(Fw) Salud DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: 4.4.3.3.003.2 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Contador/a
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Financiera
Proceso de apoyo, operativo, y de asesoria de la RMSMEP con
Rol: Ejecucion de Procesos instituciones publicas, privadas, mixtas, ONG y personas naturales
para solicitar y verificar informacion.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Area de Conocimiento: Administracion, Finanzas, Economia, Comercial, Contabilidad y Auditoria
Grado: 10
Ambito: Cantonal
» » A A : . D A » . » . A
O
Tiempo de Experiencia: 2 afios 6 meses
Especificidad de la Contabilidad general y gubernamental, Analisis de los estados financieros, Analisis de conciliacion bancaria, Control interno,
experiencia Administracion Presupuestaria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

Analizar, consolidar y validar estados financieros para evidenciar la situacion financiera-contable Empresarial y facilitar la toma de decisiones.

Contabilidad Gubernamental

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES DEETMEEE .de Ja Nivel Comportamiento Observable
Competencia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Analizar, consolidar y validar estados financieros y legalizarlos con su firma.

Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la légica.
Analizar y evaluar la razonabilidad de las principales operaciones y cuentas que
afectan a los estados financieros

Impartir a los responsables del proceso financiero-contable, instrucciones respecto Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los comparieros de la unidad o

- : Instruccion Medio
a la operacion del sistema contable. proceso .
Coparticipar en el disefio, implantacion y establecimiento de politicas de control - . . - :
. . . . , . L, . Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los colaboradores de una unidad
interno que aseguren la razonabilidad del registro de las transacciones financiero- Percepcion de Sistemas 'y

Medio 0 proceso organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar los comportamientos de los

contables. Entorno ~
colaboradores y comparieros.

Evaluar el proceso contable e implementar modificaciones, ajustes y actualizaciones

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el cumplimiento de

Monitoreo y Control Medio .
los mismos.

Realizar el seguimiento a las principales transacciones financieras que tienen mayor
incidencia en los estados financieros.

Determinar la gestion tributaria de la Empresa Publica Red Municipal de Salud

Juicioy Toma de . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o servicios
Machala EP. Medio

Decisiones de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.

Realizar declaraciones tributarias mensuales y anuales con su respectivo anexo.
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1 vliouUliiiivliiilv vl iuvwy vivuiv UMV TV DUILL U JUTTUIVU D) LU UTTTIVUUD U AU TIDU ULV UY UNHTIVUTTUU. U UTHTATTIDID Y T TV Y TvG,

Realizar retenciones de facturas de compra.

Certificar informacion financiera solicitada por organismos de control y entidades L o o o Inspeccion de Productos o , Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos para detectar errores.
externas. Constitucion de la Republica del Ecuador, Codigo Organico, Servicios Medio Incluye proponer ajustes

Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Orgénica

de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Organica del

Documentar el proceso contable a través de la descripcién de metodologias y Servicio Publico, Codigo Organico Administrativo, Ley Organica del g . . } . . .
elaboracién de instructivos para el desarrollo de su operatividad. Sistema Nacional de Contratacién Pablica, Reglamento a la Ley Comprension Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Ley de
Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Cédigo de
Planificar y participar en la capacitacién sobre temas del sistema contable, Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Normas de Orientacion / : ] : .
tributacién, facturacion. Control Interno de la Contraloria General del Estado, LEY ORGANICA Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.

DE SALUD y demas normativas vigentes.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
Medio informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en perioddicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)

Realizar informes de control de inventario de bienes muebles e inmuebles Recopilacion de
valorados. Informacion

Manejo de Recursos
Controlar y revisar los pagos, transferencias, giros a través del sistema nacional de Financieros

pago.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la
Competencia

Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .

Nivel Comportamiento Observable

Elaborar estados financieros con su respectivo analisis cuando sean solicitados por

el jefe inmediato/Gerente. . . . Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Trabajo en Equipo Medio . . ) . . B
experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.

Registrar y revisar el pago de remuneraciones, beneficios sociales, aportes y

descuentos para el IESS, retenciones judiciales, jubilares, liquidaciones, anticipo de . . - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
: . : L o Orientacion de Servicio Medio . . -

sueldo, indemnizaciones, compensaciones econdémicas entre otras obligaciones de soluciones a la medida de sus requerimientos.

los servidores.

Subir y reportar la informacion financiera/contable de la empresa, dentro de los
plazos establecidos en la normativa al Ministerio de Economia y Finanzas.

Orientacion a los Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de

Medi ~ .
Resultados edio desempefio y plazos establecidos.

Realizar informe mensual y anual de labores.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcién

Realizar otras actividades inherentes al area y dispuestas por el jefe inmediato. Flexibilidad Medio : .
de la situacion.
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