE Control de certificados de avance de obra: Control de seguros y garantias. Control basico, adelantos
PROYECTOS financieros, acopios, ajustes paramétricos.

CONTROL DE GESTION DE Control de ndminas de personal y monitoreo de monto imponible contractual: Control de aportes a
PROYECTOS la seguridad social; Aplicacion de Leyes Sociales y Ley de tercerizaciones.

z Conocimiento en rutinas y tramites administrativos en general y especificos de obras. *Incluye
AR normativa aplicada (responsabilidad en procesos de descentralizacion empresarial o
ADMINISTRATIVAS e

tercerizaciones).
Conocimientos en Practicas Contables: Conocimientos para el registro y control de los gastos e
CONTABILIDAD ingresos y demas operaciones econémicas que se realizan en la institucion CND y Holding de

empresas.




RECURSOS PERFIL DE CARGO DC-CND-14
HUMANOS ANALISTA SUPERVISOR Pagina 1 de 2
CONTABILIDAD DE HOLDING Version 02
AREA ADMINISTRACION Y TI
UNIDAD CONTABILIDAD DE HOLDING
REPORTE GERENTE CONTABILIDAD DE HOLDING

SUPERVISION AUXILAR CONTABILIDAD DE HOLDING

Asegurar la correcta gestion administrativo- contable de las empresas y/o fideicomisos administrados y
velar por el cumplimiento de los requisitos formales, procedimientos internos y acuerdos asumidos por la
unidad.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

= Analizar y validar la informacion generada en la unidad: razonabilidad de saldos contables, disponibilidades del flujo
de caja, saldos de las cuentas por cobrar, costos y amortizaciones de deuda, saldos y disponibilidades, flujo de caja
de la Unidades contables asignadas realizar los ajustes correspondientes

= Asegurar la emision de los estados contables en tiempo y forma ante los organismos competentes;

= Realizar el cierre mensual de impuestos y asegurar la presentacion de informacién en tiempo y forma ante el
organismo correspondiente.

= Implementar en su ambito de accion, actividades relativas al cierre del balance anual: conciliacion de cuentas,
ajustes, cuadros de Activo Fijo, etc.

= Apoyar a la Gerencia, en actividades de seguimiento y proyeccion de gastos e ingresos y operaciones econémicas de
las empresas y/o fideicomisos administrados; preparar proyecciones de estados contables y de patrimonio, identificar
tendencias patrimoniales conforme a informacion y variables proyectadas de ingresos y egresos.

= Validar la gestion administrativa de los legajos de pagos, dando cumplimiento a requisitos formales, procedimientos
internos y autorizaciones correspondientes.

2

FORMACION CURRICULAR

Contador Publico Excluyente
Posgrado en contabilidad A valorar
Normas Contables A valorar
Impuestos A valorar

En andlisis de informacion contable minimo cuatro afos, de los cuales dos deberd

acreditar, con autonomia en elaboracion de estados contables y notas, asi como en Excluyente

liquidacion de impuestos mensuales y anuales.

En aplicacion de NIC Full. A valorar
HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel A (Excluyente)

Paquete de Office B

GIA A

SAP A

INTEGRADOC B
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PERFIL DE CARGO DC-CND-14

ANALISTA SUPERVISOR Péginalz de 2
CONTABILIDAD DE HOLDING Version 02

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad
Compromiso con la Empresa

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Aprendizaje

Estimula y contribuye con sus aportes brindando ideas nuevas y creativas que hacen
a la mejora continua de la organizacion.

Promueve la mision y los valores de la Institucion, cooperando con otras personas en
el logro de los objetivos organizacionales. Defiende los intereses de la Organizacion y
trasmite una imagen positiva de la misma.

Acompaina el proceso de cambio, teniendo una actitud constructiva. Promueve la
adaptacion de otros.

Explora, investiga y se anticipa para brindar un mejor servicio. Desarrolla soluciones
sugiriendo distintas alternativas, viables y de calidad.

Promueve el didlogo entre distintos sectores; gestiona y resuelve diferencias.
Fomenta la cooperacion. Estimula la retroalimentacion, genera espacios para el
intercambio.

Disefia en conjunto con el equipo el plan de trabajo, logrando su compromiso;
reconoce errores y toma medidas para solucionarlos. Identifica acciones para
promover el desarrollo de habilidades y conocimientos del equipo.

Genera condiciones de aprendizaje y actla como un referente técnico. Aplica los
conocimientos adquiridos en la mejora de su accionar, integrando su experiencia y
conocimientos para la resolucion de problemas de su area y de otras con las que se
vincula.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion
Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Interpreta informacion proveniente de distintos ambitos y disciplinas. Refleja en sus
expresiones capacidad para organizar informacion de distintos niveles. Fomenta la
comunicacion de modo activo, potenciando la retroalimentacion intra e inter
unidades.

Recopila y brinda informacion para el logro de acuerdos, planteando alternativas a
través de un intercambio constructivo.

Identifica nuevas herramientas y mejoras en los sistemas del area, en pos de
simplificar procedimientos, sistemas y lograr mayor eficiencia. Genera nuevas formas
de obtener y/o presentar informacion.

Realiza controles asociados a la prevencion de riesgos, teniendo en cuenta las
posibles consecuencias de los mismos, asociados a su campo de accion.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Pensamiento Analitico
Atencion al detalle
Razonamiento numérico
Autonomia

COMPETENCIAS TECNICAS

Practicas Contables: conceptos contables gastos, ingresos, pagos y demas operaciones

CONTABILIDAD econdmicas.
i Conocimiento del marco legal aplicable a la actividad contable en general: Normas
REGULACION NORMATIVA contables legales obligatorias. Normas contables profesionales. Normas contables
internacionales.
FISCAL Impuestos: Normativa aplicada para célculo y liquidacion de impuestos.
) Obligaciones fiscales, rutinas, tramites y operativa administrativa en general ante
PRACTICAS ADMINISTRATIVAS organismos de contralor, de aplicacion a sociedades comerciales, obligaciones,

declaraciones, vencimientos, registros.




RECURSOS PERFIL DE CARGO D,C_-CND-19
HUMANOS _ AUXILIAR ) Paglnallrl de 2
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Version 02
AREA ADMINISTRACION
UNIDAD TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
REPORTE ANALISTA JEFE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SUPERVISION NO APLICA

Resolver requerimientos de usuarios e incidencias de sistemas ofimaticos y ejecutar actividades de
implantacion, mantenimiento y control de aplicaciones del sistema y de la infraestructura de TI que soporta

a las mismas.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Monitorear el funcionamiento de los servidores Windows Server, Linux y VMWare; colaborar en la instalacion y
mantenimiento de servidores; resolver incidencias. Ejecutar actividades de respaldo y recuperacion de archivos,
migraciones y recuperaciones de datos de PC, asi como aplicar procedimientos y acciones previstas para minimizar
impactos en oportunidad de interrupcion grave de servicios y entablar medidas de reanudacion.

Instalar y configurar el hardware de operacion y sus componentes: fuente de poder, tarjeta madre, memorias, etc.
verificando el funcionamiento de los drivers; asi como instalar, configurar y resolver incidencias de baja - mediana
complejidad en aplicaciones de escritorio: Windows, Office, GIA e Integradoc. Brindar asistencia a usuarios en el uso
de sistemas implantados. Dar altas, bajas y modificaciones de los usuarios del dominio CND y el servidor de correo.
Elevar datos e informacion en el proceso de monitoreo del sistema de impresion y escaneo; brindar informacion y
derivar requerimientos a proveedores de estos servicios. Controlar el stock de insumos.

Realizar las actualizaciones de rutina en los sistemas corporativos (Datalogic, Integradoc, etc.). Contactar con
proveedores de sistemas para la coordinacion de conexiones remotas o locales a los sistemas locales.

Realizar actividades de monitoreo y configuracion de la red interna (red de datos, red de servers, red de telefonia IP,
etc.) y del acceso a internet (Forti, enlace del correo).

Realizar la configuracion de dispositivos en general: impresoras, escaner etc. Efectuar el acondicionamiento de salas;

verificar o habilitar la operatividad de las mismas en el acceso a la red, proyectores, audio etc.

FORMACION CURRICULAR

Bachillerato completo.

Estudios terciarios en Ingenieria/Analista de Sistemas/ Analista de Programacion, con

las materias Redes y Sistemas operativos.

Excluyente

A valorar

FORMACION COMPLEMENTARIA

Administracion de redes y sistemas operativos. A valorar
Seguridad informatica. A valorar
Reparacion de PCS. A valorar
Atencion al cliente. A valorar

En actividades vinculadas a prestacion de servicios informaticos, de atencién al cliente
(mesa de ayuda), minimo 1 afio.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excluyente

Servidores Windows o Linux
VMWare
Microsoft Office

C (Excluyente)
C
B
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Version 02

Innovacion y Creatividad

Compromiso con la Empresa

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Identifica oportunidades de mejora en sus practicas habituales de trabajo.

Aplica las normas y lineamientos de la organizacion. Se involucra en la concrecion de
los resultados, actGia con prontitud. Coopera en situaciones que requieren esfuerzo
adicional.

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios Acepta los cambios adaptandose a los nuevos procedimientos en su accionar.

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da respuesta a los
requerimientos dentro del plazo acordado, realizando seguimiento y asegurando el
cumplimiento de los mismos de modo efectivo. Responde con empatia.

Establece relaciones solidas con su entorno. Incorpora la dinamica de trabajo en
equipo; demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita informacion al resto del
grupo en forma proactiva.

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a través de las
fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte conocimiento y
experiencia de aprendizaje con sus companeros de trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion
Comunicacion

Negociacion

Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Presta atencion y comprende la informacion recibida. Aquello que expresa es
entendido por otros. Se encuentra abierto a la comunicacién en ambos sentidos.
Identifica intereses de las partes involucradas y genera comunicacion e intercambio
de ideas.

Maneja con fluidez herramientas para la blsqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacion
de las herramientas.

Reconoce las principales debilidades y fortalezas de los procesos vinculados a su
tarea, advierte en caso de detectar riesgos.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Autonomia
Atencion a multiples estimulos
Dinamismo- Energia

Pensamiento analitico/ Habilidad analitica

COMPETENCIAS TECNICAS

ATENCION AL CLIENTE

SOFTWARE

HARDWARE

REGULACION NORMATIVA

Atencion al cliente en forma presencial, telefonica y medios de comunicacion electronica:
Técnicas para la atencion a requerimientos y resolucion de consultas de clientes externos,
clientes internos e interesados.

Gestidn de servicios informaticos de software: Configurar, mantener y evaluar los
servicios y sistemas de Software, para la satisfaccion de los requisitos del usuario,
aplicando las teorias, principios, métodos y practicas de la informatica. Conocimientos
para la identificacion, evaluacion, analisis y resolucion de incidencias operativas.
Conocimientos para la implantacion y mantenimiento de aplicaciones ofimaticas.

Gestion de servicios informaticos de Hardware y Sistemas: Conocimiento de herramientas
y técnicas, para la instalacion y reparacion de equipamientos, servidores, redes, y
dispositivos, asi como transferencia de informacion. Incluye conocimientos generales en
electricidad aplicados a la tematica.

Conocimiento de normativa aplicada a la Seguridad de la informacion y gestion
documental en las organizaciones publicas: Normativa relativa al libre acceso a la
informacion publica, gobierno electronico, y seguridad de la informacion.
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AREA ADMINISTRACION
UNIDAD TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GESTION DOCUMENTAL
REPORTE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUPERVISION ASISTENTE TI/ AUXILIAR TI/ AUXILIAR DE INGRESO TI/

Asegurar una adecuada gestion de los procesos, en materia de practicas, estandares y herramientas,
considerando el entorno tecnologico de la organizacion en un marco de continuidad, seguridad y eficiencia

de los servicios de TI.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Implementar, las mejores practicas aplicables en mddulos de software, especificaciones de requerimientos, rutinas,
modelos, configuraciones, documentacion y cualquier tipo de componentes de acuerdo a las funciones del servicio.
Administrar y controlar la homogeneidad e integridad de la base de datos de la institucion, contemplando la
interaccion entre los diversos sistemas de informacion.

Relevar informacion, realizar controles de calidad, y efectuar seguimiento sistematico de los procesos; identificar
riesgos o vulnerabilidades sobre la gestion de continuidad de servicios TI; documentar procedimientos y buenas
practicas a implementar para la minimizacion de impactos, asi como mantener actualizado el inventario tecnoldgico
de la empresa.

Controlar la continuidad de servicios y asegurar se lleven adelante las actividades de monitoreo y funcionamiento de
los servidores Windows Server, Linux y VMware y de respaldos y recuperacion de archivos, migraciones y
recuperaciones de datos de PC.

Coordinar el portafolio de proyectos de incorporacion de TI en la organizacion, utilizando metodologias adecuadas,
asegurando el involucramiento de los actores clave en cada caso; planificar y realizar un seguimiento global de los
cronogramas de los proyectos asignados, asi como asesorar en la incorporacion de nueva tecnologia y sistemas
seguros, en prestaciones o funcionalidades, contemplando impactos posibles en el sistema, tanto en nuevos

proyectos corporativos especificos, como en el mantenimiento o mejora de los ya implantados.
= Resolver procesos de instalacion y mantenimiento de servidores e incidencias referidas a éstos.

FORMACION CURRICULAR

Egresado de carreras técnicas/ universitarias vinculadas al area de tecnologia de la

informacion y/o ingenieria.

Excluyente

FORMACION COMPLEMENTARIA

Seguridad informatica Excluyente
Redes de datos Excluyente
Base de datos SQL Server Excluyente
Gestion de proyectos. A valorar

En administracion de infraestructura, minimo 4 afios, con énfasis en redes y bases de

datos SQL Server, virtualizacion y administracion de servidores.

En gestion de proyectos de TI

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excluyente

A valorar

Servidores Windows o Linux A (Excluyente)
Veeam A
Microsoft 365 A

Elaborado por: Natalia Ogando
Modificado por: Natalia Ogando

Revisado por: Daniel Acufia/Marianela Sangenis

Aprobado por: Daniel Acufia

07/07/022

07/07/2022

07/07/2022

Firma:

Firma: Firma:

Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Administracion y TI/ TI
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacién y Creatividad Estimula_1 y contr_ibuye con sus aport_e; brindando ideas nuevas y creativas que hacen
a la mejora continua de la organizacion.

Promueve la mision y los valores de la Institucion, cooperando con otras personas en

Compromiso con la Empresa el logro de los objetivos organizacionales. Defiende los intereses de la Organizacion y

trasmite una imagen positiva de la misma.

Acompaina el proceso de cambio, teniendo una actitud constructiva. Promueve la

adaptacion de otros.

Explora, investiga y se anticipa para brindar un mejor servicio. Desarrolla soluciones

sugiriendo distintas alternativas, viables y de calidad.

Promueve el didlogo entre distintos sectores; gestiona y resuelve diferencias.

Trabajo en Equipo Fomenta la cooperacion. Estimula la retroalimentacion, genera espacios para el

intercambio.

Incorpora al plan de trabajo una vision global del entorno; comparte informacion

estratégica. Se posiciona como referente y trasmite confianza al equipo.

Investiga y genera instancias de construccion colectiva de aprendizaje, orientadas al

Aprendizaje cumplimiento de la estrategia organizacional. Procura oportunidades de desarrollo de
las personas y promueve la cultura de la mejora continua.

COMPETENCIAS DE GESTION

Fija sus objetivos y organiza el trabajo de manera eficaz, administrando prioridades y
Planificacion y Organizacion tiempos. Detecta oportunidades de mejora, elaborar y aplica procesos mas eficientes
para la consecucion de las metas. Mide y compara resultados.
Interpreta la informacion proveniente de distintos ambitos y disciplinas. Refleja en sus
expresiones capacidad para organizar informacion de distintos niveles. Fomenta la
comunicacion de modo activo, potenciando la retroalimentacion intra e inter
unidades.
Planifica los pasos. Considera todas las alternativas e identifica las que pueden
Negociacion ejecutarse optimizando los resultados. Adapta el estilo de negociacion de acuerdo a
las circunstancias.
Identifica nuevas herramientas y mejoras en los sistemas del area, en pos de
Tecnologia de la Informacion simplificar procedimientos, sistemas y lograr mayor eficiencia. Genera nuevas formas
de obtener y/o presentar informacion.
Propone acciones sobre debilidades detectadas, implementando mejores practicas en
Riesgo los procesos de trabajo. Implementa acciones a efectos de mitigar amenazas del
entorno y aprovecha las oportunidades disponibles.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Atencion a Mdltiples Estimulos
Pensamiento Analitico/ Habilidad Analitica
Dinamismo- Energia

Pensamiento Estratégico

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Liderazgo

Comunicacion

COMPETENCIAS TECNICAS

Gestion de servicios informaticos de Hardware y Sistemas: Conocimiento de herramientas y técnicas,
HARDWARE para la instalacion y reparacion de equipamientos, servidores, redes, y dispositivos, asi como
transferencia de informacion. Incluye conocimientos generales en electricidad aplicados.
1.Gestion de servicios informaticos de software: Configurar, mantener y evaluar los servicios y
sistemas de Software, para la satisfaccion de los requisitos del usuario, teorias, principios, métodos y
practicas de la informatica. Conocimientos para: la identificacion, evaluacion, analisis y resolucion de
incidencias operativas; para la implantacion y mantenimiento de aplicaciones.
2. Gestion de servicios de software para el analisis, disefio y desarrollo de aplicaciones informaticas:
SOFTWARE Conocimiento de herramientas y técnicas, para el analisis, disefio, implementacion, testing y puesta en
funcionamiento de sistemas informaticos.
Conocimiento de normativa aplicada a la Seguridad de la informacion y gestion documental en las
organizaciones publicas: Normativa relativa al libre acceso a la informacion publica, gobierno
electronico, y seguridad de la informacion.

SOFTWARE

REGULACION
NORMATIVA
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AREA ADMINISTRACION Y TI
UNIDAD CONTABILIDAD CND / CONTROL PRESUPUESTAL

REPORTE JERARQUICO Y FUNCIONAL ANALISTA JEFE- ADSCRIPTO, ANALISTA DE PRESUPUESTO
SUPERVISION NO APLICA

Realizar los estados contables y participar en la elaboracion del presupuesto e informes de ejecucion
presupuestal.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

=  Preparar los Estados Contables individuales, trimestrales, semestrales y anuales para presentar ante organismos
(armado y notas).

=  Controlar y analizar gastos e ingresos mensuales.

=  Participar activamente en la elaboracion del presupuesto anual y en las proyecciones realizadas durante el ejercicio
para lo cual podra tener acceso a informacion reservada.

= Dar seguimiento al presupuesto en forma mensual, elaborando los informes correspondientes de ejecucion
presupuestal.

=  Elaborar informes de resultados para las areas de negocios.

=  Coordinar acciones para la administracion de inmuebles en el marco del servicio que presta CND y realizar la gestion
de espacios propios arrendados.

FORMACION CURRICULAR

Contador Publico/Licenciatura en Administracion o equivalente o en vias de culminar su

formacion de grado, con las materias Contabilidad Superior, Finanzas y Auditoria Excluyente
aprobadas.

FORMACION COMPLEMENTARIA
Normas contables. A valorar
Costeo y presupuestacion. A valorar

En analisis de informacion contable y cierre de balances minimo dos afios. Excluyente

En armado de estados contables. A valorar

En actividades vinculadas a presupuestacion y analisis de costos. A valorar
HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel B (Excluyente)

Paquete de Office B

Integradoc B

GIA B

ADAPTIVE B

Elaborado por: Natalia Ogando Revisado por: Andrea Levratto/Lucia Mocoroa/ . . o

Modificado por: Natalia Ogando Marianela Sangenis Aprobado por: Danlel Acufia

30/04/2018 09/05/2018 16/05/2018

11/02/2021 11/02/2021 11/02/2021

03/08/2022 03/08/2022 03/08/2022

Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Administracion/ Administracion Administracion
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad

Compromiso con la Empresa

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

Revisa las practicas habituales de los procesos. Aporta soluciones aplicables a su ambito
de accidn.

Se identifica con los objetivos de la Organizacion. Implementa acciones en pro del
interés comdn. Asume con entusiasmo aquello que se le encomienda.

Adopta una actitud positiva y eficaz frente al cambio, facilitando su implementacion e
identificandola como una oportunidad de mejora.

Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da respuesta a los
requerimientos dentro del plazo acordado, realizando seguimiento y asegurando el
cumplimiento de los mismos de modo efectivo. Responde con empatia.

Establece relaciones sdlidas con su entorno. Incorpora la dindmica del trabajo en equipo;
demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita informacion al resto del grupo en
forma proactiva.

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a través de las
fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte conocimiento y experiencia
de aprendizaje con sus comparieros de trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion

Tecnologia de la Informacién

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y analiza
datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el logro de los
resultados del area.

Interpreta la informacion recibida mas alla de lo explicitado. Se expresa centrandose en
lo relevante, siguiendo una ldgica adecuada. Utiliza correctamente las pautas
comunicacionales e intercambiar ideas, asegurandose la comprension de su interlocutor.

Recopila y brinda informacion para el logro de acuerdos, planteando alternativas a
través de un intercambio constructivo.

Maneja con fluidez herramientas para la blsqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacién de
las herramientas.

Realiza controles asociados a la prevencion de riesgos, teniendo en cuenta las posibles
consecuencias de los mismos, asociados a su campo de accion.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Razonamiento numérico

Atencion al detalle

Pensamiento analitico/Habilidad analitica
Orden y claridad

COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos contables para el registro y control de hechos econémicos, asi como para la elaboracion

EURIARL DAY de estados financieros.

PLANIFICACION Herramientgs para la planificacion estratégica y medicion del desempefio- resultados de los objetivos
de la organizacion.

REGULACION NORMATIVA Conocimiento del marco legal aplicable a la actividad contable en general. Normas fiscales.

PRESUPUESTO Herramientas para el monitoreo del presupuesto y seguimiento de los planes de accion.

Incluye conocimientos en flujos de fondos, presupuestacion, costeo, planificacion financiera.
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AREA ADMINISTRACION
UNIDAD TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
REPORTE ANALISTA JEFE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SUPERVISION NO APLICA

Resolver requerimientos de baja complejidad recogidos de usuarios, acerca incidencias de sistemas
ofimaticos; ejecutar actividades de control de sistemas y de la infraestructura de TI que soporta a las
mismas.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

= Instalar y configurar el hardware de operacion y sus componentes: fuente de poder, tarjeta madre, memorias, etc.
Verificando el funcionamiento de los drivers, asi como instalar, configurar y resolver incidencias en aplicaciones de
escritorio: Windows, Office, GIA e Integradoc y brindar asistencia a usuarios en el uso de sistemas implantados.

= Dar altas, bajas y modificaciones de los usuarios del dominio CND y el servidor de correo.

= Colaborar en la instalacion y mantenimiento de servidores y resolver incidencias de baja complejidad.

= Realizar actividades de rutina establecidas para el monitoreo y configuracion de la red interna (red de datos, red de
servers, red de telefonia IP, etc.) y del acceso a internet (Forti, enlace del correo).

= Realizar la configuracion de dispositivos en general: impresoras, escaner; relevar datos e informacion en el proceso
de monitoreo del sistema de impresion y escaneo; brindar informacion y derivar requerimientos a proveedores de
estos servicios. Efectuar el acondicionamiento de salas de reuniones; verificar o habilitar la operatividad de las
mismas en el acceso a la red, proyectores, audio etc.

= Apoyar al area de Gestion Documental en el ingreso de documentos al sistema y su digitalizacion.

FORMACION CURRICULAR

Bachillerato completo con estudios terciarios de ciclo inicial en Informatica, Redes o
Sistemas Operativos.

Excluyente

FORMACION COMPLEMENTARIA

Cableado UTP. A valorar
Reparacion de PCS. A valorar
Atencion al cliente. A valorar

En actividades vinculadas a prestacion de servicios informaticos, atencion usuarios mesa

de ayuda, minimo 6 meses. Excluyente
En instalacion, configuracion y mantenimiento de redes y servidores. A valorar
Servidores Windows o Linux C (Excluyente)
Microsoft Office B

Elaborado por: Natalia Ogando

Modificado por: Natalia Ogando Revisado por: Daniel Pérez /Marianela Sangenis | Aprobado por: Daniel Acuia

13/12/2017 13/12/2017 13/12/2017
05/04/2022 05/04/2022 05/04/2022
Firma: Firma: Firma: Firma:/

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Administracién/TI y Gestién Documental/TI
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad Identifica oportunidades de mejora en sus practicas habituales de trabajo.
Aplica las normas y lineamientos de la organizacion. Se involucra en la concrecion de
Compromiso con la Empresa los resultados, actla con prontitud. Coopera en situaciones que requieren esfuerzo
adicional.

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios Acepta los cambios adaptandose a los nuevos procedimientos en su accionar.

Presta atencion y escucha el requerimiento del cliente. Da respuesta con prontitud y
esmero, colabora en la busqueda de soluciones.

Es receptivo a las iniciativas y decisiones grupales; relacionandose con respeto y

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo cordialidad. Coopera con los demas cuando es requerido. Brinda y comparte
informacion.
Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a través de las
Aprendizaje fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte conocimiento vy

experiencia de aprendizaje con sus companeros de trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Utiliza los recursos necesarios y disponibles de la organizacion para el cumplimiento
Planificacion y Organizacion de su funcion, segln los procesos vigentes, las metas establecidas y en un tiempo o
plazo determinado. Realiza seguimiento periddico de sus tareas.
Presta atencion y comprende la informacion recibida. Aquello que expresa es
entendido por otros. Se encuentra abierto a la comunicacion en ambos sentidos.
Identifica intereses de las partes involucradas y genera comunicacion e intercambio
de ideas.
Opera herramientas para ubicar, acceder, procesar y/o distribuir informacion
pertinente. Utiliza fuentes disponibles.
Reconoce las principales debilidades y fortalezas de los procesos vinculados a su
tarea, advierte en caso de detectar riesgos.

Comunicacion
Negociacion
Tecnologia de la Informacion

Riesgo

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Autonomia

Atencion a multiples estimulos
Dinamismo- Energia

Pensamiento analitico/ Habilidad analitica

COMPETENCIAS TECNICAS

Atencioén al cliente en forma presencial, telefénica y medios de comunicacion electrénica:
ATENCION AL CLIENTE Técnicas para la atencidn a requerimientos y resolucion de consultas de clientes externos,
clientes internos e interesados.
Gestion de servicios informaticos de software: Configurar, mantener y evaluar los
servicios y sistemas de Software, para la satisfaccion de los requisitos del usuario,
SOFTWARE aplicando las teorias, principios, métodos y practicas de la informatica. Conocimientos
para la identificacion, evaluacion, analisis y resolucién de incidencias operativas.
Conocimientos para la implantacion y mantenimiento de aplicaciones ofimaticas.
Gestion de servicios informdaticos de Hardware y Sistemas: Conocimiento de herramientas
y técnicas, para la instalacion y reparacion de equipamientos, servidores, redes, y
dispositivos, asi como transferencia de informacion. Incluye conocimientos generales en
electricidad aplicados a la tematica.
PROCESAMIENTO DE DATOS Y Conocimientos para el registro, procesamiento, organizacion, y almacenamiento de datos
DOCUMENTACION e informacién.

HARDWARE
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AREA FONDOS DE TERCEROS

UNIDAD NOMINAS

REPORTE ANALISTA SUPERVISOR DE NOMINAS

SUPERVISION NO APLICA

Realizar actividades de administracion de némina para los clientes, efectuando la registracion de haberes y
liquidacion requerida, brindando respuestas ante consultas y reclamos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Calcular liquidaciones salariales asignadas a saber: sueldos, salarios vacacionales, aguinaldos, egresos etc., y efectuar
el reporte pertinente para control y posterior pago.

Actualizar en forma permanente informacion de funcionarios en el sistema que sustenta las ndminas, altas, bajas,
modificaciones.

Preparar los recibos de sueldos web vy realizar la carga de los mismos para que estén a disposicion de los usuarios
finales.

Cumplir en tiempo y forma con las formalidades de organismos de control BPS, BSE: altas, bajas y modificaciones,
subsidios, etc. asegurando el cumplimiento de los plazos, controlando ademas que las observaciones recibidas de los
clientes coincidan con la informacion cargada en BPS u organismo correspondiente.

Reunir las solicitudes de contratacion de personal que llegan a la unidad, realizar los controles para el armado de la
documentacion; implementar el procedimiento de solicitud de elaboracion de contratos en coordinacion con Asuntos
Legales conforme al PR-704 y realizar el seguimiento del estado del proceso hasta la firma del mismo; coordinar la
firma de contratos y procurar la firma de las contrapartes.

Implementar actividades de soporte administrativo: escanear y cargar informacion a sistemas informaticos, contratos
firmados por las contrataciones de personal entre otros, asi como armar los legajos personales de los empleados de
los fideicomisos; reunir las instrucciones de los clientes mensualmente, brindar informacion centralizada incluyendo

altas, bajas y modificaciones de periodo.

FORMACION CURRICULAR

Estudios terciarios de mitad de ciclo de carrera en Administracion y/o Relaciones

Laborales.

FORMACION COMPLEMENTARIA

Excluyente

Liquidaciones de haberes y administracion de néminas.

Cursos de orientacion comercial: atencion al cliente o similar.

A valorar

A valorar

En liquidacion de ndminas, industria y comercio, con dotacion de mediana y gran

escala, minimo un afio.

En empresas organizadas y/o estudios contables.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excluyente

A valorar

Excel B (Excluyente)
Paquete de Office B
INTEGRADOC B
GIRH B

Elaborado por: Natalia Ogando Revisado por: Natalia Franqui /Marianela . . .
Modificado por: Natalia Ogando Sangenis Aprobado por: Beatriz Moratorio
10/10/2017 10/10/2017 11/10/2017

20/06/2022 21/06/2022 21/06/2022

Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Fondos de Terceros
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad

Compromiso con la Empresa

Identifica oportunidades de mejora en sus practicas habituales de trabajo.

Aplica las normas y lineamientos de la organizacién. Se involucra en la concrecion de
los resultados, actGa con prontitud. Coopera en situaciones que requieren esfuerzo
adicional.

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios Acepta los cambios adaptandose a los nuevos procedimientos en su accionar.

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da respuesta a los
requerimientos dentro del plazo acordado, realizando seguimiento y asegurando el
cumplimiento de los mismos de modo efectivo. Responde con empatia.

Establece relaciones solidas con su entorno. Incorpora la dinamica del trabajo en
equipo; demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita informacion al resto del
grupo en forma proactiva.

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a través de las
fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte conocimiento vy
experiencia de aprendizaje con sus companeros de trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion
Comunicacion

Negociacion

Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Presta atencion y comprende la informacion recibida. Aquello que expresa es
entendido por otros. Se encuentra abierto a la comunicacion en ambos sentidos.
Identifica intereses de las partes involucradas y genera comunicacion e intercambio
de ideas.

Maneja con fluidez herramientas para la blsqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacion
de las herramientas.

Reconoce las principales debilidades y fortalezas de los procesos vinculados a su
tarea, advierte en caso de detectar riesgos.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Orden y Claridad
Atencion al detalle
Autonomia
Dinamismo- Energia

COMPETENCIAS TECNICAS

PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

BASES DOCUMENTALES

ATENCION AL CLIENTE

GESTION DE LA CALIDAD

Conocimiento en practicas administrativas, propias de la gestion de néminas de personal:
Rutinas y tramites administrativos via web y presencial ante organismos reguladores,
BPS, MTSS, DGI, BSE. Documentacion, formularios, y plazos para presentacion de
informacion, relativa a las personas y a los montos imponibles de aportacion o
declaracion, para liquidacion de impuestos.

Interpretacion de documentos: Conocimientos para la interpretacion y organizacion de
documentacion. *1 Conocimientos en practicas para la administracion de documentos que
se generan o forman parte de los procesos de Administracion de fondos. *z Incluye
interpretacion de convenios de administracion de fondos y contratos de fideicomiso.
Técnicas para la atencion a requerimientos y resolucion de consultas de clientes externos,
clientes internos e interesados vinculados a procesos de administracion de fondos y
fideicomisos, (presencial, telefénica y medios de comunicacion electrdnica).

Conocimiento de los Sistemas de la organizacion segln los requisitos de la norma
internacional de Calidad ISO 9001:2008.




RECURSOS PERFIL DE CARGO ';écéiﬁg'l"dlelf
bblifel AUXILIAR DE PROYECTOS Version 02
AREA PROYECTOS Y SERVICIOS
UNIDAD PROYECTOS
REPORTE GERENTE DE PROYECTOS

SUPERVISION NO APLICA

Asistir en las actividades de ejecucion de los proyectos, apoyando la gestion de la documentacion, calculos y atencion a
consultas y/o requerimientos internos y de terceros, asi como toda tarea de soporte administrativo que el proyecto
requiera.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

=  Procesar, sistematizar informacién de apoyo a proyectos a saber: redaccion de términos de referencia, calculos
varios, elaboracion de documentos resultantes de comités técnicos u otras instancias con clientes o proveedores,
elaboracion de presentaciones técnicas para clientes, entre otros.

= Mantener de manera ordenada el registro de pagos efectuados a proveedores, asi como realizar el calculo del saldo
de cada contrato.

= Efectuar el seguimiento del registro de prérrogas aprobadas y calcular fechas de finalizacion de plazo.

= Actualizar los precios manejando los distintos tipos de indices segun el caso.

= Calcular para cada oferta partiendo de las cifras respectivas: suma asegurada requerida, montos de garantia de
cumplimiento de contrato, monto a pagar al contratista y el costo total para la contratante en el caso de obras de
construccion, asi como calcular el monto del contrato en caso de adjudicaciones parciales.

= Colaborar en actividades de seguimiento previstas para proveedores, empresas, consultores etc. y en la resolucion de
incidentes que se hayan presentado en un proyecto en concreto. Atender consultas o reclamos provenientes de los
clientes o proveedores en la etapa de ejecucion o de “recepcion provisoria”.

FORMACION CURRICULAR

Estudios terciarios de mitad de ciclo de carrera en Administracion, Economia y/o
carreras afines.

Excluyente

FORMACION COMPLEMENTARIA
Bases de datos. A valorar

En tareas administrativas en areas de operaciones/ contables/ financieras, minimo 1
. Excluyente

afo.

En actividades de soporte a unidades de proyectos y participacion en procesos de A valorar

contrataciones vy licitaciones.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Usuario Experimentado

26 (excluyente)

Office Usuario Experimentado
(excluyente)

Aceproject B

Integradoc B

Elaborado por: Natalia Ogando Revisado por: Marianela Sangenis Aprobado por: Rodrigo Velasco

Fecha: 03/06/2022 Fecha: Fecha:

Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/PYS/PYS Genérico
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PERFIL DE CARGO
AUXILIAR DE PROYECTOS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad
Compromiso con la Empresa
Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

Identifica oportunidades de mejora en sus practicas habituales de trabajo.

Aplica las normas y lineamientos de la organizacion. Se involucra en la concrecién de
los resultados, actla con prontitud. Coopera en situaciones que requieren esfuerzo
adicional.

Acepta los cambios adaptandose a los nuevos procedimientos en su accionar.

Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da respuesta a los
requerimientos dentro del plazo acordado, realizando seguimiento y asegurando el
cumplimiento de los mismos de modo efectivo. Responde con empatia.

Establece relaciones solidas con su entorno. Incorpora la dinamica del trabajo en
equipo; demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita informacion al resto del
grupo en forma proactiva.

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a través de las
fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte conocimiento vy
experiencia de aprendizaje con sus companeros de trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion
Comunicacion

Negociacion

Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Presta atencion y comprende la informacion recibida. Aquello que expresa es
entendido por otros. Se encuentra abierto a la comunicacion en ambos sentidos.
Identifica intereses de las partes involucradas y genera comunicacion e intercambio
de ideas.

Maneja con fluidez herramientas para la blsqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacion
de las herramientas.

Reconoce las principales debilidades y fortalezas de los procesos vinculados a su
tarea, advierte en caso de detectar riesgos.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Autonomia

Atencion al Detalle

Atencion a multiples estimulos
Orden y Claridad

COMPETENCIAS TECNICAS




DC-CND-117

RECURSOS PERFIL DE CARGO Pagina 1 de 3
bblifel ANALISTA CONTROL ECONOMICO Version 02
AREA ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE OBRA'Y SERVICIOS
UNIDAD CONTROL ECONOMICO DE CONTRATOS
REPORTE GERENCIA ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE OBRA Y SERVICIOS

SUPERVISION ASISTENTE CONTROL ECONOMICO DE CONTRATOS

Realizar la consolidacion de informacion econdmico-financiera, asegurando informacion confiable y oportuna respecto de
los contratos gestionados en el area. Ejecutar el control final de los certificados de avance de obra emitidos y administrar
contratos de obra y/o servicios a requerimiento.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

= Elaborar los informes econémico- financieros de los contratos de infraestructura o servicios asignados.

= Realizar los flujos de fondos de los contratos de infraestructura o servicios administrados en el area, conforme a los
requerimientos y acuerdos de servicio establecidos.

=  Generar soluciones ante necesidades planteadas por las contrapartes.

= Administrar contratos a requerimiento, manteniendo contacto con el cliente.

= Realizar el control final de los certificados de avance de obra emitidos por la unidad incluyendo la verificacion de
seguros y garantias, control de paramétricas, multas.

= Asegurar el cumplimiento de los controles de némina, aportes BPS y ley de tercerizaciones.

FORMACION CURRICULAR

Contador Publico; expedido por UDELAR o universidades privadas autorizadas por el

Poder Ejecutivo, registrado ante el MEC. SEIETE
Posgrado en Administracion/Finanzas. A valorar
Evaluacion Econdmica financiera. A valorar
Gestion de proyectos, sector construccion. A valorar

En analisis contable y/o financiero, a saber: haber realizado controles financieros de

flujos, manejo de fondos, gestion presupuestal y/o seguimiento de contratos para Excluyente

empresas de importante escala, minimo 4 afios.

En control econdmico y avance fisico de proyectos en el sector construccion. A valorar

Previsibilidad de contratos a través de herramientas de control y deteccién de desvios. A valorar

Supervision de equipos de trabajo. A valorar
HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel A (Excluyente)

GES B

PROCORE B

INTEGRADOC B

SAP B

Elaborado por: Natalia Ogando Revisado por: Marianela Sangenis Aprobado por: German Barreiro

Fecha: 25/07/2022

Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Proyectos y Servicios/ Control Econdmico de Contratos
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PERFIL DE CARGO
ANALISTA CONTROL ECONOMICO

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad
Compromiso con la Empresa

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente
Trabajo en Equipo
Liderazgo

Aprendizaje

Estimula y contribuye con sus aportes brindando ideas nuevas y creativas que hacen
a la mejora continua de la organizacion.

Promueve la mision y los valores de la Institucion, cooperando con otras personas en
el logro de los objetivos organizacionales. Defiende los intereses de la Organizacion y
trasmite una imagen positiva de la misma.

Acompana el proceso de cambio, teniendo una actitud constructiva. Promueve la
adaptacion de otros.

Explora, investiga y se anticipa para brindar un mejor servicio. Desarrolla soluciones
sugiriendo distintas alternativas, viables y de calidad.

Promueve el didlogo entre distintos sectores; gestiona y resuelve diferencias.
Fomenta la cooperacién. Estimula la retroalimentacion, genera espacios para el
intercambio.

Incorpora al plan de trabajo una vision global del entorno; comparte informacion
estratégica. Se posiciona como referente y trasmite confianza al equipo.

Investiga y genera instancias de construccion colectiva de aprendizaje, orientadas al
cumplimiento de la estrategia organizacional. Procura oportunidades de desarrollo de
las personas y promueve la cultura de la mejora continua.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion

Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Interpreta la informacion recibida mas alla de lo explicitado. Se expresa centrandose
en lo relevante, siguiendo una ldgica adecuada. Utiliza correctamente las pautas
comunicacionales e intercambiar ideas, asegurandose la comprension de su
interlocutor.

Recopila y brinda informacion para el logro de acuerdos, planteando alternativas a
través de un intercambio constructivo.

Identifica nuevas herramientas y mejoras en los sistemas del area, en pos de
simplificar procedimientos, sistemas y lograr mayor eficiencia. Genera nuevas formas
de obtener y/o presentar informacion.

Gestiona los diversos tipos de riesgo existentes en los procesos de trabajo, tanto a
nivel interno como externo, alineado a la estrategia organizacional. Prevé la existencia
de nuevos factores de riesgo, asociados a nuevos escenarios de la organizacion.
Promueve y trasmite la importancia de la mitigacion de riesgos.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Razonamiento numeérico
Atencion al detalle

Pensamiento analitico/ Habilidad analitica

Pensamiento Estratégico

COMPETENCIAS TECNICAS

Herramientas de seguimiento de proyectos: Administracion, implementacion, uso y monitoreo de
CONTROL DE GESTION DE herramientas para el seguimiento de proyectos (Ges/Sap, Ms Project, Carta Gantt, Cuadro de
CONTRATOS Mando Integral. etc.), con la definicion de objetivos, indicadores y metas concretas, asegurando

una evaluacion exhaustiva del resultado. del proyecto. Conocimientos de bases de datos.

Control presupuestal de proyectos: Implementacion y monitoreo del presupuesto anual de los

CONTROL DE GESTION DE
CONTRATOS

PROCESAMIENTO DE DATOS
Y DOCUMENTACION

PRACTICAS
ADMINISTRATIVAS

proyectos del area, integrando la informacion del plan anual presupuestal al seguimiento de los
planes de accién de las distintas unidades. Elaboracion y actualizacion de los flujos de fondos de
cada proyecto.

Conocimientos para el registro, procesamiento, organizacion, y almacenamiento de datos e
informacion.

Indicadores e insumos asociados al control de gestion y seguimiento de proyectos de rubro obras
de arquitectura o viales: certificados, seguros, garantias, adelantos financieros, acopios, ajustes
paramétricos.
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CONTRATOS Version 02
AREA ADMINISTRACION CONTRATOS DE OBRA Y SERVICIOS
UNIDAD ADMINISTRACION DE CONTRATOS
REPORTE GERENTE DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE OBRA Y SERVICIOS

SUPERVISION AUXILIAR DE PROYECTO

Administrar los contratos de obra y servicios asignados siendo responsable por su supervision en todas sus etapas, asi
como ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion procurando soluciones y asegurando el cumplimiento del contrato.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Gestionar la ejecucion de los contratos asignados participando en su planificacion, ejecucion, control y cierre.

Disefar soluciones ante necesidades planteadas por el cliente.

Presupuestar la instrumentacion, calcular y proponer honorarios de CND.

Editar, analizar y hacer seguimiento de los documentos contractuales aplicados para cada solucion (contratos de

fideicomiso, contratos de asesoramiento, pliegos de licitacion para obras, contratos de obra, contratos de proyectos).

= Elaborar y revisar documentos de llamados a ofertas; analizar documentos de ofertas en procesos de licitaciones y
durante la ejecucion de los proyectos, con énfasis en los aspectos econdmicos-financieros y elaborar propuestas de
adjudicacion.

= Formular, proyectar y hacer seguimiento de los flujos de fondos de los contratos asignados, asi como analizar la

disponibilidad en base a los flujos presentes y proyectados, para efectuar colocaciones financieras.

ra

FORMACION CURRICULAR

Egresado de las carreras de Ciencias Econdmicas y Administracion. Excluyente
Posgrados en Administracion, Costos y Gestion Econdmica, Finanzas. A valorar
Contratos de obra Publica. A valorar
Gestion de proyectos, sector construccion. A valorar
Project Finance. A valorar

En soporte técnico a unidades de proyectos: seguimiento y analisis de contratos,

formulacion y evaluacion de flujo de fondos, apoyo a la gestion de contratos/proyectos Excluyente

minimo cuatro afios.

En el sector construccion. A valorar
HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel A (Excluyente)

Paquete de Office A

MS Project o similar B

SIGES B

INTEGRADOC B

Elaborado por: Natalia Ogando Revisado por: Marianela Sangenis Aprobado por: German Barreiro

21/07/2022

Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Proyectos y Servicios/ PYS/ Administracion Contratos de Obra




RECURSOS
HUMANOS

PERFIL DE CARGO DF-FND-118
ANALISTA ADMINISTRACION DE Pagina 2 de 2
CONTRATOS Version 02

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad

Compromiso con la Empresa

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Aprendizaje

Estimula y contribuye con sus aportes brindando ideas nuevas y creativas que hacen
a la mejora continua de la organizacion.

Promueve la mision y los valores de la Institucion, cooperando con otras personas en
el logro de los objetivos organizacionales. Defiende los intereses de la Organizacion y
trasmite una imagen positiva de la misma.

Acompaina el proceso de cambio, teniendo una actitud constructiva. Promueve la
adaptacion de otros.

Explora, investiga y se anticipa para brindar un mejor servicio. Desarrolla soluciones
sugiriendo distintas alternativas, viables y de calidad.

Promueve el didlogo entre distintos sectores; gestiona y resuelve diferencias.
Fomenta la cooperacion. Estimula la retroalimentacion, genera espacios para el
intercambio.

Disefia en conjunto con el equipo el plan de trabajo, logrando su compromiso;
reconoce errores y toma medidas para solucionarlos. Identifica acciones para
promover el desarrollo de habilidades y conocimientos del equipo.

Genera condiciones de aprendizaje y actia como un referente técnico. Aplica los
conocimientos adquiridos en la mejora de su accionar, integrando su experiencia y
conocimientos para la resolucion de problemas de su area y de otras con las que se
vincula.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion
Tecnologia de la Informacién

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Interpreta informacion proveniente de distintos ambitos y disciplinas. Refleja en sus
expresiones capacidad para organizar informacion de distintos niveles. Fomenta la
comunicacion de modo activo, potenciando la retroalimentacion intra e inter
unidades.

Recopila y brinda informacion para el logro de acuerdos, planteando alternativas a
través de un intercambio constructivo.

Identifica nuevas herramientas y mejoras en los sistemas del area, en pos de
simplificar procedimientos, sistemas y lograr mayor eficiencia. Genera nuevas formas
de obtener y/o presentar informacion.

Realiza controles asociados a la prevencion de riesgos, teniendo en cuenta las
posibles consecuencias de los mismos, asociados a su campo de accion.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Pensamiento Analitico
Atencion al detalle
Razonamiento numérico
Orden y Claridad

COMPETENCIAS TECNICAS

EVALUACION DE CONTRATOS

ESTRUCTUBACI()N DE CONTRATOS
EVALUACION

ESTRUCTUBACI()N DE CONTRATOS
EVALUACION

CONTROL DE GESTION DE PROYECTOS

Identificacion, analisis critico, valuacion y correccion de los incentivos econdmicos
generados por los distintos contratos y sus clausulas.

Financiacion de proyectos: Conocimiento del funcionamiento, actores y variables
principales de los mercados financieros local e internacional para el andlisis de la
bancabilidad y fuentes de financiamiento de proyectos.

Regulacion normativa: Conocimiento y aplicacion de la normativa (leyes, decretos,
TOCAF, etc.) nacional e internacional relacionada con la construccion y el mantenimiento
de infraestructuras.

Control presupuestal de proyectos: Implementacion y monitoreo del presupuesto anual de
los proyectos del area, integrando la informacidn del plan anual presupuestal al
seguimiento de los planes de accidn de las distintas unidades. Elaboracion y actualizacion
de los flujos de fondos de cada proyecto.
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AREA AUDITORIA INTERNA
UNIDAD -
REPORTE GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA

SUPERVISION NO APLICA

Implementar actividades administrativas de verificacion, seguimiento y control de informacién en procesos
de auditoria interna, conforme a los estandares de trabajo definidos en el drea y cumplir actividades
administrativas referidas a la funcion soporte que el area proporciona al Comité de Auditoria.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

= Brindar soporte administrativo a los Auditores/as en la elaboracién y actualizacion de procesos y
procedimientos de auditoria interna de la organizacion.

= Colaborar en la elaboracién de documentacidn, implementacion de procedimientos de auditorias y
elaboracidn de actas a ser elevadas ante el Comité de Auditoria.

= Procurar informacion interna y externa que le sea encomendada, obtener por parte de terceros la
confirmacién de datos requeridos para los procesos de control interno.

= Realizar seguimiento documental relativo a la presentaciéon y actualizacion de planes de accién y
matrices de riesgos a ser presentadas por las areas asegurando su ingreso y tratamiento en el sistema
informatico de gestion del area.

= Dar soporte y seguimiento a la ejecucion de llamados externos y/o invitaciones a auditores a presentar
propuesta de servicios de Auditoria Interna de aseguramiento y/o consultoria.

= |mplementar la agenda de reuniones definida por su gerencia y colaborar en toda tarea de apoyo que le
sea requerida por ésta.

FORMACION CURRICULAR

Estudios terciarios de mitad de ciclo de carrera, preferentemente vinculados a

los cometidos del area FEINTI
FORMACION COMPLEMENTARIA

Auditoria/Control Interno/Riesgos A valorar

Gestidon documental A valorar

Redaccion profesional A valorar

EXPERIENCIA

En tareas administrativas relacionadas con gestién de documentos, controles

. . o Excluyente

O riesgos, minimo un ano

En redaccién de informes A valorar
HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel B (Excluyente)

Paquete de Office B

INTEGRADOC B

Elaborado por: Daniel Hugalde, Marianela

Sangenis Revisado por: Gustavo Rivero/ Marianela Sangenis Aprobado por: Gustavo Rivero
14/06/2023 15/06/2023

Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Auditoria Interna
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacioén y Creatividad Identifica oportunidades de mejora en sus practicas habituales de trabajo.
Aplica las normas y lineamientos de la organizacidn. Se involucra en la
Compromiso con la Empresa concrecion de los resultados, actia con prontitud. Coopera en situaciones

que requieren esfuerzo adicional.
Adaptacion y Flexibilidad ante los Acepta los cambios adaptandose a los nuevos procedimientos en su
Cambios accionar.
Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da
respuesta a los requerimientos dentro del plazo acordado, realizando
seguimiento y asegurando el cumplimiento de los mismos de modo
efectivo. Responde con empatia.
Establece relaciones sélidas con su entorno. Incorpora la dindmica del
Trabajo en Equipo trabajo en equipo; demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita
informacion al resto del grupo en forma proactiva.
Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a
través de las fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte
conocimiento y experiencia de aprendizaje con sus compafieros de
trabajo.

Orientacion al Cliente

Aprendizaje

COMPETENCIAS DE GESTION

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los
mismos. Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los
plazos. Genera y analiza datos e informacidn de gestion, para el
seguimiento de sus actividades y el logro de los resultados del area.

Presta atencion y comprende la informacidn recibida. Aquello que expresa
Comunicacion es entendido por otros. Se encuentra abierto a la comunicacién en ambos
sentidos.

Identifica intereses de las partes involucradas y genera comunicacién e
intercambio de ideas.

Maneja con fluidez herramientas para la busqueda y procesamiento de
Tecnologia de la Informacion informacion, consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio,
mantenimiento y actualizacion de las herramientas.

Reconoce las principales debilidades y fortalezas de los procesos
vinculados a su tarea, advierte en caso de detectar riesgos.

Planificacion y Organizacion

Negociacion

Riesgo

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Orden y Claridad
Atencion al detalle
Pensamiento Analitico

COMPETENCIAS TECNICAS

AUDITORIA Conocimientos generales en Practicas de Auditoria

PRACTICAS ADMINISTRATIVAS Prdcticas administrativas: rutinas y operaciones propias de auditoria interna y
soporte

PROCESAMIENTO DE DATOS E Conocimientos para el registro, procesamiento, organizacion vy

INFORMACION almacenamiento de datos e informacion.

Ciclo vital, clasificacion y conservacion de la documentacion en
organizaciones:

BASES DOCUMENTALES Conocimientos en técnicas y herramientas para el procesamiento,
conservacion y archivo de datos y documentos en soportes tradicionales o
digitales.
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ATENCION AL CLIENTE

COMUNICACION

Técnicas para la atencion a requerimientos y resolucion de consultas de

clientes externos, internos e interesados vinculados a los procesos de
Auditoria.

Expresion oral y escrita — Elaboracion de informes
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CONTROL ECONOMICO DE CONTRATOS Version 02
AREA GERENCIA ADMINISTRACION CONTRATOS DE OBRA Y SERVICIOS
UNIDAD CONTROL ECONOMICO DE CONTRATOS
REPORTE ASISTENTE SUPERVISOR CONTROL ECONOMICO DE CONTRATOS

SUPERVISION NO APLICA

Realizar controles administrativos del avance de obras y servicios asociados - control econémico de
contratos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

= Realizar el control administrativo del avance de obras; controlar documentacion, certificados, asi como verificar el
avance de la obra y contrastar con el flujo de fondos.

= Elaborar cuadros de acopios y desacopios por rubros, asi como efectuar la liquidacion y calculo de ajustes
paramétricos, adelantos financieros y control de los mismos.

= Liquidar certificados de obra y/o servicios afines.

= Controlar condiciones de garantias y seguros: realizar el registro y seguimiento de pdlizas, montos, plazos,
vencimientos y documentacion.

= Realizar controles vinculados a la ley de tercerizaciones: recibos de sueldo, planilla MTSS, ndéminas BPS de
contratistas y subcontratistas.

FORMACION CURRICULAR

Estudios terciarios en Administracion con las materias aprobadas: Contabilidad II o
equivalentes.

Excluyente

FORMACION COMPLEMENTARIA
Control de néminas y liquidacién de haberes de la Construccion. A valorar

En tareas administrativas de control: cdlculos en planillas electrénicas, conciliaciones

o . ~ Excluyente
liquidaciones de haberes, minimo un ano. Y

En procesos administrativos de certificaciones de obras en empresas vinculadas a la

iy A valorar
construccion.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel B (Excluyente)
Office B
SISTEMA BPS B
Aceproject B
Integradoc B

Elaborado por: Natalia Ogando
Modificado por: Natalia Ogando

Aprobado por: German

Revisado por: Gaston Machin Barreiro

Fecha: 12/06/2018 .
Fecha: 19/07/2022 Fecha: 19/07/2022

_ Fecha: 14/02/2023
Fecha: 14/02/2023 Fecha: 14/02/2023

Firma: Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Gerencia Administracion Contratos de Obra/Control Econémico de Contratos
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad
Compromiso con la Empresa
Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

Identifica oportunidades de mejora en sus practicas habituales de trabajo.

Aplica las normas y lineamientos de la organizacion. Se involucra en la concrecion de
los resultados, actla con prontitud. Coopera en situaciones que requieren esfuerzo
adicional.

Acepta los cambios adaptandose a los nuevos procedimientos en su accionar.

Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da respuesta a los
requerimientos dentro del plazo acordado, realizando seguimiento y asegurando el
cumplimiento de los mismos de modo efectivo. Responde con empatia.

Establece relaciones sdlidas con su entorno. Incorpora la dinamica del trabajo en
equipo; demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita informacion al resto del
grupo en forma proactiva.

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a través de las
fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte conocimiento vy
experiencia de aprendizaje con sus compaferos de trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion
Comunicacion

Negociacion

Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Presta atencion y comprende la informacion recibida. Aquello que expresa es
entendido por otros. Se encuentra abierto a la comunicacion en ambos sentidos.
Identifica intereses de las partes involucradas y genera comunicacion e intercambio
de ideas.

Maneja con fluidez herramientas para la blsqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacion
de las herramientas.

Reconoce las principales debilidades y fortalezas de los procesos vinculados a su
tarea, advierte en caso de detectar riesgos.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Pensamiento Analitico
Atencion al detalle
Autonomia

Orden y Claridad

COMPETENCIAS TECNICAS

CONTROL DE GESTION

CONTROL DE GESTION

3. Control de certificados de avance de obra: Control de seguros y garantias. Control
basico, adelantos financieros, acopios, ajustes paramétricos.

4. Control de néminas de personal y monitoreo de monto imponible contractual: Control
de aportes a la seguridad social; Aplicacion de Leyes Sociales y Ley de tercerizaciones.

Conocimiento en rutinas y tramites administrativos en general y especificos de obras.
PRACTICAS ADMINISTRATIVAS *Incluye normativa aplicada (responsabilidad en procesos de descentralizacion

empresarial o tercerizaciones).

Conocimientos en Practicas Contables: Conocimientos para el registro y control de los
CONTABILIDAD gastos e ingresos y demas operaciones econémicas que se realizan en la institucion CND

y Holding de empresas.
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AREA CAPITAL HUMANO
UNIDAD -
REPORTE GERENCIA DE CH
SUPERVISION NO APLICA

Dar soporte en la ejecucion de los procesos del area en la implementacion de actividades y verificacion de
informacion, principalmente asociados a: ingreso de personas y gestion de legajo, ejecucion de las
actividades de capacitacion y reclutamiento externo.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

-Dar soporte a la gestién de ingreso de personas incluyendo la verificacién de requisitos de admisidn, solicitud de
contrato, gestiones ante organismos, previsién de requerimientos para el puesto de trabajo, introduccién a las
metodologias y/o herramientas corporativas, entre otros.

-Crear y asegurar el mantenimiento del legajo electrénico del personal.

-Consolidar la informacién de sueldos para su posterior control y liquidacion.

-Apoyar la ejecucion de las capacitaciones en los aspectos logisticos, comunicacionales, de implementacion y registro
de sus resultados en el sistema.

-Realizar la publicacién de convocatorias externas en los distintos medios: redes profesionales, asociaciones,
universidades, portales y dar seguimiento a los resultados del reclutamiento.

-Dar soporte a la actualizacidn de perfiles de cargo actuando en coordinacién con las distintas unidades.

-Apoyar en la implementacion de toda actividad de integracion y/o bienestar.

FORMACION CURRICULAR

Estudios terciarios de mitad de ciclo de carrera aprobado en: Recursos Humanos,
Relaciones Laborales, Psicologia, Administracion
FORMACION COMPLEMENTARIA

Sistemas/procesos de recursos humanos A valorar

Excluyente

Sistemas de gestion de calidad A valorar

En tareas administrativas de servicio al cliente interno o externo, 1 afilo minimo Excluyente
En implementacion de practicas de capital humano A valorar
En procesos de certificacion de calidad A valorar

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel Usuario experimentado
Paquete de Office Usuario experimentado
GIA Usuario experimentado
SAP Usuario experimentado
Integradoc Usuario experimentado

Elaborado por: Marianela Sangenis Revisado por: Sergio Fernandez porobado por: Marianela Sangenis
20/07/2023 20/07/2023 /07/2023
Firma: Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Administracién/Contabilidad de Holding
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad
Compromiso con la Empresa

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

Identifica oportunidades de mejora en sus practicas habituales de trabajo.

Aplica las normas y lineamientos de la organizacién. Se involucra en la concrecién de los
resultados, actta con prontitud. Coopera en situaciones que requieren esfuerzo adicional.
Acepta los cambios adaptdndose a los nuevos procedimientos en su accionar.

Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da respuesta a los
requerimientos dentro del plazo acordado, realizando seguimiento y asegurando el
cumplimiento de los mismos de modo efectivo. Responde con empatia.

Es receptivo a las iniciativas y decisiones grupales; relaciondandose con respeto y cordialidad.
Coopera con los demas cuando es requerido. Brinda y comparte informacion.

Reconoce la informacién necesaria para su tarea, la procura y la aplica. Aprovecha las
oportunidades de aprendizaje. Comparte dudas y reflexiones, para la mejora de su trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion
Comunicacion
Negociacion

Digital

Riesgo

Utiliza los recursos necesarios y disponibles de la organizacion para el cumplimiento de su
funcion, segun los procesos vigentes, las metas establecidas y en un tiempo o plazo
determinado. Realiza seguimiento periddico de sus tareas.

Presta atencion y comprende la informacidn recibida. Aquello que expresa es entendido por
otros. Se encuentra abierto a la comunicaciéon en ambos sentidos.

Identifica intereses de las partes involucradas y genera comunicacién e intercambio de ideas
en el dia a dia. Puede controlar sus emociones a pesar de la frustracién que pueda generarse
como resultado de los intercambios para llegar a un acuerdo.

Opera herramientas para ubicar, acceder, procesar y/o distribuir informacion pertinente.
Maneja datos digitales para acceder a distintas fuentes de informacion disponible.

Reconoce las principales debilidades y fortalezas de los procesos vinculados a su tarea,
advierte en caso de detectar riesgos.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Autonomia

Orden y claridad
Vocacién de servicio
Proactividad
Discrecion y prudencia

COMPETENCIAS TECNICAS

GESTION Sistemas, procesos, politicas de recursos humanos.

GESTION Subsistema de provision de RH: ambiente, rotacién, ausentismo, medios de reclutamiento, bases para la seleccion de
personas

GESTION Subsistema de aplicacion: disefio de cargos (modelos), descripcion y analisis de cargos.

GESTION Subsistema de capacitacidn: ciclo, inventario de necesidades, técnicas, ejecucion del entrenamiento, evaluacion de

resultados

LESGISLACION LABORAL  Contrato de trabajo: principios generales
LEGISLACION LABRAL Documentos de control de trabajo
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HUMANO AUXILIAR COMPRAS Version 02
AREA ADMINISTRACION
UNIDAD CONTABILIDAD DE CND Y SERVICIOS
REPORTE COORDINACION DE COMPRAS

SUPERVISION NO APLICA

Ejecutar actividades propias de los procesos de compras y brindar apoyo cuando sea requerido en los
servicios prestados por la unidad.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

= Recibir las solicitudes de compras de bienes o servicios provenientes de clientes internos o de instrucciones de su
superior; relevar requisitos con el cliente, procurando obtener informacion acerca del producto o servicio, plazos
estimados y demas especificaciones.

= Solicitar cotizaciones, evaluar proveedores, efectuar las compras conforme a los procedimientos vigentes aprobados.

= Mantener los registros internos de la unidad actualizados y dar seguimiento a los indicadores de consumo
colaborando en la planificacion de las necesidades de suministro.

= Implementar buenas practicas de control de stock e inventarios.

= Emitir y procurar documentacion acorde a los procedimientos establecidos y preparar los legajos de compras para la
unidad contable.

= Dar apoyo en toda actividad administrativa que se requiera incluyendo soporte a los servicios de cadeteria, recepcion
y mesa de entrada en oportunidad de licencias, cobertura de descansos y otros requerimientos que puedan surgir.

FORMACION CURRICULAR

Estudios técnico terciarios, mitad de ciclo aprobado Excluyente
Compras Y logistica A valorar
Administracion A valorar
Gestion de costos A valorar
Atencién al cliente A valorar

En actividades administrativas en general minimo un afio, del cual al menos 6 meses

2 . Excluyente
debera acreditar en tareas de compras. Y

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel B
Paquete de Office B

GIA B
Integradoc B
Elaborado por: Natalia Ogando . . . . o
Modificado por: Natalia Ogando Revisado por: Andrea Levratto Aprobado por: Daniel Acufia
28/07/2015 10/10/2017 31/10/2016

22/05/2018 22/05/2018 22/05/2018

22/03/2023 24/03/2023 24/03/2023

Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Administracion/ Administracion CND
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad

Compromiso con la Empresa

Identifica oportunidades de mejora en sus practicas habituales de trabajo.

Aplica las normas y lineamientos de la organizacion. Se involucra en la concrecién de
los resultados, actla con prontitud. Coopera en situaciones que requieren esfuerzo
adicional.

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios Acepta los cambios adaptandose a los nuevos procedimientos en su accionar.

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da respuesta a los
requerimientos dentro del plazo acordado, realizando seguimiento y asegurando el
cumplimiento de los mismos de modo efectivo. Responde con empatia.

Establece relaciones solidas con su entorno. Incorpora la dinamica del trabajo en
equipo; demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita informacion al resto del
grupo en forma proactiva.

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a través de las
fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte conocimiento vy
experiencia de aprendizaje con sus companieros de trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion

Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Presta atencion y comprende la informacion recibida. Aquello que expresa es
entendido por otros. Se encuentra abierto a la comunicacion en ambos sentidos.
Identifica intereses de las partes involucradas y genera comunicacion e intercambio
de ideas.

Maneja con fluidez herramientas para la busqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacion
de las herramientas.

Reconoce las principales debilidades y fortalezas de los procesos vinculados a su
tarea, advierte en caso de detectar riesgos.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Autonomia

Orden y Claridad
Dinamismo- Energia

Atencion a mltiples estimulos

COMPETENCIAS TECNICAS

PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

ATENCION AL CLIENTE

COMPRAS

Practicas Administrativas vinculadas a la Documentacion fiscal: Técnicas aplicadas al manejo de la
documentacion fiscal, y control de formalidades de la documentacion.

Técnicas para la atencién a requerimientos y resolucién de consultas de clientes (presencial,
telefénica, medios de comunicacion electronica).

Conocimientos en buenas practicas para la gestion de adquisiciones de bienes y servicios y
gestion de inventarios en el ambito privado, necesarios para: - Identificacion de necesidades y
requisitos. - Procesos de seleccion y evaluacion de proveedores. - Tratativas, contratos y
formalizacion. - Seguimiento (ejecucion y cumplimiento) de condicione. - Control de inventarios y
reaprovisionamiento. * Incluye conocimientos generales en: - Normativa vinculada a la
contratacion de Outsourcing o Subcontratacion.
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AREA AUDITORIA INTERNA
UNIDAD B
REPORTE GERENTE DE AUDITORIA INTERNA

SUPERVISION NO APLICA

Armar y ejecutar el plan individual de cada proyecto de consultoria o aseguramiento asignado; y contribuir
a la identificacion de riesgos globales de la organizacion.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Evaluar informacion y documentacion a la que tenga acceso en la organizacion mediante la implementacion de
técnicas de auditoria y, en general, pruebas de trabajo de campo de utilizacion en el area.

= Identificar riesgos globales en la organizacion: estratégicos, operativos, financieros, de cumplimiento normativo,
informaticos, fraudes etc. Actuar como facilitador en el proceso de determinacion y evaluacion de riesgos.

= Obtener un razonable conocimiento del negocio del sector auditado, y ambito en que se desenvuelve la actividad,
contemplando a modo de ejemplo: organigrama, cometidos asignados, convenios firmados, normativa aplicable,
metas, indicadores, informes previos de auditoria, informes financieros, resoluciones de directorio, etc. Elaborar el
plan individual de cada proyecto de consultoria 0 aseguramiento asignado, delimitando objetivo, alcance, pruebas de
campo a realizar, cronograma y horas estimadas.

=  Emitir el informe de auditoria interna de cada proyecto; describir los resultados y conclusiones alcanzadas en el
proyecto, sintesis del informe de hallazgos y plan de accion o medidas correctivas acordadas con el auditado a modo
de definir acciones a tomar por éste en referencia al informe emitido. Remitir el mismo al Gerente del area.

= Mantener la reunion de cierre del proyecto con el responsable del sector auditado, a modo de brindar una devolucion
de los resultados alcanzados, y eventualmente obtener informacion adicional que modifique o complemente las
observaciones o conclusiones alcanzadas en el informe.

= Apoyar en el proceso de seguimiento de los reportes de plan de accion de las areas, a cargo del Auxiliar y en la
elaboracion del informe de evaluacion de seguimiento al respecto.

FORMACION CURRICULAR

Licenciado en Administracion / Contador Publico Excluyente
Auditoria/Control Interno/Riesgos. A valorar
Tecnologia de la Informacion. A valorar
Normas Contables. A valorar
Tributaria. A valorar

En trabajo de campo en auditoria interna en empresas medianas o de gran porte,

minimo cuatro afios, de los cuales dos se requiere en informes consolidados de Excluyente
auditoria.

Experiencia basica en analisis y evaluacion de riesgos de TI. Excluyente
En supervision de procesos de trabajo de auditoria. A valorar
Excel B (Excluyente)
Paquete de Office B (Excluyente)
INTEGRADOC B (a valorar)
Software de Auditoria Team Mate C (a valorar)

Elaborado por: Natalia Ogando 11/11/2015 Revisado por: Gustavo Rivero/ Marianela

Modificado por: Natalia Ogando 15/03/2018 Sangenis/ Amparo Errea Aprobado por: Gustavo Rivero

Version actual: Valeria Cordero 11/12/2023 11/12/2023 11/12/2023

Firma: Firma: Firma: Firma:
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad

Compromiso con la Empresa

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

Estimula y contribuye con sus aportes brindando ideas nuevas y creativas que hacen
a la mejora continua de la organizacion.

Promueve la mision y los valores de la Institucion, cooperando con otras personas en
el logro de los objetivos organizacionales. Defiende los intereses de la Organizacion y
trasmite una imagen positiva de la misma.

Acompaia el proceso de cambio, teniendo una actitud constructiva. Promueve la
adaptacion de otros.

Explora, investiga y se anticipa para brindar un mejor servicio. Desarrolla soluciones
sugiriendo distintas alternativas, viables y de calidad.

Promueve el didlogo entre distintos sectores; gestiona y resuelve diferencias.
Fomenta la cooperacion. Estimula la retroalimentacion, genera espacios para el
intercambio.

Genera condiciones de aprendizaje y actia como un referente técnico. Aplica los
conocimientos adquiridos en la mejora de su accionar, integrando su experiencia y
conoci‘imientos para la resolucion de problemas de su area y de otras con las que se
vincula.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion

Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Interpreta informacion proveniente de distintos ambitos y disciplinas. Refleja en sus
expresiones capacidad para organizar informacion de distintos niveles. Fomenta la
comunicacion de modo activo, potenciando la retroalimentacion intra e inter
unidades.

Recopila y brinda informacion para el logro de acuerdos, planteando alternativas a
través de un intercambio constructivo.

Maneja con fluidez herramientas para la blsqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacion
de las herramientas.

Propone acciones sobre debilidades detectadas, implementando mejores practicas en
los procesos de trabajo. Implementa acciones a efectos de mitigar amenazas del
entorno y aprovecha las oportunidades disponibles.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Pensamiento Analitico
Atencion al detalle
Razonamiento numérico
Orden y Claridad

COMPETENCIAS TECNICAS

AUDITORIA
CONTABILIDAD

FISCAL

REGULACION NORMATIVA

PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

Conocimientos para la gestion de servicios de aseguramiento y consultoria; aplicacion de
Técnicas y Practicas de Auditoria: Conocimientos para la evaluacion de procesos,
exposiciones al riesgo referidas a gobierno, control interno a operaciones y sistemas de
informacidn de la organizacion CND y empresas vinculadas.

Conocimientos para el registro y control de los gastos e ingresos y demas operaciones
economicas que se realizan en la institucion CND y Holding de empresas.

Impuestos: Conocimiento para calculo y liquidacion de impuestos.

Normas aplicadas actividades de auditoria: Normas Internacionales de Aseguramiento y
Auditoria para la revision de procesos. -Estandares Internacionales de Auditoria. -
Declaraciones internacionales sobre las practicas de auditoria. -Estandares internacionales
en compromisos de revision de informacion financiera histérica; en compromisos de
aseguramiento diferente de informacion financiera histdrica; sobre servicios relacionados.
-Declaraciones o practicas para proveer asistencia técnica en la implementacién de los
Estandares Internacionales y promover las buenas practicas. Conocimiento de normas
internas reguladoras de la actividad: BCU NORMATIVA.

Practicas Administrativas vinculadas a la Documentacion fiscal: Técnicas aplicadas al
manejo de la documentacion fiscal, y control de formalidades de la documentacion.
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Practicas administrativas, propias de la actividad financiera: -Rutinas y operaciones

PRACTICAS ADMINISTRATIVAS propias de instituciones financieras locales y control de vencimientos de operaciones y
) ) documentacion bancaria. -Documentacion financiera.
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Conocimientos de riesgos referidos a auditoria de tecnologia de la informacion.
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AREA FONDOS DE TERCEROS
UNIDAD ATENCION AL CLIENTE
REPORTE ASISTENTE/ANALISTA SUPERVISOR ATENCION AL CLIENTE

SUPERVISION NO APLICA

Ejecutar los requerimientos de clientes asignados conforme a procedimientos y normativa vigente,
brindando atencion a consultas y reclamos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

= Atender, canalizar y resolver requerimientos de clientes (contrapartes operativas) de cada uno de los fondos
asignados, mediante los distintos canales utilizados en el area, via telefonica, e-mail, presencial etc.; evacuar
consultas operativas de baja- mediana complejidad o canalizar consultas técnicas o administrativas de mediana- alta
complejidad.

=  Recibir legajos de pago de los clientes, controlar la integridad de los mismos, y formalidades (recepcién de instruccion
del cliente por persona habilitada, ingreso por mesa de entrada, validacion de que los comprobantes adjuntos a las
instrucciones recibidas del cliente sean los correctos y estén correctamente informados en la instruccion del cliente,
formalidades de facturacion, control de BPS, DGI, otros).

= Procesar las ordenes de pago de las solicitudes recibidas de clientes, conforme a la documentacion recibida, a los
vencimientos de los pagos, y a los plazos de la Institucion. Este procesamiento incluye la carga en el sistema
informatico SINAPSIS y la contabilizacion de los comprobantes recibidos conforme a los planes de cuenta definidos.

= Realizar conciliaciones bancarias primarias de los saldos del cliente para la verificacion de la disponibilidad de fondos
previo a la emision de los pagos, considerando los saldos comprometidos por contratos firmados. Si los fondos de
esta conciliacion no son suficientes para realizar los pagos, deberd notificar inmediatamente al Analista Supervisor
para ver pasos a seguir.

= Luego de procesados los pagos semanales, emitir los cuadros de pagos para enviar al cliente, con el detalle de los
pagos procesados, incluyendo niumero de orden de pago, proveedor, monto, retenciones fiscales, cuenta bancaria del
proveedor, monto neto a pagar.

= Recibir solicitudes de contratacion por parte de clientes, a través de los Convenios o Fideicomisos administrados y
realizar los controles de rutina correspondientes para el legajo y documentacion recibida y realizar los contratos
solicitados conforme al Procedimiento de contratos PR-704, realizar el seguimiento del estado del expediente desde el
inicio del proceso de contratacion hasta la firma del contrato por CND.

FORMACION CURRICULAR
Estudios terciarios en Administracion/ Contador Publico primer afio aprobado, con la
materia Contabilidad I y Contabilidad II o equivalente aprobada.
FORMACION COMPLEMENTARIA

Cursos de orientacion comercial, atencion al cliente o similar. A valorar

Excluyente

En tareas de contabilidad y control administrativo- contable, minimo un afio. Excluyente
En actividades comerciales y/o de atencion al cliente. A valorar
HERRAMIENTAS INFORMATICAS
Excel Basico-Intermedio
Paquete de Office B
INTEGRADOC B
SINAPSIS B
Elaborado por: Natalia Ogando Revisado por: Sofia Andregnette /Marianela . . .
Modificado por: Natalia Ogando Sangenis/Amparo Errea Aprobado por: Beatriz Moratorio
10/10/2017 10/10/2017 11/10/2017
21/06/2022 21/06/2022 21/06/2022
21/08/2023 21/08/2023
Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Fondos de Terceros
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PERFIL DE CARGO
AUXILIAR ATENCION AL CLIENTE

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad

Compromiso con la Empresa

Identifica oportunidades de mejora en sus practicas habituales de trabajo.

Aplica las normas y lineamientos de la organizacion. Se involucra en la concrecion de
los resultados, actGa con prontitud. Coopera en situaciones que requieren esfuerzo
adicional.

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios Acepta los cambios adaptandose a los nuevos procedimientos en su accionar.

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da respuesta a los
requerimientos dentro del plazo acordado, realizando seguimiento y asegurando el
cumplimiento de los mismos de modo efectivo. Responde con empatia.

Establece relaciones solidas con su entorno. Incorpora la dinamica del trabajo en
equipo; demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita informacion al resto del
grupo en forma proactiva.

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a través de las
fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte conocimiento vy
experiencia de aprendizaje con sus comparieros de trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion
Comunicacion

Negociacion

Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades vy el
logro de los resultados del area.

Presta atencién y comprende la informacion recibida. Aquello que expresa es
entendido por otros. Se encuentra abierto a la comunicacion en ambos sentidos.
Identifica intereses de las partes involucradas y genera comunicacion e intercambio
de ideas.

Maneja con fluidez herramientas para la blsqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacion
de las herramientas.

Reconoce las principales debilidades y fortalezas de los procesos vinculados a su
tarea, advierte en caso de detectar riesgos.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Orden y Claridad

Atencion al detalle

Autonomia

Atencion a multiples estimulos

COMPETENCIAS TECNICAS

PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

ATENCION AL CLIENTE

DATOS E INDICADORES

BASES DOCUMENTALES

Practicas Administrativas vinculadas a la Documentacion fiscal y contable: Técnicas
aplicadas al manejo de la documentacion fiscal, y control de formalidades de la
documentacion. Rutinas y tramites administrativos en general y control de vencimientos
en organismos publicos.

Técnicas para la atencion a requerimientos y resolucion de consultas de clientes externos,
clientes internos e interesados vinculados a procesos de administracion de fondos y
fideicomisos, (presencial, telefénica y medios de comunicacion electrénica).
Conocimientos para la localizacion y procesamiento de datos e informacion: -Localizacion
Informacion econdmica e indicadores (valor monedas, UR, UI etc.).

Interpretacion de documentos: Conocimientos para la interpretacion y organizacion de
documentacion. *1. Conocimientos en practicas para la administracion de documentos que
se generan o forman parte de los procesos de Administracion de fondos. *z Incluye
Interpretacion de convenios de administracion de fondos y contratos de fideicomiso.
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AREA ADMINISTRACION
UNIDAD CONTABILIDAD DE SOCIEDADES Y TERCEROS
REPORTE ANALISTA CONTABILIDAD DE SOCIEDADES Y TERCEROS

SUPERVISION NO APLICA

Efectuar actividades de cierres contables y realizar el armado de EEFF, preparar las liquidaciones
fiscales, dar soporte a la unidad en la emision de reportes y apoyo en la coordinacion de tareas
de la unidad

ACTIVIDADES PRINCIPALES

= Elaborar los EEFF completos, participar en el armado de informacion a proporcionar a los auditores externos, asi
como implementar en su ambito de accion, actividades relativas al cierre del balance.

= Apoyar en el seguimiento y proyeccion de gastos e ingresos y operaciones economicas de las unidades
administradas; preparar proyecciones de estados contables y de patrimonio, identificar tendencias patrimoniales
conforme a informacion y variables de ingresos y egresos.

=  Confeccionar el armado de liquidacion fiscal, y presentacion de DJ mensual ante la DGI, luego de su revision.

= Consolidar y sistematizar informacion de los fideicomisos, convenios y empresas administrados en la unidad; efectuar
calculos de costos y honorarios, asi como calcular cotizaciones de costos para nuevos fideicomisos o para servicios
ofrecidos por CND.

= Preparar los informes de gestion de la unidad, y colaborar en los controles de procesos en los que participa la unidad.

=  Elaborar y controlar las rendiciones de cuenta bajo ordenanza N ° 77.

=  Brindar soporte al analista de la unidad en la revisién y supervision del trabajo del equipo asi como apoyar la
coordinacion del servicio con otras areas facilitando los acuerdos y la comunicacion.

FORMACION CURRICULAR

Egresado o proximo a recibirse de las carreras Contador Publico o Licenciatura en
Administracion.

Excluyente

FORMACION COMPLEMENTARIA

Impuestos. A valorar
Normas contables. A valorar
En analisis de informacion contable y/o tareas de cierre de balance, minimo dos anos. Excluyente
En armado de estados financieros y/o liquidacion de impuestos. A valorar
En rendiciones de cuentas. A valorar

En sociedades an6nimas y fideicomisos de administracion: operativa, contrato,

. - o A valorar
tributacion, obligaciones y derechos.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel B (Excluyente)
Paquete de Office B
GIA, SAP B
Integradoc B
Elaborado por: Natalia Ogando

Modificado por: Natalia Ogando// Héctor Revisado por: Héctor Agosti/ Marianela Sangenis | Aprobado por: Daniel Acufia
Agosti

20/08/2021 08/09/2021 10/09/2021

12/04/2023 12/04/2023 12/04/2023

Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Administracion y TI/ Contabilidad Sociedades y Terceros
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Innovacion y Creatividad

Compromiso con la Empresa

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Revisa las practicas habituales de los procesos. Aporta soluciones aplicables a su
ambito de accion.

Se identifica con los objetivos de la Organizacion. Implementa acciones en pro del
interés comdn. Asume con entusiasmo aquello que se le encomienda.

Adopta una actitud positiva y eficaz frente al cambio, facilitando su implementacion e
identificandola como una oportunidad de mejora.

Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da respuesta a los
requerimientos dentro del plazo acordado, realizando seguimiento y asegurando el
cumplimiento de los mismos de modo efectivo. Responde con empatia.

Establece relaciones sdlidas con su entorno. Incorpora la dinamica del trabajo en
equipo; demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita informacion al resto del
grupo en forma proactiva.

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a través de las
fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte conocimiento vy
experiencia de aprendizaje con sus companieros de trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion
Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Interpreta la informacion recibida mas alla de lo explicitado. Se expresa centrandose
en lo relevante, siguiendo una ldgica adecuada. Utiliza correctamente las pautas
comunicacionales e intercambiar ideas, asegurandose la comprension de su
interlocutor.

Recopila y brinda informacion para el logro de acuerdos, planteando alternativas a
través de un intercambio constructivo.

Maneja con fluidez herramientas para la busqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacion
de las herramientas.

Realiza controles asociados a la prevencion de riesgos, teniendo en cuenta las
posibles consecuencias de los mismos, asociados a su campo de accion.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Razonamiento numeérico
Atencion al detalle

Pensamiento analitico/ Habilidad analitica

Orden y claridad

COMPETENCIAS TECNICAS

PRACTICAS
ADMINISTRATIVAS

CONTABILIDAD
FISCAL

REGULACION NORMATIVA

Obligaciones fiscales, rutinas, tramites y operativa administrativa en general ante organismos de
contralor, de aplicacion a sociedades comerciales, obligaciones, declaraciones, vencimientos,

registros.

Practicas Contables: conceptos contables gastos, ingresos, pagos y demas operaciones econémicas.
Impuestos: Normativa aplicada para célculo y liquidacion de impuestos.

Aplicacion de normas contables conforme a cada actividad. Normas contables profesionales.
Normas contables internacionales. NIC/NIFF
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CONTABILIDAD DE CND Version 02
AREA ADMINISTRACION
UNIDAD CONTABILIDAD CND Y SERVICIOS
REPORTE GERENCIA CONTABILIDAD CND Y SERVICIOS

SUPERVISION AUXILAR CONTABILIDAD CND

Realizar el control de los procesos asociados a la emision de los Estados Contables Individuales y
Consolidados, asi como los relativos a las liquidaciones de impuestos y salarios.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

= Revisar y validar la liquidacion mensual de impuestos y resolver incidencias administrativas ante el organismo
competente.

= Realizar el control de la emision de los Estados Financieros consolidados e individuales trimestrales, semestrales y
anuales para presentar ante los organismos correspondientes.

= Implementar en su ambito de accion, actividades relativas al cierre del balance anual: conciliacion de cuentas,
ajustes, recuentos, cuadros de Activo Fijo, etc.

=  Revisar y analizar la informacion contable mensual, a los efectos de la elaboracion de informes para la Direccion.

= Validar la gestion administrativa de los legajos de pagos, dando cumplimiento a requisitos formales, procedimientos
internos y autorizaciones correspondientes.

= Supervisar la liquidacion de haberes salariales y obligaciones de némina.

FORMACION CURRICULAR

Contador Publico Excluyente
Posgrado en areas afines A valorar
Normas Contables A valorar
Impuestos A valorar
Liquidacion de haberes A valorar

En andlisis de informacion contable minimo cuatro afos, de los cuales dos deberd

acreditar, con autonomia, en elaboracion de estados contables y notas, asi como Excluyente
liquidacion de impuestos y liquidacion de sueldos.

En aplicacion de NIIF Full. A valorar
Excel avanzado A (Excluyente)
Paquete de Office B

GIA A

GIRH A
INTEGRADOC B

Elaborado por: Natalia Ogando gsxggr?ics) por: Andrea Levratto/Marlanela Aprobado por: Daniel Acufia
22/03/2023 10/04/2023 10/04/2023
Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Administracion/ Contabilidad CND
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Innovacion y Creatividad
Compromiso con la Empresa

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Aprendizaje

Estimula y contribuye con sus aportes brindando ideas nuevas y creativas que hacen
a la mejora continua de la organizacion.

Promueve la mision y los valores de la Institucion, cooperando con otras personas en
el logro de los objetivos organizacionales. Defiende los intereses de la Organizacion y
trasmite una imagen positiva de la misma.

Acompafa el proceso de cambio, teniendo una actitud constructiva. Promueve la
adaptacion de otros.

Explora, investiga y se anticipa para brindar un mejor servicio. Desarrolla soluciones
sugiriendo distintas alternativas, viables y de calidad.

Promueve el didlogo entre distintos sectores; gestiona y resuelve diferencias.
Fomenta la cooperacion. Estimula la retroalimentacion, genera espacios para el
intercambio.

Disefia en conjunto con el equipo el plan de trabajo, logrando su compromiso;
reconoce errores y toma medidas para solucionarlos. Identifica acciones para
promover el desarrollo de habilidades y conocimientos del equipo.

Genera condiciones de aprendizaje y actla como un referente técnico. Aplica los
conocimientos adquiridos en la mejora de su accionar, integrando su experiencia y
conocimientos para la resolucion de problemas de su area y de otras con las que se
vincula.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion
Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Interpreta informacion proveniente de distintos ambitos y disciplinas. Refleja en sus
expresiones capacidad para organizar informacion de distintos niveles. Fomenta la
comunicacion de modo activo, potenciando la retroalimentacion intra e inter
unidades.

Recopila y brinda informacion para el logro de acuerdos, planteando alternativas a
través de un intercambio constructivo.

Identifica nuevas herramientas y mejoras en los sistemas del area, en pos de
simplificar procedimientos, sistemas y lograr mayor eficiencia. Genera nuevas formas
de obtener y/o presentar informacion.

Realiza controles asociados a la prevencion de riesgos, teniendo en cuenta las
posibles consecuencias de los mismos, asociados a su campo de accion.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Pensamiento Analitico
Atencion al detalle
Razonamiento numérico
Autonomia

COMPETENCIAS TECNICAS

Practicas Contables: conceptos contables gastos, ingresos, pagos y demas operaciones

CONTABILIDAD -
economicas.
Conocimiento del marco legal aplicable a la actividad contable en general: Normas
REGULACION NORMATIVA contables legales obligatorias. Normas contables profesionales. Normas contables
internacionales.
FISCAL Impuestos: Normativa aplicada para célculo y liquidacion de impuestos.
) Obligaciones fiscales, rutinas, tramites y operativa administrativa en general ante
PRACTICAS ADMINISTRATIVAS organismos de contralor, de aplicacion a sociedades comerciales, obligaciones,

declaraciones, vencimientos, registros.
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ADMINISTRACION DE FONDOS Version 01
AREA ADMINISTRACION DE FONDOS
UNIDAD ATENCION AL CLIENTE
REPORTE ANALISTA SUPERVISOR ADMINISTRACION DE FONDOS

SUPERVISION AUXILIAR ATENCION AL CLIENTE

Realizar la gestion administrativa de atencidon y servicio al cliente, ocupandose de la resolucion de consultas
y problemas, seguimiento y actualizacion de clientes actuales o potenciales, entre otros, con el fin de
contribuir a la mejora de la satisfaccidon y fidelizacion de estos. Apoyar en la revisién y control de los
procesos y productos entregados por los Auxiliares actuando en coordinacion con la jefatura inmediata.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

= Atender, resolver y/o canalizar los requerimientos de clientes de los fondos asignados; evacuar consultas
técnico-operativas de mediana complejidad.

= Controlar la integridad de los legajos de pago y sus formalidades y procesar las respectivas drdenes
conforme al procedimiento definido.

= Realizar las conciliaciones bancarias primarias de los saldos del cliente para la verificacion de la
disponibilidad de fondos previo a la emisidn de los pagos, considerando los saldos comprometidos en los
contratos firmados, notificando a la jefatura inmediata en caso de insuficiencia para realizar los pagos.

= Analizar las solicitudes de contratacion recibidas y asegurar el debido control de su documentacidn.

= Apoyar en la revisidn y control de los procesos y productos entregados por los Auxiliares actuando en
coordinacion con la jefatura inmediata.

= Controlar las 6rdenes de pago y contrataciones realizadas por los Auxiliares de la Unidad de Atencién al
Cliente, y remitirlos a la jefatura inmediata para su revision final.

=  Brindar apoyo y orientacion ante las consultas de los Auxiliares de Atencion al Cliente para facilitar una
adecuada resolucién del servicio.

FORMACION CURRICULAR

Egresado de carrera técnico en Administracion y/o estudiante de las carreras de
Licenciatura en Administracion/ Contador Publico, con las materias Contabilidad
General I, Administracidn y Gestién de las Organizaciones | y Procesos y Sistemas
de Informacidn aprobadas.

FORMACION COMPLEMENTARIA

Excluyente

Fideicomisos A valorar
Retenciones impositivas A valorar
Orientacion comercial, atencion al cliente o similar A valorar

EXPERIENCIA

Experiencia en gestidn administrativa de atencidn y servicio al cliente externo,
particularmente en procesos de pagos y contrataciones, con carteras de

importante escala y volumen de actividad, minimo dos afios, de los cuales al Excluyente
menos uno deberd acreditar en tareas de contabilidad y control administrativo

contable.

Operativa de Fideicomisos, contratos, tributacion, obligaciones y derechos. A valorar
Atencidn al cliente A valorar

Elaborado por: Sofia Andregnette /Beatriz Moratorio . . ) . . . .
Modificado por: Marianela Sangenis Revisado por: Marianela Sangenis Aprobado por: Beatriz Moratorio
03/07/2023 03/07/2023 17/07/2023

Firma: Firma: Firma: Firma:

Ruta de acceso: Z/RRHH/Competencias/Perfiles de Cargo/CND/Administracion de Fondos
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PERFIL DE CARGO
ASISTNTE SUPERVISOR
ADMINISTRACION DE FONDOS

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel

Paquete de Office
INTEGRADOC
SINAPSIS

B (Excluyente)
B

B
B

Innovacion y Creatividad

Compromiso con la Empresa

Adaptacion vy Flexibilidad

Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Aprendizaje

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

ante

los

Revisa las practicas habituales de los procesos. Aporta soluciones
aplicables a su dmbito de accion.

Se identifica con los objetivos de la Organizacidn. Implementa acciones en
pro del interés comun. Asume con entusiasmo aquello que se le
encomienda.

Adopta una actitud positiva y eficaz frente al cambio, facilitando su
implementacion e identificindola como una oportunidad de mejora.
Formula preguntas para determinar las necesidades del cliente. Da
respuesta a los requerimientos dentro del plazo acordado, realizando
seguimiento y asegurando el cumplimiento de los mismos de modo
efectivo. Responde con empatia.

Establece relaciones sdlidas con su entorno. Incorpora la dindmica del
trabajo en equipo; demuestra disposicion a colaborar. Aporta y solicita
informacion al resto del grupo en forma proactiva.

Identifica sus propias necesidades de aprendizaje y busca satisfacerlas a
través de las fuentes disponibles. Actualiza sus conocimientos. Comparte
conocimiento y experiencia de aprendizaje con sus compafieros de
trabajo.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion

Tecnologia de la Informacion

Riesgo

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de estos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos.
Genera y analiza datos e informacién de gestidn, para el seguimiento de
sus actividades y el logro de los resultados del area.

Interpreta la informacién recibida mas alld de lo explicitado. Se expresa
centrandose en lo relevante, siguiendo una ldgica adecuada. Utiliza
correctamente las pautas comunicacionales e intercambia ideas,
asegurandose la comprension de su interlocutor.

Recopila y brinda informaciéon para el logro de acuerdos, planteando
alternativas a través de un intercambio constructivo.

Maneja con fluidez herramientas para la busqueda y procesamiento de
informacion, consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio,
mantenimiento y actualizacion de las herramientas.

Realiza controles asociados a la prevencion de riesgos, teniendo en cuenta
las posibles consecuencias de los mismos, asociados a su campo de accidn.

COMPETENCIAS APTITUDINALES

Pensamiento analitico
Atencion al detalle
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Razonamiento numérico
Atencién a multiples estimulos
Vocacion de servicio

COMPETENCIAS TECNICAS

Préacticas Administrativas vinculadas a la Documentacion fiscal y contable: Técnicas aplicadas al manejo

S de la documentacion fiscal, y control de formalidades de la documentacion. Rutinas y tramites
ADMINISTRATIVAS . - - . o

administrativos en general y control de vencimientos en organismos publicos.
CONTABILIDAD Practicas Contables y Operativas: Conocimientos para el registro y control de gastos e ingresos y demas

operaciones que se realizan en convenios de administracion de fondos y fideicomisos administrados.
Técnicas para la atencion a requerimientos y resolucion de consultas de clientes externos, clientes
ATENCION AL CLIENTE internos e interesados vinculados a procesos de administracion de fondos y fideicomisos, (presencial,
telefonica y medios de comunicacion electronica).

Estructura juridica de un contrato de fideicomiso de administracion: Sujetos, patrimonio, derechos y

Fideicomisos L - . L - o4
obligaciones derivadas de la normativa o resultantes de un contrato de fideicomiso de administracion.
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UNIDAD BACK OFFICE OPERATIVO
REPORTE GERENTE ADMINISTRACION DE FONDOS

SUPERVISION AUXILIAR BACK OFFICE OPERATIVO

Supervisar el proceso integral del back-office operativo asegurando la adecuada gestion de la informacion
de los procesos de las actividades de apoyo a la UAC (Unidad de Atencidn al Cliente) y a la UGN (Unidad de
Gestion de Nominas) de Administracion de Fondos. Asegurar el control y consolidacion de la informacion
generada en el area en los plazos requeridos a ser enviada a los clientes.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

= Entregar a la gerencia periddicamente informes sobre consolidados de informacién sobre cantidad y
control de plazos de contratos; conciliaciones de las operaciones contrastadas con la contabilidad
resultante de administracion; calculo de la facturacion general a clientes y seguimiento de la cobranza
general de los fondos ejecutados.

= Efectuar los calculos de costos de cada proceso de area, y por cada fondo administrado.

= Controlar la elaboraciéon y envio de informes mensuales a enviar a clientes, el seguimiento de los Convenios y
Ordenanza 77, a saber, informe de rendicion de cuentas, informes mensuales a clientes (incluyendo movimientos
mensuales, estado de cuenta bancario, conciliacion y facturacion).

=  Elaborar reportes de informacion a remitir al MEF y otros informes especiales solicitados por clientes, consolidando la
informacion del inventario de fondos y detalle de saldo de cada uno.

=  Elaborar los informes de rendicion de Fondos de Cooperacion Internacional seglin convenios suscritos (AECID, Unidn
Europea, BID, CAF, Euroclima y otros cooperantes), segin la normativa de cada cooperante, en los plazos
estipulados.

= Brindar soporte directo a la Gerencia del area en temas de certificacion de calidad del area, equipo frente a los
consultores y auditores contratados y con las Unidades de Administracion de Fondos en coordinacion con la Gerencia
del Area, asi como el registro de incidencias e indicadores en los procesos de productividad y satisfaccion al cliente, y
seguimiento de quejas y tiempos de resolucién.

= Realizar seguimiento de las observaciones de Auditoria Interna del area, y monitorear la implementacion de las
acciones de mejora requeridas y realizar y actualizar las matrices de riesgo del area y de sus diferentes Unidades y
procesos.

FORMACION CURRICULAR

Titulo de grado Contador Plblico, expedido por UDELAR o por universidades privadas
autorizadas por el Poder Ejecutivo y registrado ante el MEC.
FORMACION COMPLEMENTARIA

Excluyente

Formacion impositiva IVA, IRPF, IRNR, retenciones en el exterior. A valorar
Fideicomisos. A valorar
Cursos en Sistema de Gestion de Calidad. A valorar
Cursos de Auditoria Interna A valorar

En analisis de informacion contable, y elaboracion de informes, minimo cuatro afios, de

los cuales dos debera acreditar en realizacion de rendiciones y/o informes contables y Excluyente
de gestion.

Rendiciones de fondos de cooperacion internacional. Excluyente
Operativa de fideicomisos, contrato, tributacion, obligaciones y derechos. A valorar
En tareas de contralor y auditoria interna A valorar

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Excel B (Excluyente)
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Innovacion y Creatividad

Compromiso con la Empresa

Adaptacion y Flexibilidad ante los Cambios

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Aprendizaje

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Estimula y contribuye con sus aportes brindando ideas nuevas y creativas que hacen
a la mejora continua de la organizacion.

Promueve la mision y los valores de la Institucion, cooperando con otras personas en
el logro de los objetivos organizacionales. Defiende los intereses de la Organizacion y
trasmite una imagen positiva de la misma.

Acompaiia el proceso de cambio, teniendo una actitud constructiva. Promueve la
adaptacion de otros.

Explora, investiga y se anticipa para brindar un mejor servicio. Desarrolla soluciones
sugiriendo distintas alternativas, viables y de calidad.

Promueve el didlogo entre distintos sectores; gestiona y resuelve diferencias.
Fomenta la cooperacion. Estimula la retroalimentacion, genera espacios para el
intercambio.

Disefia en conjunto con el equipo el plan de trabajo, logrando su compromiso;
reconoce errores y toma medidas para solucionarlos. Identifica acciones para
promover el desarrollo de habilidades y conocimientos del equipo.

Genera condiciones de aprendizaje y actla como un referente técnico. Aplica los
conocimientos adquiridos en la mejora de su accionar, integrando su experiencia y
conocimientos para la resolucion de problemas de su area y de otras con las que se
vincula.

COMPETENCIAS DE GESTION

Planificacion y Organizacion

Comunicacion

Negociacion
Tecnologia de la Informacion

Riesgo

C

Fija sus objetivos y prevé los recursos necesarios para el logro de los mismos.
Administra adecuadamente sus prioridades para cumplir con los plazos. Genera y
analiza datos e informacion de gestion, para el seguimiento de sus actividades y el
logro de los resultados del area.

Interpreta la informacion recibida mas alla de lo explicitado. Se expresa centrandose
en lo relevante, siguiendo una légica adecuada. Utiliza correctamente las pautas
comunicacionales e intercambiar ideas, asegurandose la comprension de su
interlocutor.

Recopila y brinda informacion para el logro de acuerdos, planteando alternativas a
través de un intercambio constructivo.

Maneja con fluidez herramientas para la blsqueda y procesamiento de informacion,
consulta fuentes adicionales. Colabora en el disefio, mantenimiento y actualizacion
de las herramientas.

Realiza controles asociados a la prevencion de riesgos, teniendo en cuenta las
posibles consecuencias de los mismos, asociados a su campo de accion.

OMPETENCIAS APTITUDINALES

Razonamiento numérico
Atencion al detalle

Pensamiento analitico- Habilidad analitica

Orden y claridad
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COMPETENCIAS TECNICAS

Practicas Contables y Operativas: Conocimientos para el registro y control de gastos e ingresos y

CONTABILIDAD demas operaciones que se realizan en convenios de administracion de fondos y fideicomisos
administrados.

FISCAL Impuestos: Conocimiento para calculo y liquidacion de impuestos.

REGULACION NORMATIVA Conocimientos acerca de la estructura juridica de un contrato de fideicomiso de administracion.

Conocimiento de los Sistemas de la organizacion segun los requisitos de la norma internacional de

e Calidad ISO 9001:2015.



