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NIVEL C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION TESORERIA

OBJETIVO

Desarrollar las actividades relacionadas con la planificacién financiera del gasto y el pago de
las obligaciones contraidas por el Ministe-io, y autorizadas por la Ley de Presupuesto.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de Recursos Financieros

AUTQRIDAD DIRECTA SOBRE

Funcignarios ¥ técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I- Controlar y autorizar las transferencias de recursos para el pago a proveedores, acreedores

“varios y funcionarios del Ministerio, conforme al cronograma de desembolsos.

2- Confirmar y controlar la disponibilidad en Caja y Cuentas Corrientes, considerando los

egresos y transferencias de fondos recibidos de la Direccion General del Tesoro.

3- Firmar los documentos respaldatorios como habilitado pagador alterno

4- Controlar integralmente las documentaciones relacionadas con el gasto institucional y el

cumplimiento del aspecto impositivo y legal de las mismas.

5- Procesar y efectuar todos los pagos, debidamente autorizados por los niveles jerarquicos

/' autorizaciones correspondientes.

Py

respectivos del Ministerio, proveedores, contratitas, funcionarios y otros.

_;‘} de su dmbito de competencia, verificando el cumplimiento de los procedimientos y
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7- Elaborar, comunicar y efectaar el seguimiento del Plan Financiero d= la Institucién.
8- Procesar y emitir los informes pertinentes referentes a los pagos ejecutados.

9-Compilar toda la documentacién sustentatoria de los desembolsos zfectados.
10- Controlar la liquidacion y pago de viaticos a funcionarios.
11-Gestionar la reserva y adquisicién de pasajes aéreos.

12-Elaborar informe mensual para la Contraloria General de la Republica de Rendicién de
Cuenta de vidticos otorgados a funcionarios.

AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Administrativo designar4 al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGp
}

Formacién i

- Titulo Universitario de las carrcras de Ciencias Econ6micas, Contabilidad, Administracién,
o de Carreras afines.

- Cursos de maestria y/o post grados a nivel de especializacién relacionadas con anlisis
financiero, administracién financiera, presupuesto piiblico, ete.(Excluyente)

Experiencia

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios o més.

-Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas

Conocimientos y Habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos de la
Direccién Administrativa

~~=Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién y Finanzas SIAF
Gl " ;:‘Oai"pacidad de organizacion
: }- Capamdad para resolver conflictos

ﬁéﬁ manejo de las relaciones interpersonales

g;-Act;tud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores
Elabor: 7 Aprobado por
ado por: I Revisado por: | Resol. MH N° Fecha: Pig.

iz Barreto atalia Palacios ’I -
Liz Barret, Natalia Palazi - {15 Q%IOZI 13.‘ 79/90

Asesora, Direcclén Administrativa Directora, Direccién Administrativa




 Duosanciio

MANUAL DE ORGANIZACION,
Versién: 12 Febrero de 2013
MINISTER!IO DE HACIENDA EONCIONES Y CARGOS
DIRCCCIONADMINISTRATIGA CODIGO: MOFC-01 Vigencla 0 8,'0‘6/.,.-!5 -
desde;

- Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la misién institucional

-Trabajo en equipo

Otros

- Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, Correo Electrénico,

internet, otras.

Idiomas

- Espaiiol — Guarani
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