IDENTIRCAGION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
Nombre del puesto: SUBGERENTE DE CONTABILIDAD
D ia Jerarquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
jonal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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MISION DEL PUESTO

Contar con informacicn financiera acorde a la normatividad legal que permita tomar decisiones de manera cpertuna,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 {Cumplir con presentar las declaraciones mensules de tributos en atencion al cumplimiento normativo

Elaborar y enviar opertunamente los estados financieres y presupuestarios de la Municipalidad de conformidad con las disposiciones emanadas por el Sisteima Naclonal de
Corntabilklad

3 {Sustentar al Concejo Municipal y a fa di &n General de llidad Publica los Estados Financieros de 2 entidad en los plazos establecidos por ley

4 |Efectuar &l control previo de la documentacion administrativa contable

5 |Efectuar los andlisis, conciliaciones de las cuentas contables conformantes de los EE/FF

& |Programar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de il Guber integ evaluando los registros y libros contables

7 |Revisar y controlar las Rendiciones de encargos otorgados a personal de la municipalidad

8 |Efectuar arqueos inopinados de fondos para un control de los mismos

8 |Formular, hacer aprobar y aplicar Reglamento, directivas, Procedimientos y otras normas complementarias gue permitan mejorar los procesos técnicos de Contabilidad

11 |Realizar conciliaciones financieras con la ejeucion presupuestal

122 | Otras funciones asignadas por Iz jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES.

Cootdinaciones internas i
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS- SUBGERENCIA DE TESORERIA - ENCARGADA DE PLANILLAS 5

Coordinaciones Externas !
NO APLICA J

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative B.) Grado{s)/situacién émica y requeridos para 2l puesto C) ¢Colegiatura?
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Contabilidad

‘CONOCIMIENTOS

A) G Técnicos peincip el p (o requieren G 5



* Conacimiento de las normas de contabilidad y del sector publico
= Conocimiento de contrataciones

* Conocknientos del Sistema Tributario

+ Manejo del SIAF

+ Conocimiento de tributos 2 liquidar por 1a subgerencia

+ Conocimiento de las directivas vigentes.
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Botg: Cokzcurse ér expesiolizersdn debrn fenet fa cienoy de 74 Aorer de copertenifny ke dighmedis ne menor &2 90 haror.

nalgue los vorsos y/o prostanas de espedalizacibn renveridos

[Cantar €o% cursos O Capatitacron en:
« Sislemas administrativas en el sector
Publico

= Curso manejo SIAF

&) Conadrlertos do Ofimatica & Kiomas.

Hivel de domlalo "Kivel d= dominio
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Procesadar da textos % Ingis x
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DIPERIERCIA
Erpertencla gonersl
Indique ol tampa totat da exparianchs laboral; va sew en el sector pdblits o privada,
02 ARGS
Experiencia esperficy

A) Indiue eitiempo de sxparisncia Tequerida par el pussta en b funcidn o 2 materia:

02 ARGS EN EL AREA DE CONTABILIDAD © UNIDAD DE SIMILAR FUNCION

Bj nbaseals expeciencia requerida para el puesto (parte A), sefiake eltiempo requerido en el sector pable:

06 MESES COMD JEFE, ENCARGADO O SIMILARES DEL AREA DE CONTABILIDAD O DENOMINANCICNES DISTINTAS Q UE SE REFIERAN A UN PUESTO DE SIMILAR NATURALEZA

C] Marges elnktl minime de puaste g quiar ya saa &n el sector piitlico o privado:

Pracsicints i o Anatists Esperlafvta Spevatf
praletianal Abacsan Coordinsdar
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* Menciane Giros Impecos sobre el requrtita de fancii en ey existista algn sdkional poro el fukita
RO REQUIERE
RABILIDAOES O COMPETERCIAS R

[+] &n de Inf ion, Planificacion, iznta Logico, Empatia.
REQUASITOS ADICIORALES

END APLICA




