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(1)ProcesoISubproceso ; ; T B

W

argo; Jefe de Tesorerfa

ependencia Direccién General de Administracién y Flnanzas (4) Administrativo  |X

(5) Operativo

ombre: .......

adigo:

6) Objetivo del Cargo:

ealizar actividades relacionadas al reglstro y control de los flu]os de fondos del Mlmstenu de Industrta y Comercio.

(T)NiveldeAutuﬂdaddeICargo Tl A 5 e il

.—.:.r&

Jefatura
upervisa a: Reportaa: t
1 |Seccion de Ingresos 1. Direccion Financiera.
2 [Seccién de Egresos
3 Secdén Viaticos
(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a a Autoridad (responsabilidades)

Definir conjunlarnente, con la Direccion Financiera y la Direccién General de Administracién y Finanzas, los sistemas de Direccion reg1strus
principales y auxiliares, de modo a disponer, los datos e informaciones en forma ordenada y en tiempo oportuno.

Verificar el control interno de las documentaciones, Solicitudes de Transferencias de Recursos y la Orden de Pago, conforme a las documentaciones recibidas de
la Direccidn de Contabilidad.

o

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

Controlar la actualizacion de los registros de ingresos y egresos de fondos de la Institucion, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Verificar Cheques para pagos por Cuenta Administrativa, Gastos Judiciales , Descuentos a Némina (Prestacion Alimentaria, Embargos Judiciales , Descuentos de
Asociaciones, Cooperativas y Sindicalistas) .

]

Proveer al Departamento de Operaciones Financieras las informaciones necesarias sobre Ingresos y Egresos.

Efectuar los pagos a los proveedores de bienes y servicios, previamente comprobadas, autorizadas y realizadas las retenciones conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Controlar los comprobantes de los movimientos de ingresos y egresos de fondos de los distintos sectores de la Institucién y verificar con los
registros respectivos , conforme con las normas vigentes .

Verificar la rendicién y efectuar la reposicion rotatorio, fonde fijo y caja chica conforme procedimientos vigentes .

9

Verificar la recepcién de los egresos correspondientes a las tasas percibidas en la Institucion.

Verificar las Boletas de Depasitos con los Recibos de Dinero y remitir a través de la Direccién Financiera al Departamento de Control de Cuentas para preparar legajos a
ser remitido a la Direccidn de Contabilidad, para su respectivo registro contable .

oo

Remitir a la Direccion Financiera los legajos de las documentaciones relacionadas a egresos de fondos (STR), en los distintos conceptos, conforme con las normas y
procedimientos vigentes en la forma y plazos establecidos, y remitir a la Direccion de Contabilidad, para proceder al egreso correspondiente en el SICO.

0

o

Mantener en custodia las documentaciones anexos a las STRs, de pagos no efectivizados y otros valores, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Llevar y mantener actualizados los archivos de documentos del sector, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Realizar actividades de administracion y custodia de fondos y valores de la Institucion.

i, N
W~

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

Informar a la Direccién Financiera cualquier irregularidad detectada en el cumplimiento de sus funciones.

Solicitar la autorizacién del Director Financiero, para emitir cualquier informacién o documentacion que le fuera solicitada.

16 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

17 |Verificar los Memos de Pedidos de Resolucion de Viaticos y Gastos Judiciales.

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

=

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

=1

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

:20 Ministerio de Industria y Comercio.

i = ~(9) Cualidades/Competencias  requeridas por el Cargo. ; i
: Funcionales Transversales = Conductuales

1 |Planificacion y organizacion Responsabilidad Dindmico y proactivo

2 Honestidad

i e S : ' giieridas por el cargo i
:0 1 Formacién Académica y Capacitacién: e E
. 1 |Graduado Universitario preferentemente en carreras de Administracion de Empresas o Contabilidad. (
‘1 0,2 Conocimientos genéricos: e = I .

1] / e VI

.0 3 Conocimientos especificos del drea: = e

1 |S|stema contable de la Administracion publlca

0.4 Tecnologfas de Informacién y Comunicacion: :
# |Mane)o de herramientas informaticas Word, Excel, PowﬂPmnt correo electrénico, Internet. /
o~
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10.5 |dioma: i e
1 lPerfecto dominio del idioma Espanol hablado y escrito.
‘1 1. Experiencia Profesional: ; ¥

1 Experiencia General: 1 afio en instituciones publlcas 0 privadas preferentemente en el area de adl'l'llnlstraClon (] r_ontabmdad
Experiencia Especifica: 6 meses en cargos similares en instituciones publicas o privadas.
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