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Parametros definicion de Cargos

6) Objetive del Cargo;
oadyuvar a la Direccion General de Administracion y Finanzas, en la organizacion,
‘equeridos de forma oportuna.

upervisa a:

i

Organizar y Coordmar la Programaclun anual de los Recursos Presupuestanos y de rendlcmn de cuentas.
Organizar y Controlar la actualizacién de los Registros Contables y los Bienes Patrimoniales.
Organizar y Coordinar los procesos financieros relacionados a la percepcion de ingresos, la gestion de transferencia de Recursos para cumplir con los compromisos
institucionales en materia de salarios y pago a proveedores.
Organizar y Coordinar tareas de mantenlmuanto. provisién de suministro y apoyo logistico para la realizacion de eventos y transporte

. )_vael de Respon dos a la Autoridi _d'(funcfones) o
Recibir, controlar, clasificar, reg}strar y distribuir los documentus, correspondencias y demas expedientes dirigidos a la Direccién General de Adm1mstracmn y
Finanzas, conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Coordinar y supervisar los vidticos a percibir por funcionarios en misiones oficiales al exterior e interior del pais .
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3 |Llevar y mantener actualizados los registros de entradas y salidas de documentos.
4 |Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a la Direccion General de Administracién y Finanzas.

Supervision de notas, circulares, memorando, correspondencias Y cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribucion de los mismos, confarme a
3 |instrucciones recibidas del Director General de Administracion y Finanzas.

& |Atender la agenda de las reuniones y llamadas telefonicas, comunicando oportunamente al Director General de Administracion y Finanzas.

Solicitar y administrar la provisién de materiales, insumos y Utiles de oficinas de la Direccion General de Administracion y Finanzas, como también para los demas
sectores a su cargo.
Coordinar y supervisar las actividades del personal afectados a la Secretaria Administrativa.

Vigilar el adecuado cumplimiento de las directivas emitidas por el Director General de Administracién y Finanzas, facilitando la coordinacion con las Direcciones
dependientes del mismo.

Informar periédicamente al Director General de Administracidn Y Finanzas, respecto al avance en el cumplimiento de los planes, tareas y/o actividades
encomendadas.

Controlar el uso racional de los equipas, materiales, insumas y utiles de su sector.
Mantener adecuadamente 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 .
Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos de la Direccién General de Administracion y Finanzas y de la Secretaria, controlando su buena ejecucion.
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14 |Supervisar la limpieza y orden en la oficina del Director General de Administracién y Finanzas.

Atender las personas que acudena la Direccién General de Administracion y Finanzas , 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 Direccién General.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacién de reuniones de trabajos convocados por el Director General de Administracién y Finanzas, con
funcionarios del Ministerio de Industria y Comercio, como con funcionarios de otras instituciones o entidades externos.

Mantener informado al Director General de Administracion y Finanzas 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 Direccion General de Administracion y Finanzas.
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OMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORMATO: Parametros definicion de Cargos
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1) Proceso/Subproces s
.2) Cargo: Coordinador: Generai

ependencia: Direccién General de Administracién y F!nanzas

ombre:

Cédigo:

Tyt 3 L Vi
0.1 Formacion Académica y Capacitaclon.
1 IGraﬁuado Universitario preferentemente en carreras de Administracion de Empresas 0 Contablhdad

0,2 Conocimientos genéricos:

1]

10.3 Conocimientos especificos del area:

1 |Gestion Prblica

””

2 |Administracion de recursos del estado

3 |Conocimientos de leyes

4 Tecnologfas de Informacién y Comunicacién:

1 lManejo de herramientas informaticas.

10.5 [dioma: i

1 |Perfecto dominio del idioma Espariol, hablado y escnto.
13 Experiencia Pi‘ofeilﬁhil‘ :

lExpenenma General:

1 Experiencia Especifica:
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l.g__g Auditbpés Consultores
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