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(1) ProcesoISuhprocem‘

2) Cargo: Coordinador “Financiero. (3) Estratégico

ependencia: Direccién General de AdmImstracion y Finanzas, (4) Administrative |

99

|(5) Operativo

OMDBIe: ivimismismmbismasinisisnississnsssmsssssane

Codigo:

(6) Objetivo del Cargo:

i
“oadyuvar a la Direccion Fmanctera, en la organizacion, coordinacion y contrul de las actividades de la Dlreccmn, a f1n de proporcmnar los servlcms requeridos en t1empo y
forma oportuno.

) Nivel de Autori

Coordinacfon

upervisa a: Reporta a:

1. Direccién Financiera.

(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

Recibir, controlar, clasificar, registrar y distribuir los documentos , correspandencias y demas expedientes dirigidos a la Direccion Financiera, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

-
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Coordinar y supervisar las actividades del personal afectado a la Direccion Financiera.

~ (8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)

Verificar los calculos de viaticos a percibir por funcionarios en misiones oficiales al exterior e interior del pais.

2 |Llevar y mantener actualizados los registros de entradas y salidas de documentos.

w

Verificar que las documentaciones que se reciben para su proceso estén acorde a las normas y reglamentaciones vigentes.

4 |Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a la Direccién Financiera.

Redactary procesar notas, circulares, memorando, correspondencias y cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribucién de los mismos , conforme a
instrucciones recibidas del Director Financiero.

6 |Atender la agenda de las reuniones y llamadas telefonicas comunicando oportunamente al Director Financiero.

Solicitar y administrar la provision de materiales, insumas y Utiles de oficinas de la Direccion Financiera, como también para los demas sectores asu cargo.

8 |Informar periédicamente al Director Financiero, respecto al avance en el cumplimiento de los planes, tareas y/o actividades encomendadas.

Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda la documentacion recibida y remitida de las dependencias internas, como
también de las dependencias externas a la Direccion.

10 |Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos de la Direccién Financiera, controlando su buena ejecucion

11 |Supervisar la limpieza y orden en la oficina del Director Financiero.

Atender las personas que acuden a la Direccion Financiera, como también las consultas de las distintas dependencias del Ministerio de Industria y Comercio,
respecto a funciones relacionadas con algunos de los sectores de la Direccion .

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacion de reuniones de trabajos convocados por el Director Financiero, con funcionarios a su cargo y
demas sectores del Ministerio de Industria y Comercio, como con funcionarios de otras instituciones o entidades externos.

14 |Mantener informado al Director Financiero respecto a las actividades y novedades de su sector, realizando las consultas necesarias en el momento oportuno.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean encomendadas por la Direccién
Financiera.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes relacionado a sus funciones, a fin de aplicar exactamente las disposiciones legales vigentes en
tiempo y forma,

17 |Controlar la correcta utilizacion y conservacion de los Bienes Patrimoniales asignados a su area.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacion, controlando el adecuado flujo de las informaciones entre las demas areas de la Direccion Financiera y del
Ministerio de Industria y Comercio .

.19 Colaborar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP), en su area.

(9) Cualidades/Competencias requeridasporelCargo i
Funcionales - Transversales Conductuales
1 |Planificacion y organizacion Orientacion a resultados Trabajo en equipo
2 Liderazgo Buen relacionamiento interpersonal
T {10) Conocimientos y ex eridas por el/cargo. :

10 1 Formactén Académica Y CapaCItﬂCidn‘

. 1 [Graduado Universitario preferentemente en carreras de Administracion de Empresas o Cuntabllzdad

410 2 Conocimientos genéricos:

1] A
@10.3 Conocimientos especificos del 4rea: e A
1 |Gestién Pablica 7 /(/z
2 |Conocimientos de leyes / »V/ EDGAR LUis QU
10.4 Tecnologfas de Informacién y Comunicacién: /// , c,DDRDlNK“V“ a7 l ".f :;f'
. 1 [Mane}'u de herramientas informaticas Word, Excel, Power®6int, corréo electronico, Internet. TECE l // /
10.5 Idioma: i 0 = I/ ]

] \Perfecto dominio del idioma Espafol, hablado y escrito.
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1. Experfencia Profesiona!. AU

1 |Experiencia General 2 afos en instituciones publicas o pnvadas

2 |Experiencia Especifica: 1 afio en cargos similares en instituciones pUblicas o privadas.
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