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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62

(1) Proceso/Subprocesol
(2) Cargo: Coordinador de Contabili

Dependencia: Direccién General de Administraclén y Finanzas

NOMbIE: i

Codigo:
(6) Objetivo del Cargo:

Coadyuvar a la Direccion de Contab\ladad en la orgamzacmn, coordinacion y control de las actl\ndades de la Direccmn a fin de proporCIonar las informaciones requeridas en
tiempo y forma oportuno.

~(7) Nivel de Autoridad del Cargo

e

Coordinacion
Supervisa a; j : Bl Reporta a:
1 F:uncionarins dependientes de la Direccidn 1. Direccién de Contabilidad.

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

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

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones gue ingresan a la Direccién de Contabilidad.

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

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

.l 1 |Verificar los calculos de viaticos a percibir por funcionarios en misiones oficiales al exterior e interior del pais.

Redactar y procesar notas, circulares, memorando, correspondencias y cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribucion de los mismos , conforme a
2 instrucciones recibidas del Director/a de Contabilidad.

.I 3 |Atender la agenda de las reuniones y llamadas telefonicas ,comunicando opertunamente al Director/a de contabilidad.

4 |Solicitar y administrar la provision de materiales , insumes y Gtiles de oficinas de la Direccion de contabilidad, como también para los demas sectores a su cargo.

5 |Vigilar el adecuado cumplimiento de las directivas emitidas por la Direccion de Contabilidad, facilitando la coordinacion con los Departamentos dependientes del mismo.

Informar periddicamente al Director de Contabilidad, respecto al avance en el cumplimiento de los planes, tareas y/o actividades encomendadas.

Controlar la correcta utilizacion y conservacion de los Bienes Patrimoniales asignados a su area, como también de los materiales,
. 7 |insumas y Utiles asignados a las demas dependencias de la Direccion de Contabilidad.

. i Mantener ordenado y actualizado el archivo de toda la documentacion recibida y remitida de las dependencias internas, como también de
instituciones o empresas externas al Ministerio.

.| 9 |(Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos de la Direccion de Contabilidad y de los Departamentos dependientes del mismo.

Supervisar la limpieza y orden en la oficina del Director de En los casos Contabilidad y de sus dependencias.

Atender a las personas que acuden a la Direccion de Contabilidad, Diario 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 Contable.

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

I 13 Colaborar en la Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno.

T . (9)Cuslidades/Competenclas requerfdasporelCargo
.I : Funcionales : ' : Transversa!es . Conductuales
.l 1 |Planificacion y organizacién Responsabilidad. Buen relacionamiento interpersonal.
2 E)ecucmn y control Liderazgo Atencion y concentracion

(10) Conocimientos y experienc

. requeridas por el cargo.

.[10 1 Formacién Academica y Capacitacion

L LT'IlUlU Universitario de las carreras de Contabilidad, Administracion o Economia.

| 10,2 Conocimientos genéricos:

| 1 IConorjmiento de Finanzas Publicas, Presupuesto, UOC, Administracién de Personal.

10.3 Conocimientos especificos del area:

. N
1 LGestio'n Publica o g (
I 10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién: =2 (‘ ! m
1 jManejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electrénico, Internet. _/ (
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10.5 Idioma; i T - i

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORMATO: Parametros definicion de Cargos

Perfecto dominio del idioma Espaniol, hablado y escrito.

‘11 Experiencia Profesional: o

‘ Experiencia General: 2 afios en instituciones piblicas o privadas.
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos similares en instituciones publicas o privadas.

‘Elaborado por:

‘echa:

Revisado por:

“echa:

‘Aprobado por:
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