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NIVEL C-MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO y JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION CONTABILIDAD
OBJETIVO

Registrar y consolidar contablemellte las operaciones presupuestarias y no presupuestarias
presentar los estados financieros, la ejecucion presupuestaria e informes patrimoniales que
muestre en forma veraz y oportuna la situacién econémica, financiera y patrimonial de!
Ministerio de Hacienda.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacion de Recursos Financieros

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Realizar el control integral d?é las documentaciones de respaldos de las adquisiciones de
bienes y/o servicios de los dagumentos registrados por la CRF.

2- Registrar diariamente los pagqs efectuados.
3- Aprobar los Registros Contables.

4- Presentar informes de la ejecucién presupuestaria para  toma de decisiones de la
Superioridad.

5- Consolidar los incrementos patrimoniales.
6- Preparar las conciliaciones de cuentas bancarias.

7- Emitir y presentar informaciones financieras y patrimoniales a Organismos de Control del
Estado

8- Archivar y ordenar cronoldgicamente todos los documentos que tengan relacion con la
actividad de registracién contable y que sirvan de respaldo a la misma.

@i:*ﬁrocesm y emitir las informaciones contables requeridas por la Coordinacién de Recursos
Financieros.

i .
7 Analizar los estados financieros y realizar los informes comparativos en cuanto a su
7" evolucién, tendencias y cumplimiento;stadistico.

Fal

Elaborado por: ‘&X’CL _ Revisado por:( W :;:?::::ﬁ: Fecha: " Pég.
Liz Barreto —r’-} - Natalia Palaclos / gﬁ 03 /01, 1 5 =

Asesora, Direcclén Administrativa Directora, Cireccién Admlnistrativa

31/90




skt M | MINISTERIO DE HACIENDA
Moo | DIRECCION ADMINISTRATIVA

para el

‘Desarralio

MANUAL DE ORGANIZACION, Versién: 12 Febrarode 2013 |
FUNCIONES Y CARGOS
€ODIGO: MOFC-01 Vigencia 0 X.JC(?J,L% -
desde:

AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Administrativo designaré al responsable én caso de ausencia temporal.
PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacién

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracién,
o de Carreras afines.

- Cursos de maestria y/o post grados a nivel de especializacién relacionadas con analisis
financiero, administracion financiera, presupuesto piiblico, etc. (Excluyente)

Experiencia

-Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios 0 més.

-Experiencia en el sector piblico de 2 afios y méas

Conocimientos y Habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procescs de la
Direcciéon Administrativa

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién y Finanzas SIAF

- Capacidad de organizacién

- Capacidad para trabajar bajo presién

- Capacidad de negociacidn

- Capacidad para resolver conflictos

- Buen manejo de las relaciones interpersonales

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores

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

-Trabajo en equipo.

Otros

electrénico.

o

v/

- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo
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