MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

:INSTITUCION:

'COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO Parametros definicion de Cargos
62
(1) Proceso/Subproces:
2) Cargo: Jefe de Dep !
qDependen:Ia. Direccion General de Admlnistradén y Fimmzas.
N
@

OMDBIE: ocissiimimsssssssssesiens

4digo:
(6) Objetivo del Carg i ;
Establecer y controlar la hquxdacwn de las remuneraciones del personal permanente, contratado y comlswnado, elaborar las plamllas de pago y mantener un archivo
estadistico ordenado de las informaciones generadas.

s T (7 Nivelde Autoridad del Cargo | S e e
Jefatura
Superyisa a: . . [|Reportaa: :
1 |Seccién Base de Datos - Sinarh 1. Dlrecclon del Talento Humano
2 |Seccion Remuneraciones Basicas y Complementarias

(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a |a Autoridad (responsabilidades)

Efectuar la liquidacion de servicios personales (sueldos y otros conceptos), que son abonados al Personal Permanente, Contratado y ComIS!Onado de la
Institucion.
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. (8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)

Verificar los Datos Personalesy Administrativos del Personal Permanente, Contratado y Comisionado en esta Institucion, en el Madulo Sinarh- Legajos .

Recepcion y procesamiento de descuentos de embargos judiciales y otros conceptos de los funcionarios , a ser consideradas en la liquidacion de salarios. En el caso de
embargos , informar a la Direccion General de Administracion y Finanzas , las razones por la cual no pueden ser ejecutadas.
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Informar la disponibilidad de Saldos Presupuestarios de los rubros del Nivel 100 - Servicios Personales , para el pago de asignaciones complementarias que sean
solicitadas por los responsables de los distintos Programas de Ejecucién de la Institucién.

Remisién de la planilla fiscal de sueldos en formato impreso y electrénico ala Caja de Jubilaciones del Ministerio de Hacienda.

Verificacién de pagos de Viaticos a funcionarios que perciben horas extraordinarios y adicionales, a modo de evitar duplicidad y pagos indebidos.
Coordinar con los demas departamentos, todas las tareas que puedan agilizar y optimizar las funciones de la Direccién deTalento Humano.

Proveer toda la informacién que sea requerida sobre el personal de la Institucion, solicitadas por el interesado/a via nota a la Direccion, previa autorizacion del
Director de Talento Humano.

Realizar otras tareas solicitadas por la superioridad, conforme a las necesidades.

Colabarar con la Coordinadora General del MECIP a implementacmn del Modelo Estandar de Control Interno.

L(9)cn ‘requeridas por ef Cargo :
Transversales Conductuales

w
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Funclanaies

1 [Planificacion y Organizacion. Confidencialidad Buen relacionamiento interpersonal
2 |Gestion Administrativa Flexibilidad Manejo de conflictos
3 |Capacidad de Analisi Actitud de serviclo Dinamismo y proactividad

i

10.1 Formacién Académica y Capacitacion:

[Graduado Universitario de las carreras de contabilidad, administracion, economia, y otras a fines.

,2 Conocimientos genéricos:

[Reg!amento Interno Institucional, Politicas de Talento Humano, chlgo de Etica, Cod]go de Buen Gobierno.
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10.3 Conacimientos especificos del drea:

1 [Manejo de herramientas informéaticas (Word, Excel).

2 |Conocimientos de leyes que rigen la administracién publica y el codigo laboral: Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Plblica”.
10.4 Tecnologfas de Informacién y Comunicacion:

1 !Mane;'o de herramientas informaticas (Word, Excel).
10.5 Idioma:

1 |Dom1mo del Idioma Espanoi
11, Experiencia Profesional: HiRE Eli
1 |Experiencia General: 1 afio en cargos similares en instituciones pubhcas o privadas.

[

2 |Experiencia Especifica: 6 meses en cargos similares en instituciones publicas o privadas.
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