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DESCRIPCION DE PUESTO PROFESIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO VI
DEPENDENCIA ORGANIZACIONAL ADM|N|STRAC!ON RESPONSABLE DE UNIDAD
CATEGORIA DEL PUESTO: l OPERATIVO | NIVEL SALARIAL: | 20 | NUM-ERO DE CASOS: I 1
RELACIONES DEL PUESTO '
PUESTO DEL QUE DEPENDE ADMINISTRADOR RESPONSABLE DE UNIDAD -
PUESTOS BAJO SUPERVISION NINGUNO
DESCRIPCION '
OB]ETl\fD DELPUESTO.

Coadyuvar en las tareas de administracion contable y administrativa de la Umdad Ejecutora del Fondo Nactonal de Solldandad y Equidad

NORMAS A CUMPLIR
+ Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales:
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N® 004 de Lucha contra la'Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas - Marcelo Quiroga.
Ley N® 045 de Lucha contra el Racismo y toda Forma de Discriminacion.
Decreto Supremo N2 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.
Decreto Supremo N2 26237-A Modificaciones del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Piiblica.

.

FUNCIONES

e .Apoyar en la revisién, orden y archivos de recibos, facturas y otros documentos de descargo de las distintas, operaciones que se
efectuan (Fondo rotativo, pasajes, vidticos, salarios; compra de bienes, contratacién de servicios, transferencias internas y otros)

* Presentar la declaracién de impuestos generados mensualmente.

. Realizar informes de descargos y sobre movimientos de pagos y pendientes.

» Elaborar la conciliacién con empresas proveedoras de bienes y servicios para efectuar los pagos.

. Proceder a la recepcidn de activos fijos y materiales.

. Emitir el certificado de recepcidn y conformidad, previa revision de la documentacién pertinente, verificacién de la cantidad y de
los atributos técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los bienes adc]uiridcs.

» Elaboracién y verificacién fisica de los inventarios de activos fijos y de las existencias del almacén de |a UE-FNSE.

. Mantener permanentemente actualizados y debidamente documentatlos los registros de inventarios de activos fijos y
salvaguarda.

+  Controlar el movimiento de almacén, mediante la elaboracién de un cuadro de ingreso y egresos de materiales e insumos en
general.

* \Verificar y controlar la adecuada recepcidny despacho de materiales de oficina y equipos.

. Supervisar el mantenimiento y preservacién de stock de materiales y suministros.

»  Elevar solicitudes de adquisicidn de bienes de:acuerdo a los niveles de inventario para satisfacer pedidos especfﬁcos

«  Controlar fisicamente y mediante la organizacién de un registro en Kardex, los bienes de Programas y Proyectas adquiridos por
la UE-FNSE. ;

» Realizar inventarios e informes periédicos de las existencias y movimiento de materiales y suministros, para emitirlos al
inmediato superior, y su posterior remisién a autoridad competente, cuando corresponda. i |

*  Hacer seguimiento permanente al transporte y recepcién de los bienes de la UE-FNSE, hasta su destino final.

s Otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas par su inmediato superior.

C. REQUISITOS DELPUESTO

FORMACION: EQUIVALENCIA
Técnico Superior o Estudiante Universitario de 4to afio en Cs. Econdmicas | i no cuenta con formacién, minimamente debe contar con
y Financieras o ramas afines. ! estudios universitarios y una experiencia laboral general:de 1

afio en el sector publico.
EXPERIENCIA:

Sin experiencia

CUALIDADES PERSONALES

- ADAPTABILIDAD - SOCIABILIDAD
- TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION - COMPROMISO
- COMUNICACION - INTEGRIDAD

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Constitucion Politica del Estado
Ley del Estatuto del Funcionario Publico
Ley N® 1178, Responsabilidad por la Funcion Publica (Certificado)
Toda normativa referida con las funciones del puesto,
Buenos conocimientos de ofimatica

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
» Libreta de Servicio Militar (Solo varones)
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