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(1) Proceso/Subprocesa,

ombre:
Codigo:
6) Objetivo del Cargot | Eon] [ b R e T A
‘msponer la realizacion de la rendiciones de cuentas, correspondlente a todos los objetos del Gasto dei presupuesto e]ecutado por la mstttuclon

(2) Cargo: Jefe de Rend |
Dependencia: Direccién General de Administracién y Finanzas

.Supervfsa a:

1 |Seccion Rendicion de Viaticos 1. Direccién de Contabilidad.

Seccion Rendicién de Servicios No Personales y otros

| N B

[

Seccidn Rendicion de Servicios Personales

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

Planificar , dirigir y supervisar el conjunto de actividades orientadas a la preparacion eficiente de las Rendiciones de Cuentas, observando las disposiciones legales en la
materia, y la provision de informaciones a los érganos de controles internos y externos.

Planificar , dirigir y supervisar el conjunto de actividades orientadas al cumplimiento de las disposiciones emanadas de los organos de control. Poniendo a disposicion de
la Auditorfa Interna institucional y de la Contraloria General de la Repiiblica, en la forma y plazo establecido los legajos de rendicion de cuentas.

N #

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

Controlar la preparacién de la rendicion de cuentas de los distintos rubros de gastos, sueldos y viaticos y otros por fuente de financiamiento, en la forma y plazos
establecidos.

2 |Cotejar los registros contables con los respaldos documentados, y con las normas y procedimientos vigentes.

Controlar las rendiciones de cuentas de los antecedentes contables, para su remision a la suscripcion de los ordenadores de Gastos.

Planificar, dirigir, supervisar y clasificar el almacenamiento de las documentaciones respaldatorias de las operado es realizadas por el
Ministerio de Industria y Comercio, realizando controles no rutinarios de los antecedentes documentados de las Registraciones Contables.

Llevar y mantener ordenado y actualizado el archivo de los legajos contable con sus antecedentes, que son objeto de verificacion.

Elaborar las informaciones relacionadas con las actividades del sector, y remitir al Director de Contabilidad, en la forma y tiempo establecido .

Estar actualizado constantemente en materia de legislacién vigente relacionado a sus funciones, a fin de verificar el cumplimiento y la correcta documentacion de los
registros contables.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién, controlando el adecuado flujo de las informaciones de las jefaturas de su drea y con los demas funcionarios de la
Direccidn de Contabilidad.

9 |Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

10 |Informar a la Direccién de Contabilidad, cualquier inconveniente encontrado en el cumplimiento de sus funciones .

20000000008

Solicitar la autorizacién de la Direccién de Contabilidad, para la emisién de cualquier informacion o documentacion que se lo requiera.

-
-

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, solicitadas por el Director/a de Contabilidad, conforme can las normas y procedimientos vigentes .

Disponer de las medidas conducentes al mantenimiento de las buenas relaciones internas y externas.

14 |Supervisar el desempefio del personal asignado a su drea.
15 |Controlar la correcta utilizacion y conservacion de los Bienes Patrimoniales asignados a su area.
16 |Colaborar en la 1mplementacwn del Mndelo Estandar de Control Interno.
Funclonales = . ransversales : Conductuales
1 |Planificacién y crganizacién Responsabllldad Buen relacionamiento interpersonal.
2 |Ejecucion y control Honestidad Facilidad de Expresién

 (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacion Académica y Capacitacion:

1 ]Titulo Universitario de las carreras de Contabilidad, Administracién o Economia.

10,2 Conocimientos genéricos:

1 |Conoc1mtentu de Finanzas Pablicas, Presupuesto, UOC, Admlmstraclon de Personal. e

10.3 Conocimientos especificos del area:

1 |Experiencia en apoyo a direcciones.

[

Conocimiento en administracién y manejo de archivos y documentacion.

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:

1 |Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electrénico, Internet.
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10.5 Idioma: :

1 |Perfecto dominio del idioma Espafiol, hablado y escrito.

11, Experiencia Profesfonali g |
Experiencia General: 1 afio en instituciones publicas o] privadas

Experiencia Especifica: 6 meses en cargos similares en instituciones publicas o privadas.
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