AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

ANEXO A

ot e s | FORMATO DF PERFIL DEI PUESTO ]
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
+ Unidad Organica . SUB JEFATURA DE CONTABILIDAD
Unidad Funcionai SUB JEFATLIRA DE CONTABILIDAD
Mivel Drganizacional _ NIVEL ORGANIZACIDONAE 3
Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA
Familiz de Puestos * PLANEAMIENTO Y GESTION DE GASTO
Rol S CONTABILIDAD
Mivel / Categoria " CA4-EIECUTIVO / EXPERTO
Puesto Tipo CA4010504-EJECUTIVO DE CONTABILIDAD
Subnivel/subcategoria CA4-1
MNombre del Puesto EJECUTIVO (A} DE LA SUBJEFATURA DE CONTABILIDAD
Codigo del Puesto CAD1050065
N2 de posiciones del puesto 1
Cddigo de posiciones CAQ01050065 - 0001
Dependencia Jerdrquica lineal - JEFE [A) DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Dependencia Funcional NO APLICA
Grupo de Servidores al que reporta DIRECTIVOS PUBLICOS
M de posiciones a su cargo 4

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y supervisar {a gestion contable y tributaria de la entidad, asf como la aplicacién def conjunto de normas, precedimientos,
téenlcas e instrumentos orfentades a la administracién de [os fondos priblicos, para el cumplimiento de las normas del sistema nacional de
contabilidad, def sistema nacional de control y otros dispositivos legales vigentes sobre la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar los procesos vy actividades de la gestién de la contabilidad de la entidad, de conformidad cen la normativa vigente sobre la
materia.

Coardinar e implementar las medidas correctivas a la gestidn administrativa, finandiera, conteble y tributaria de las actividades relacionadas
con los exdmenes de auditoria interna y/o externa.

Gestionar {2 informacion referente a las obligaciones tributarias aplicables a la entidad, en cumplimiento de los plazos establecidos por el )
organismo supervisor y de conformidad con {a normativa vigente. OREE I

Elaborar y proponer directivas e instructivos asi como implementar medidas correctivas de la gestién y procesos de contabilidad de
conformidad con la normnativa vigente.

Condudir la elaboracién y preparacién de registros contables para la rendicién de cuentas de visticos y encargos otorgadoes al personal de la . W
entidad, en el sistemna integrado de administracidn financiera dgl sector priblice (siaf—sp]_.

6

Formular y remitir los estados finanderos y presupuestarios a [a direccidn general de contabilidad piiblica del ministerle de economia y
finanzas, en los periodos requeridos y establecidos de conformidad con [a normativa vigente.

Absolvar consultas, elaborar inforrnes téonicos y docurnentos relacionados en materia de su competenda.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediats, relacionadas a ki misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

NO APLICA

Aphicacidn temporal [Marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:] Permanenta l:l

NO APLICA

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinadiones intermas:

TODOS LOS ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS

S VS D S Y=o S PR Pt e

Grupo de servidores civiles con quién coordina {marcar ¢on un aspa)

Funcionarios Directivos| Servidares de Servidores de Actividades
Publicos Pitblicas Carrera Complementarias
Coordinationes Externas

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADUANAS Y DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCHON GENERAL DE
CONTABILIDAD PUBLICA,




AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIvi)

HERRARSIEM 1A DEE PER QUE CRECE l 7
FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

A} Nivel Educative B} Gradols)/situaciéa académica y carrerafespedalidad requeridos

Dsgwcadu[a] DBachiller

TITULO EN CONTABILIDAD.

C) i Colegiatura?

Eﬁtu!ufﬁcendtura
Incomplets

D Primaria

Complete

sfmno:
[

d.)}éHabilitacisn profesional?

[ [
[ Técnlca Bésica
{16 2 afios)
Técnica
Superior
I3 5 4 afn<)

E(:]Urﬁvemum D

I:[Maestrra DEgresdu DGradn si Izi NO I:

:’Du:torado |:|E§rrsado Dsmdn

= [3 1 O

" CONOCIMIENTOS

A Conocimientos Técnicos principales (No i o

cign dorg) ;

GESTION PUBLICA, CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA, SISTEMA INTEGRADO DE
ABMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTACIGN.
B.Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
S0 HORAS EN PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN CONTABILIDAD PUBLICA O TRIBUTACION O FINANZAS O AUDITORIA D SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS DE CONTABILIDAD O GESTION PUBLICA .
! AONAL o5 ;
Y
Y V°B ] nodimiento de Ofimatica e Idiomas.
. Flores y Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No : = Idiomas y/o )
GAF aplica Bisico | Intermedio P NO APLICA Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos {(Word;Open
Office, Write etc) X Inglés X
l-lnlise de-calcul I"ﬂ I"\r Lo ot} ,U‘
Programa de presentaciones(Power X
Point;Prezi,etc)
Otros X Observaciongs }
i \ o
EXPERIE‘NCIA
f e ef tiempo de experiendia laboral; ya sea en el sector pisblico o privado

‘ G35
dlque e tiempo de experjenda requerida para el puesto en la funcion o ka materia:
b 4 afios |

B.En base 3 |2 expariencia requerida para el puesto (parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector puibiico:

2 ahos

€.Marque el nivel minimo requerido como experienciazen caso existiera algo adicional pars el puesto

Practicanta profesior\all:l I:I Analista CoarNnsdog Elﬂemo!&pem[l Directivo D

Espedialista
* Mencione otros aspectns complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionafl para ef puesto
NO APLICA

Asistente

HABHLIDADES O COMPETENCIAS )
ANALISIS,ORGANIZACION DE INFORMACION, PLANIFICACION, RAZONAMIENTO MATEMATICD

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
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