INSTITUCION:
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso; ...

(2) Cargo: Jefe de Registros Contables,|| | -1{3) Estratégico

Dependencia: Direccién General de Admlnistraclon y Finanzas

Nombre: |

Cédigo:

(6) Objetivo del Cargo:

Cumplir con las normas técnicas y pohtlcas contabies \ngentes, como tambien los prucedlmientos operatwos -contables autorﬁzados para el Ministerio de Industria y Comercio.

7 (7) Nivel de Autoridad del Cargo

Agists} - Jefatura
Superyisa a: SRE Reporta at 1
1 |Seccion Registros de Ingresos. 1. Direccién de Contabilidad.

2 |Seccién Registros de Egresos.

Seccién Registros de Obligaciones.

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

Aplicar las normas técnicas contables y el Plan de Cuentas del Ministerio de Industria y Comercio, habilitado por el Ministerio de Hacienda, de conformidad a la legislacién

8 vigente .
Participar conjuntamente con el Director de Contabilidad y el Departamento de Anélisis Contable, en el anlisis de los sistemas de registros principales y auxiliares
2 |definidos por el Ministerio de Hacienda, para su correcta implementacion,
(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)
i Elaborar conjuntamente con el Director de Contabilidad el Manual de procedimientos Operativos-Contables, conforme con las normas técnicas y procedimientos vigentes.
2 Elaborar circulares, informes e instructivos que formaran parte del manual de Procedimientos Operativos-Contables, y elevar al Director de Contabilidad para su
consideracion y aprobacion.
3 Registrar todas las operaciones contables, patrimoniales y presupuestarias del Ministerio de Industria y Comercio en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICQ), segin

normas contables y legislacién vigente.

4 |Realizar procedimientos de habilitacion de cuentas dentro del Plan de Cuentas Institucfonal, y su posterior liberacién en el sistema SICO, segin necesidad presentada.

Elaborar los asientos de ajustes, conforme con las normas y procedimientos vigentes, y elevar al Director de Contabilidad para su consideracion y aprobacion

5 correspondiente,

5 Preparacion y presentacion al Director de Contabilidad, el balance general, balance consolidado, balance de comprobacion de saldos, y de resultados, conciliaciones
bancarias de cuentas del Activo y Pasivo.
Proveer de cualquier otra informacion que requieran los érganos oficiales del Estado, como también los érganos de control, tanto interno como externo, de conformidad a

7 las normas y procedimientos vigente,

5 Realizar previo a los registros contables el calculos de retenciones del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Impuesto a la Renta, Ley N°* 2051103 De Contrataciones Plblicas,
y otros impuestos segin el origen de las operacicnes, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

9 Organizar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y custodia de las documentaciones respaldatorias de las registraciones contables del modo previsto en las Normas de
Procedimientos Administrativos y legislacién vigente.

10 Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente la imputacién contable en tiempo y

forma.

11 [Asegurar el conveniente resguardo de la informacion que por su naturaleza tenga caréacter confidencial, puesto bajo su responsabilidad.

Asegurar la integridad de los decumentos remitidos a su sector, de las registraciones contables, y la validez de las operaciones en el Sistema SICO y otros medios
informaticos utilizados .

Informar a la Direccion de Contabilidad cualquier dificultad en la ejecucion presupuestaria, documentaciones respaldatorias o inconvenientes en el sistema informatico
que puedan presentarse.

Informar al Director de Contabilidad sobre gestiones realizadas, ante dificultades que pudieran pre n arse en el funcionamiento de la Red Metropolitana que puedan
afectar al Sisterna SICO,

15 |Informar y solicitar aprobacion del Director de Contabilidad ante requerimientos que puedan presentarse para modificar registros contables en el Sistema SICO.

16 |Solicitar aprobacion del Director de Contabilidad , para emitir cualquier informacién o decumentacion que se le requiera.

17 |Realizar otras tareas solicitadas por el Director de Contabilidad relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

18 |Colaborar en la Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno.

Funcionales ooal } Tnnsvensles e e Conductuales
1 |Planificacion, organizacion. Responsabrlldad /f Buen felacionathemmomi.
2 |Ejecucion y control. Honestidad l/ Orientacion a Resultadoy. |
; oy S : (10) C&n@ﬁiﬁiehtm yékﬁg i | ' (
10,1 Formacion Académica y Capacitacion: - /
1 |Titulo Universitario de la carrera de Contabilidad. | A3

10,2 Conocimientos genéricos: i

1 lCnnOCImientos de Finanzas Pﬁblicas,j,resugﬁp‘ﬁta,—uoc, Admir“ﬁstracfén de Pefsonal.
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10.3 Conocimientos especificos del drea:

1 |Gestic‘)n Pliblica

10.4 Tecnologfas de informacién y Comunicacién:

1 IManejo de herramientas informaticas.

10.5 Idioma:

1 {Perfecto dominio del idioma Espanol, hablado y escrito.

cperiencia 1y Sipan ity

1 |Experiencia General: 1 afo en instituciones publicas o privadas.

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