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SECCION 01 SECCION UNICA

La Gerencia Financiera (GF) se encuentra ubicada a nivel ejecutivo Gerencial,

dependiendo directamente del Superintendente.

La autoridad es lineal y la responsabilidad del Gerente Financiero (GF), se limita

al personal que la integra.

Los Elementos de organizacion que dependen de la Gerencia Financiera son:

Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

A continuacion se presenta el organigrama de la Gerencia Financiera por puestos

de trabajo.

Capitulo 1l Seccion 01 Pagina 1 de 1
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SECCION 02 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
GERENCIA FINANCIERA
(GF)

GERENTE FINANCIERO

JEFE DEPTO. DE PRESUPUESTOS JEFE DEPTO. DETESORERIA JEFE DEPTO. DE CONTABILIDAD

Capitulo Il Seccion 02
Aspectos Especificos Estructura Organizativa
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SECCION 03 ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE LA GERENCIA FINANCIERA

ESTRATEGIAS

Dependera jerarquicamente del Superintendente.

Coordinarda e implementara las normas institucionales que emanen de la
Superintendencia.

Sera el responsable de las finanzas de la institucion.

Efectuara los cobros establecidos en las leyes y reglamentos de forma
eficiente, en coordinacién con la Unidad de Asesoria Juridica, cuando
corresponda.

Cumplir con lo establecido en el Plan Anual de trabajo.

Implementar nuevos enfoques de gestién orientados a la mejora continua.

POLITICAS

Cumplir y hacer cumplir las Normas establecidas por la Superintendencia e
informar la no adhesién a las politicas establecidas.

Capacitar a todo el personal de acuerdo al Plan de Capacitacion.

Fortalecer el Control Interno Institucional.

Velar por el uso eficiente y racional de los recursos financieros.

Dictar normas administrativas orientadas a la Institucién en materia de

finanzas.

Capitulo Il Seccion 03 Pagina 1 de 1
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SUPERINTENDENCIA GENERAL

CAPITULO Il OBJETIVOS, FUNCIONES Y RELACIONES DE
TRABAJO

SECCION 00 GERENCIA FINANCIERA (GF)

OBJETIVO GENERAL

Cumplir y hacer cumplir las normas, politicas y reglamentos internos y externos
que emanen de las autoridades, administrar de forma eficiente y racional los

recursos economicos y financieros institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Administrar en forma eficiente los recursos de la Institucion.
e Presentar informacién financiera confiable y oportuna para la toma de
decisiones.

e Implementar y mantener enfoques de gestion que garanticen eficiencia y
calidad.
e Velar por el cumplimiento de las normas Institucionales aplicables al recurso

humano de la gerencia.

e Coordinar en forma efectiva el proceso de cobranza y recuperacion de los

principales ingresos institucionales.

FUNCIONES

FUNCION BASICA

e Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto,
tesoreria y contabilidad gubernamental, relacionadas con la gestién financiera
institucional, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales vy

técnicas vigentes.

Capitulo 1l Seccion 00 Pagina 1 de 4
Objetivos Funciones y Relaciones | Gerencia Financiera
de Trabajo.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinacion del proceso de Formulacion Presupuestaria Institucional.

Presentacion del proyecto de presupuesto institucional a los Titulares, para su
aprobacién y respectiva remisiéon a la Direccidon General del Presupuesto, en los
plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.
Verificar y validar la compatibilidad de la programacion de la ejecucion presupuestaria
(PEP) con respecto al plan anual de trabajo y la programacién anual de adquisiciones
y contrataciones, asi como con los lineamientos internos y con los proporcionados por
el Ministerio de Hacienda.
Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con la
disponibilidad de las asignaciones presupuestarias a modificar.

Efectuar el seguimiento y evaluacion a nivel operativo, de los resultados obtenidos
durante la ejecucion del presupuesto.

Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y
con base a la documentacion que establecen las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

Proponer para aprobacion de los titulares de la institucion, politicas, manuales,
instructivos u otra disposicidn interna que estime conveniente, para facilitar la gestion
financiera institucional; los cuales, previo a su divulgacion y puesta en practica,
deberan contar con la aprobacion del Ministerio de Hacienda.

Velar por la capacitacion e informacion periédica del personal que conforma la GF, en
los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.

Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de acceso asignados al
personal de la Unidad, que opera la aplicacion informatica SAFI e informar
oportunamente, sobre cualquier cambio que afecte la condicion de los mismos.

Velar porque el personal técnico de la GF cumpla con el perfil del puesto en el cual

se desempena.

Capitulo IlI Seccioén 00 Pagina 2 de 4
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Tramitar con autorizacion del Titular de la Institucién la apertura o cierre de las
cuentas bancarias a ser manejadas por la institucién, previa autorizacion de la
Direccion General de Tesoreria.

Organizar y supervisar la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las
operaciones de la Institucion, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

Autorizar y presentar informacion financiero-contable institucional, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo a
requerimientos de las Autoridades Superiores, de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental y los Organismos de Control.

Analizar y dar seguimiento a los resultados de las conciliaciones bancarias,
efectuadas a las cuentas cuyo manejo es responsabilidad de la Gerencia Financiera.
Determinar y supervisar la aplicacién de las medidas correctivas que surgieran de las
Unidades de Auditoria Interna, los entes normativos del SAFI y la auditoria externa.
Divulgar al interior de la institucion y mantener un registro actualizado de las
disposiciones legales y técnicas vigentes, relacionadas con la gestion financiera.
Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores de la
Institucion y por el Ministerio de Hacienda en materia de administracion financiera.
Coordinar la funcion de cobranza y recuperacion de tasas y derechos en los rubros
de Electricidad y Telecomunicaciones.

Preparar informacion requerida por la Unidad de Acceso a la informacion

Participar mediante un delegado en las comisiones evaluadoras de ofertas

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas

CON PARA
Superintendencia. Recibir lineamientos.
Presentar informes.
Gestionar aprobaciones.

Asesoria Juridica.

Solicitud de apoyo juridico para los procesos de
adquisiciones, segun la LACAP y en ofras areas de
la administracion que se requieran.

Capitulo 1li
Objetivos Funciones y Relaciones
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Gerencia de Informatica. Coordinar proyectos de desarrollo informatico,

solicitar soporte y apoyo técnico.

Asesoria de Comunicaciones y Relaciones
Publicas.

Solicitar apoyo en publicaciones internas y externas
y organizacion de eventos.

Auditoria Interna.

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de
la SIGET y requerimientos de Ley.

Todas las Unidades de Organizacion.

Entregar oportunamente informacion financiera y
presupuestaria, medidas de control financiero,
control de bienes de las unidades de la Gerencia.

Coordinacion de los planes anuales operativos que
forman parte del Presupuesto Anuai Institucional.

Unidad de Informacion y Transparencia

Poner a disposicién informaciéon conforme a la Ley

de Transparencia.

Relaciones Externas

CON

PARA

Proveedores de bienes y servicios.

Pago de las Adquisiciones y Contrataciones de la
SIGET.

Concesionarios por tasas y | Cobro y Recuperacién de cuentas por derechos de
contribuciones especiales. Telecomunicaciones y Electricidad.

Direccion General de Presupuesto,|Recibir lineamientos, para la presentacion del
Ministerio de Hacienda. proyecto presupuestario y la gestion presupuestaria.
Direccion General de  Contabilidad | Enviar informacion de cierres contables y demas

Gubernamental, Ministerio de Hacienda.

informacion financiera que requiera.

Direccion General de Tesoreria/Ministerio
de Hacienda.

Proveer la informacién que requiera

Instituciones financieras. Administracion de cuentas bancarias de ahorro y
corrientes y depdsitos a plazo.
Auditoria Externa. Colaborar y cumplir con los requerimientos de los

procesos de control interno de acuerdo a las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de
la SIGET y requerimientos de Ley.

Corte de Cuentas de la Republica.

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de
la SIGET y requerimientos de Ley.

Capitulo H
Obijetivos Funciones y Relaciones
de Trabajo.
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SECCION 01 PRESUPUESTO

OBJETIVO GENERAL

Orientar los recursos disponibles para que el Presupuesto de la Institucion y los
presupuestos de cada Gerencia o Unidad Organizacional, sean consistentes con

los objetivos y metas propuestas por la SIGET.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Velar porque los recursos financieros sean administrados de forma adecuada y

transparente.

e Lograr que la etapa de formulacién, del presupuesto se cumpla en el tiempo
establecido.

e Asegurar que la ejecucion presupuestaria se programe Yy desarrolle
coordinadamente, asignando los recursos segun las necesidades financieras de
cada gerencia o Unidad Organizativa.

e Utilizar la ejecucion y evaluacion presupuestaria como elementos dinamicos

para la correccion de desviaciones de la programacion de las acciones.

FUNCION BASICA

Coordinar las actividades relacionadas con la Formulacion del Presupuesto
Institucional, la administracion de los Instrumentos de Ejecucién Presupuestaria y

el Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar las actividades y coordinar con el Gerente Financiero, la elaboracion del
Presupuesto preliminar de la Institucion y consolidarlo.

e Apoyar la elaboracion del Plan Anual Operativo de las Unidades Organizativas y su

consolidacion.

Capitulo 11l Seccién 01 Pagina 1 de 3
Obijetivos, Funciones y Relaciones | Presupuesto
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o Ajustar el Presupuesto Preliminar Institucional y el Plan Anual Operativo con base a
los Techos Presupuestarios aprobados.

e Integrar el Proyecto de Presupuesto y el Plan Anual Operativo de las Unidades
Organizativas de la Institucion.

e Incorporar el proyecto de presupuesto al Software del Ministerio de Hacienda para su
consolidacion con el Presupuesto General de la Nacion.

e Reqgistrar las certificaciones presupuestarias y asegurar extra sistema SAFI, el crédito
presupuestario.

e Registrar las Certificaciones presupuestarias y asegurar el crédito presupuestario en
el sistema de formulacion y ejecucion del presupuesto a nivel de gerencia de SIGET.

e Elaborar de ser necesario Solicitud para Transferencias Ejecutivas Internas o
Refuerzo Presupuestario.

e Efectuar las actividades para el Seguimiento y Evaluacidon de los resultados
presupuestarios de la institucion.

e Elaborar las conciliaciones bancarias.

e Elaborar los compromisos presupuestarios en el Sistema de Administracion
Financiera Integrado (SAFI).

e Elaborar los compromisos presupuestarios en el sistema de formulacién y ejecucion
del presupuesto a nivel de gerencia de SIGET.

e Controlar el proceso de la ejecucion presupuestaria a nivel de gerencia y unidad
organizativa.

e Elaborar y analizar los informes de ejecucion presupuestaria a nivel de gerencia y
remitirlos al Gerente Financiero.

e Preparar las obligaciones por pagar derivadas de la planilla por cada unidad
organizativa.

e Atencion y Respuesta a Auditorias Interna, Externas de Firmas privadas y de la Corte
de Cuentas, asimismo la atencion y respuesta a revisiones de la DGP.

¢ Archivar la documentacion de soporte de todas las operaciones presupuestarias.

e Cumplir con funciones adicionales asignadas por el Gerente Financiero.

Capitulo 1l Seccion 01 Pagina 2 de 3
Objetivos, Funciones y Relaciones | Presupuesto
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RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas

CON

PARA

Gerencia Financiera

Recibir lineamiento.
Proporcionar informacion periddica.
Gestionar aprobaciones.

Todas las Unidades de Organizacién

Formulaciéon Seguimiento y evaluacién de la ejecucién
presupuestaria.
Para tramite de pago a proveedores.

Auditoria Interna

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de la
SIGET y requerimientos de Ley.

Relaciones Externas

CON

PARA

Ministerio de Hacienda, con la Direccion
General del Presupuesto

Formulacion y ejecucion del presupuesto.
Cumplimientos fiscales.

Auditoria Externa

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de la
SIGET y requerimientos de Ley.

Corte de Cuenta de la Republica

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de la
SIGET y requerimientos de Ley.

Capitulo 11l

de Trabajo.

Seccién 01
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ELECTRICIDAD ¥

SECCION 02 TESORERIA

ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS
OBJETIVO GENERAL

Administrar eficientemente la disponibilidad financiera institucional, respondiendo

oportunamente a las obligaciones y buscar la mejor rentabilidad de los fondos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Percibir y controlar los ingresos de fondos en concepto de cargos, derechos y otros
obtenidos en el gjercicio de las actividades de la institucion.
e Cancelar las obligaciones de la institucion de conformidad al programa de

pagos, atendiendo la ejecucion presupuestaria.

FUNCIONES

FUNCION BASICA

Percibir, depositar, erogar, transferir y controlar los recursos financieros institucionales, a
fin de obtener rendimientos y cancelar obligaciones contraidas y especificadas en el
presupuesto, garantizando que la SIGET cuente con la liquidez necesaria para cumplir

con sus compromisos financieros.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Autorizar las ordenes de descuento emitidas a los empleados de la institucién vy
remitirlas para su correspondiente registro en la Unidad de Recursos Humanos

Institucional.

e Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de

pago.

Capitulo 1l Seccién 02 Pagina 1 de 3
Objetivos, Funciones y Relaciones | Tesoreria
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¢ Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucion, las
cuales deberan estar acompanadas de la documentacién e informacién establecida en
las disposiciones legales y técnicas vigentes y entregar el quedan a los proveedores y
suministrantes.

e Validar en la planilla preliminar para el pago de remuneraciones, la informacion
registrada por la Unidad de Recursos Humanos, relacionada con la aplicaciéon de los
descuentos de ley y otros correspondientes a compromisos adquiridos por los
empleados.

¢ Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pagos, en los Auxiliares de
Obligaciones por Pagar (Corriente y Afios Anteriores), Anticipos de Fondos y Control de
Bancos de la aplicacion informatica del Sistema de Administracién Financiera Integrado
(SAFI).

» Remitir de manera oportuna al Area de Contabilidad Gubernamental, la documentacién
que sirvi6 de base para efectuar los registros en los Auxiliares de la Aplicacion
informatica SAFI.

o Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y servicios, asi como retener y remesar lo
correspondiente a los descuentos mensuales y otros aplicados a los empleados, de
conformidad al Art. 118 del Reglamento de la Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado (Ley AFI).

e Administrar la cuenta corriente para el manejo de los Embargos Judiciales aplicados a
los empleados o contratistas y efectuar la remision de los mismos a la Direccién General
de Tesoreria, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y normativas
vigentes.

e Coordinar la gestién del personal auxiliar de tesoreria, cobranzas y recuperacion.

o Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres contables

mensuales.

Capitulo Il Seccion 02 Pagina 2 de 3
Objetivos, Funciones y Relaciones | Tesoreria
de Trabajo.




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 2

SIGE GERENCIA FINANCIERA
MANUAL DE ORGANIZACION

Revisién: 0
Fecha: Agosto 2017

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas

CON

PARA

Gerencia Financiera

Recibir lineamientos.
Rendir informacién periddica.
Gestionar aprobaciones

Departamento Presupuesto

Documentos de pago; Recibir

Gestion del Talento Humano

Planillas de Salarios.

Departamento de Contabilidad

Registro contable de la documentaciéon que
cancelan o las provisiones contables financieras.

Auditoria Interna

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE) de la SIGET y requerimientos de Ley.

Relaciones Externas

CON

PARA

Sistema Financiero.

Manejo de cuentas bancarias.
Inversiones.

Ministerio de Hacienda.

Cumplimientos fiscales.

Auditoria Externa

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE) de la SIGET y requerimientos de Ley.

Corte de Cuentas de la Republica.

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE) de la SIGET y requerimientos de Ley.

Capitulo Hii

Objetivos, Funciones y Relaciones

de Trabajo.
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COBRANZA Y RECUPERACION

OBJETIVO GENERAL

Administrar en forma efectiva el proceso de cobranza y recuperaciéon de los
principales ingresos institucionales, que provean de mejor liquidez y sanidad

presupuestaria a la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Gestionar el cobro de los principales ingresos institucionales, conforme las
disposiciones legales pertinentes.
e Ejecutar el proceso de recuperacion de la mora, en coordinacién con el Area

Juridica de la institucion.

FUNCIONES:

e Desarrollar los procedimientos de cobro de los principales ingresos institucionales,
tales como los ingresos por la Administracion, Gestion y Vigilancia del Espectro-
radioeléctrico, Contribucion Especial, Generacion e Importacion de Electricidad, etc.,
que incluye la generacion, emision y envio de los cobros a los concesionarios y
licenciatarios, la recepcion de los pagos (emision de recibos correspondientes) asi
como la administracion del archivo de la documentacién que respalda el proceso.

e Operativizar el aplicativo ICS Manager en el médulo de Facturacion y Mantenimiento
de la Base de Datos de Concesionarios y/o Licenciatarios.

e Llevar el control y la actualizacion de las Cuentas por Cobrar en concepto de
Tasa Anual por la Administracion Gestién y Vigilancia del Espectro
radioeléctrico, Contribucion Especial y los derechos de Generacion e
Importaciéon de Electricidad, registrando todas las operaciones que generen
movimientos en las mismas, asi como asegurando la veracidad de los saldos

pendientes de pago por parte de los concesionarios y/o licenciatarios de dichos

servicios.

Capitulo 11l Seccion 03 Pagina 1 de 3
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Actualizar la base de datos de las Cuentas por Cobrar en el ICS Manager,
registrando los movimientos de cargos y pagos asi como los cambios de
nombre, renuncias, transferencias y otros que modifiquen la titularidad de las
mismas, e informar oportunamente al Departamento de Contabilidad.

Analizar las diferentes cuentas en los rubros de tasa anual y otros derechos, a
efecto de mantener una depuracion e integridad de saldos en las mismas.
Organizar y manejar expedientes de las Cuentas por Cobrar que reportan mora
en el pago y realizar la gestién de recuperacion que corresponda, dentro de la
instancia administrativa y en coordinacion con el Area Juridica institucional,
para el cobro legal de la misma.

Emitir estados de cuenta de los Concesionarios de Tasa Anual o de otros
deudores, a solicitud de los mismos, de la Gerencia de Telecomunicaciones o
de la Unidad Juridica Institucional, para los efectos de tramitar renuncias,
cobros por la via legal y otros.

Tramitar solicitudes de plan de pagos por cuotas de tasa anual como de
contribucién especial, coordinando con la Unidad Juridica la firma de los
compromisos de pago resultantes.

Efectuar, en conjunto con personal de Contabilidad, la conciliacion periédica de
las Cuentas por Cobrar, investigando las diferencias resultantes, a fin de
mantener la integridad de los saldos en las mismas.

Analisis de la mora en los rubros de tasa anual y contribucion especial, a fin de
remitir informe a la Unidad Juridica para la instancia de cobro legal.

Depuracion permanente de los datos del ICS Manager y/o SITI-SIGET, que
implica investigar cada inconsistencia y/o error de usuarios que exista de anos
anteriores.

Investigacion de direcciones postales actualizadas de los concesionarios y
licenciatarios de la base de datos.

Atender consultas personales y telefonicas efectuadas por concesionarios y/o

licenciatarios de las Cuentas por Cobrar de Tasa Anual u otros deudores.
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e Preparar reportes mensuales y/o anuales de recaudacion, antigiedad de saldos
y otros, relativos a la funcidon de cobranza y recuperacion.

e Eventualmente colaborar en consultorias relativas a la gestion de cobranza y
recuperacion, tanto del sector eléctrico como de telecomunicaciones, en lo que
corresponda.

e Cumplir con otras funciones establecidas por el Gerente Financiero y por el Ministerio de

Hacienda en materia de su competencia.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas

CON

PARA

Gerencia Financiera

Recibir lineamientos.
Rendir informacién periddica.
Gestionar aprobaciones.

Departamento de Presupuesto

Recibir informes de ejecucion de ingresos

Departamento de Contabilidad

Registro contable de operaciones relativas al
cobro asi como conciliaciones de las cuentas
individuales y globales.

Auditoria Interna

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE) de la SIGET y requerimientos de Ley.

Asesoria Juridica

Acciones de coordinacién para la recuperacién de
la mora por via legal.

Relaciones Externas

CON

PARA

Concesionarios y/o Licenciatarios

Contactos en las diferentes etapas del proceso
de gestion de la cobranza, recuperacién vy
consultas.

Auditoria Externa

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE) de la SIGET y requerimientos de Ley.

Corte de Cuentas de la Republica.

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE) de la SIGET y requerimientos de Ley.
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SECCION 03 CONTABILIDAD
OBJETIVO GENERAL

Registrar diaria y cronoldégicamente las operaciones contables y presupuestarias
que modifiqguen los recursos y obligaciones institucionales, proveyendo

informacién financiero — contable oportuna para la toma de decisiones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Velar por que la contabilidad institucional sea operada de conformidad a las
normas técnicas y legales establecidas.

e Proporcionar informacién financiera y presupuestaria, en forma oportuna y
fidedigna, para la toma de decisiones a nivel institucional.

e Cumplir con los plazos establecidos para ejecutar los cierres contables y el
envio de la informacién financiera y presupuestaria requerida por la Direccién

General de Contabilidad Gubernamental.

FUNCIONES
FUNCION BASICA:

Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econdmicos que
modifiquen los recursos y obligaciones de la institucion, manejar el archivo contable
institucional, realizar los cierres contables mensuales, anuales y preparar informacion

financiera, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Mantener el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos
y dentro del marco general que se establezca para el Subsistema de
Contabilidad Gubernamental.

e Someter a la aprobacion de Ila Direccion General de Contabilidad
Gubernamental toda modificacion que sea necesario hacerse el catalogo de

cuentas.
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Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones de la institucion o fondo; y en los
casos que proceda, mantener registros contables destinados a centralizar y
consolidar los movimientos contables de las entidades dependientes del Ramo.
Validar la consistencia de la documentacién probatoria con la informacién
registrada por el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacion
Informatica del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI), previo a
la generacion de las partidas contables.

Conciliar los registros contables con los informes de Tesoreria.

Controlar extracontablemente y en forma individual los saldos de la ejecucién de
contratos por adquisicion de bienes y servicios.

Elaborar el proceso de liquidaciones de los depédsitos recibidos de terceros en
concepto de costos por publicaciones.

Realizar por lo menos una vez al afio, inventarios fisicos de existencias y de
activo fijo, con el objeto de conciliar con las cifras de los Estados Financieros.
Preparar los informes que se proporcionaran al Gerente Financiero y demas
autoridades competentes, los cuales deben contener informacién suficiente,
fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas requieran, dentro de las
disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran al desarrollo de la gestion
financiera institucional.

Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del
patrimonio estatal y la confiabilidad e integridad de la informacién, dentro de las
politicas a que se refiere el Art. 105, literal g) de la Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado (Ley AFI), y sin perjuicio de las facultades
de la Corte de Cuentas de la Republica.

Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.
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e Proporcionar toda informacién financiera y presupuestaria, en la forma,
contenido y plazos que establezca la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental para el cumplimiento de sus funciones.

e Proveer la informacién requerida de la ejecuciéon presupuestaria a los
Subsistemas del SAF| y a autoridades institucionales.

e Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén
registradas en la Aplicacién Informatica SAFI a la fecha del cierre.

e Generar, verificar y firmar conjuntamente con el Gerente Financiero, los
informes financieros y de ejecucién presupuestaria institucional mensuales y
anuales, que son requeridos por el SAFI-DGCG, autoridades superiores y
organismos de control.

o Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes y enviarlos a la
Direccién General de Contabilidad Gubernamental oportunamente.

e Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el
cierre anual.

e Analizar la informacion financiera generada y presentar las notas explicativas
correspondientes.

e Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de
respaldo contable institucional, diario y en orden cronolégico, de conformidad
con lo establecido en el Art. 192 del Reglamento de la Ley AFI.

e Atender y cumplir con las recomendaciones hechas por la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental, Corte de Cuentas de la Republica, Firmas
privadas de Auditoria y Auditoria Interna Institucional.

e Cumplir con otras funciones establecidas por el Gerente Financiero y/o a
requerimiento de las dependencias del SAFI, en materia de su competencia.
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RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas

CON

PARA

Gerencia Financiera

Recibir lineamientos.
Rendir informacion periédica.
Gestionar aprobaciones.

Presupuestos

Compromisos y certificaciones presupuestarias

Tesoreria.

Documentacion de gastos e ingresos.

Todas las Unidades de Organizacion.

Documentacién de Soporte.

Auditoria Interna.

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE) de la SIGET y requerimientos de Ley.

Relaciones Externas

CON

PARA

Ministerio de Hacienda, Direcciéon General
de Contabilidad Gubernamental (DGCG).

Proporcionar los informes financieros basicos y
de ejecucién presupuestaria institucional.

Sistema Financiero.

Manejo de cuentas.
Conciliaciones Bancarias.

Organismos Internacionales.

Proporcionar informacion de la ejecucién
financiera de proyectos y otras informaciones
requeridas por el Organismo.

Ministerio de Hacienda,
Direccién de Impuestos Internos.

Cumplimientos Fiscales.

Auditoria Externa.

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las
Normas Teécnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE) de la SIGET y requerimientos de Ley.

Corte de Cuentas de la Republica.

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE) de la SIGET y requerimientos de Ley.

Direccion General de Tesoreria

Informes Financieros

Direccion General de Presupuestos

Informes de Ingresos y Gastos
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CAPITULO IV BASE LEGAL
SECCION 00 SECCION UNICA

La base legal que sustenta a la Gerencia Financiera, descansa en las siguientes leyes,

acuerdos y decretos:

Ley de Creacion de Ila Superintendencia General de Electricidad vy
Telecomunicaciones, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto 808 del 12 de
septiembre de 1996, publicadas en el Diario Oficial No.189, tomo 333 del 9 de octubre
de 1996.

Reglamento de la Ley de Creacion de la Superintendencia General de Electricidad y
Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo 56 del 13 de mayo de 1998,
publicadas en el Diario Oficial No.88, tomo 339 del 15 de mayo de 1998.

Ley General de Electricidad, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto 843
del 10 de octubre de 1996, publicadas en el Diario Oficial No.201, tomo 333 del 25 de
octubre de 1996.

Reglamento de la Ley General de Electricidad, emitido por Decreto Ejecutivo 70 del 25
de julio de 1997, publicadas en el Diario Oficial No.138, tomo 336 del 25 de julio de
1997.

Ley de Telecomunicaciones, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto 142
del 6 de noviembre de 1997, publicadas en el Diario Oficial No.218, tomo 337 del 21 de

noviembre de 1997.

Reglamento de la Ley de Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo 64 del 15
de mayo de 1998, publicadas en el Diario Oficial No.88, tomo 339 del 15 de mayo de
1998.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI) y su Reglamento.
Manual Técnico del SAFI.

Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria.

Manual Organizacional de la Gerencia Financiera.
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Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley del Fondo de Inversion Nacional en Electricidad y Telefonia, emitido por la
Asamblea Legislativa, segun Decreto 354 del 9 de julio de 1998, publicadas en el
Diario Oficial No.142, tomo 340 del 29 de julio de 1998.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Superintendencia General de
Electricidad y Telecomunicaciones. Emitidas por la Corte de Cuentas de |la Republica,
mediante Decreto No 97, Publicado en el Diario Oficial N° 150, Tomo 372, del 16 de
agosto de 2006. Aplicadas a partir de Septiembre del 2006.

Reglamento Interno de Trabajo de la SIGET.

Segun Acuerdo No. 90A-2014/ADM, de fecha treinta de junio de dos mil catorce, se
aprobd modificaciéon a la estructura organizativa de la SIGET, en la que se establece
que la Gerencia Financiera pasa a ser una Unidad Organizativa denominada Gerencia

Financiera, dependiendo organizacionalmente de la Superintendencia.
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CAPITULOV DESCRIPCION BASICA DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

A continuacién se presentan el perfil de los puestos con el propésito de definir las tareas

y responsabilidades de cada integrante y por ende, los requisitos que deben cumplir

quienes sean responsables de su desempefio.
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ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

SECCION 00 GERENCIA FINANCIERA
01

GERENTE FINANCIERO

Titulo del Puesto: GERENTE FINANCIERO.

GERENCIA FINANCIERA -17-

Grado/Nivel Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
GERENTE 1 AGOSTO 2017
Familia de Puesto Ndamero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un pdrrafo breve, describa el propdsito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicion es responsable. Por qué
existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad
gubernamental, relacionadas con la gestién financiera institucional, velando por el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

Responsabilidades:

Redacte un pdrrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicion es responsable (se recomienda limitar
a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en orden de importancia y mencione el
porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un aiio estindar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisién de Personal como su Responsabilidad de Trabajo niimero uno. En donde, Supervision
total incluye: manejo de desempefio, contratacion, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y deberes. La regla general para porcentajes

de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a tiene seis reportes directos, entonces por lo menos
30% de su trabajo deberd ser distribuido en la supervision de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 30%

Coordinar el proceso de Formulacién y ejecucion del Presupuesto institucional, garantizando la adecuada
asignacion de fondos a los diferentes programas y proyectos de la institucion, asi como, estimar los
ingresos provenientes de las diferentes tasas y derechos de las respectivas leyes de los sectores
regulados.

Tareas Permanentes:

e Coordinar la elaboracion y aprobacién de la politica presupuestaria institucional, basada en los lineamientos provistos por el
Ministerio de Hacienda.

e Coordinar con las diferentes Gerencias Telecomunicaciones, Electricidad y Tesoreria las proyecciones de los ingresos
institucionales.

e Coordinar con las diferentes Unidades y Gerencias de la institucion el presupuesto de gastos e inversiones.

e Presentar a la Direccion Superior el anteproyecto de presupuesto para su aprobacion y presentacion al Ministerio de Hacienda.

e Elaborar con el apoyo de las Unidades de Presupuesto y Contabilidad el informe de ejecucion presupuestaria, mensual, trimestral
y anual.

e Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y con base a la documentacion que establecen
las disposiciones legales y técnicas vigentes.

o Verificar y validar la compatibilidad de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) con respecto al Plan Anual de
Trabajo y la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi como con los lineamientos internos y con los
proporcionados por el Ministerio de Hacienda.
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Responsabilidad de Trabajo # 2 30%

Coordinar, autorizar y presentar informacion financiero-contable institucional, en los plazos establecidos en
las disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos de las Autoridades Superiores,
de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental y los Organismos de Control.

Tareas Permanentes:

e Revisar y autorizar los registros de las .operaciones contables e informes financieros elaborados por el departamento de
contabilidad institucional.

e Preparar con la colaboracion del contador informes financieros mensuales, trimestrales y anuales requeridos por la Direcciéon
superior de la Institucion.

e Dar seguimiento a las observaciones provenientes de las auditorias financieras realizadas a la institucién, por parte del auditor
interno, auditoria externa y la Corte de Cuentas de la Republica.

e Preparar informe de rendicion de cuentas y solicitudes de informacién financiera solicitadas a través de la oficina de
transparencia institucional.

Responsabilidad de Trabajo # 3 25%

Coordinar y dirigir las actividades para garantizar la liquidez financiera, asi como gestionar la rentabilidad
de las inversiones de la institucién, asegurando el crecimiento patrimonial y la sostenibilidad financiera.

Tareas Permanentes:

e Asegurar el pago de las obligaciones institucionales de forma oportuna.

e Garantizar la liquidez de los fondos, mediante una programacion financiera eficiente y efectiva.

o Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago.

e Supervisar la recepcion de las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucion, las cuales deberan
estar acompanadas de la documentacion e informacion establecida en las disposiciones legales y técnicas vigentes y entregar
el quedan a los proveedores y suministrantes.

e Supervisar y aprobar las planillas para el pago de remuneraciones, la informacion registrada por la Unidad de Gestion de
Talento Humano, relacionada con la aplicacion de los descuentos de ley y otros correspondientes a compromisos adquiridos
por los empleados.

o Verificar la informacion relacionada con las obligaciones y pagos, en los Auxiliares de Obligaciones por Pagar (Corriente y Anos
Anteriores), Anticipos de Fondos y Control de Bancos de la aplicacién informatica SAFI.

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Coordinar y dirigir en forma efectiva el proceso de cobranza de los principales ingresos, que son derechos
establecidos en las respectivas Leyes que rigen los Sectores regulados por la Institucion.

Tareas Permanentes:

e Supervisar la generacién, emisién y envio de los cobros de Tasa Anual y Contribucion Especial, a los concesionarios y
licenciatarios, en los periodos que corresponden, segun las disposiciones legales aplicables.

e Coordinacién conjunta con Tesoreria para los pagos de los servicios a través del sistema bancario, asi como para atender
inconvenientes y casos especiales, a peticion de los concesionarios.

e Supervisar la recepcion de notificaciones de pago, asi como el tramite para el registro en la Colecturia de SIGET.

Responsabilidad de Trabajo # 5 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucion, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexién y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestion de la SIGET.

Tareas permanentes:
e Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.
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e Apoyar en la elaboracion de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales/financieros vinculados a las areas
de gestioén de la institucion.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta cuando las
variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estin claramente definidos, y la persona enfrentard problemas idénticos o similares regularmente;

2 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no estd definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion interpretativa,
evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no estd definido. Las situaciones son variables, y la respuesta del titular involucrara
andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucién de problemas descritos arriba enfrentars esta posicion, y PORQUE la posicién cabe en esa categoria.

Esta posicion se ubica en el nivel 3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y
como debe hacerse no esté definido.

Libel‘tad pal‘a Actual' / lmpaCtO. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen directa o
indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucién:

XI PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

[0 CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicién y cumplir las expectativas de desempefio de trabajo que
tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacidn, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

.z
Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacién (Contador Piblico
Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacién y experiencia laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Superior X L] Licenciatura en  Administracion de
Empresas, Contaduria Publica o carreras
afines, de preferencia con Maestria en
Finanzas, o MBA.

Otros L] S Cursos del Ministerio de Hacienda sobre
el Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SAFI).

EXperienCia Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el niimero de afios de experiencia profesional previa en una
posicion similar.

Requerida:

« 5 afios de experiencia en puestos gerenciales en el sector publico, de preferencia en el area financiera.

Deseable:

e Haber recibido cursos de Alta Gerencia y especializacién en las areas de presupuesto, contabilidad y
tesoreria.

oy P
Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria bésica,
comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacién, etc.:
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ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIOMES.

Requerida:

Conocimiento sobre la Ley Organica de Administraciéon Financiera del Estado y su Reglamento.
Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico.
Conocimientos sobre la Ley y Reglamento de la Renta e IVA.

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Conocimiento sobre el Marco Légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

e Conocimiento y experiencia en el funcionamiento y operatividad del SAFI.

e Capacidad de planeacién y organizacion.

e Capacidad de analisis y sintesis.

e Experiencia en el manejo de Software para el procesamiento de texto, hojas electronicas,
presentaciones y correo electrénico.

Deseable:

Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucién y hacer informe de probidad.

Competencms. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus comportamientos asociados
a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluacién del Desempefio; pero en adicién se espera que
toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempeiio laboral. Favor leer detenidamente la informacién.
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ELECTRICIOAD Y TELECOMUNICACIONES

SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 2

GERENCIAS, JEFES UNIDADES ASESORAS, JEFES DEPTO (este grupo de comportamientos incluye al personal que desempefian puestos con carécter

de Gerencia y Jefaturas de Unidades Asesoras o Departamentos).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos yespecializados de la competencias que permiten poner en practica las
habilidades necesarias, para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.

Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Es habil para buscaralternativas de solucién?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo diario?

5. En momentos de crisis los problemas los resuelve con habilidad?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica teneramplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como también poseer
la capacidad de comprenderla esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad de los resultados esperados en funcién
de los objetivos institucionales.

6. Es experto en los conocimientos concernientes a su area de trabajo, ypermanentemente se actualiza en estos y en otros temas de interés
que contribuyan a alcanzarlos objetivos institucionales?

7. Aplica los conceptos tedricos modernos ylas mejores précticas al desarrollo de sus actividades?

8. Realiza propuestas de mejoramiento y estd abierto a valorarlas propuestas de otros para optimizar el desempefio?
9. La jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios?

10. Posee capacidad para resolversituaciones a corto ylargo plazo?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios yvalores en el
quehacer laboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Mantiene una actitud receptiva hacia la informacién o puntos de vista de otras personas?

14. Inspira ytransmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso yconsiderado con sus colaboradores?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender yatendercon calidad y transparencia los requerimientos
de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccién en la entrega de los servicios a nuestros
clientes internos (areas internas de la SIGET). 5

16. Planifica sus acciones ylas de su equipo de trabajo, considerando las necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Mantiene una comunicacién efectiva con el cliente (interno y/o externo) para conocer sus necesidades y su nivel de satisfaccién.

18. Logra que los clientes (internos y/o externos) sientan que son lo mas importante para la institucién, manteniendo excelentes relaciones y
19. Actua como referente interno y/o externo cuando se busca aportarsoluciones o satisfacer necesidades de sus clientes?

20. Trabaja con una perspectiva de largo plazo a la hora de resolver los problemas del cliente (interno y/o externo), considerando sus
impactos?

LIDERAZGO : Entendido como la habilidad necesaria para orientaria accién de equipo de trabajo en una accién determinada, inspirando los
valores en accion yanticipando escenarios de desarrollo de su equipo de trabajo.

21. Lidera adecuadamente las reuniones (define agenda, establece fechas, los objetivos a discutir, controla el tiempo yasigna turnos de
palabra, etc.)?

22. Fija objetivos, los transmite claramente, realiza el seguimiento y brinda coaching sobre avances?
23. Escucha y promueve la participacion yla aportacién de ideas?
24. Delega yempodera a su equipo transmitiendo confianza yrealizando un seguimiento efectivo?

25.Tiene carisma propio, comunica una visién de futuro que genera entusiasmo y compromiso con la misién de la institucién?

Contactos/Relaciones Clave Liste 1as principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el empleado

mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

sito de la Relacion

Para recibir lineamientos, érdenes y
Internos Superintendencia reuniones de coordinacion.

Presentacion de Informes financieros.
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Departamentos de Presupuesto,
Tesoreria, Contabilidad, Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones, Auditoria
Interna.

En general con todas las Unidades
Organizativas.

Para supervisar el tratamiento
contable financiero de las
transacciones y brindar la asesoria
pertinente. Con UACI, coordinar el
plan de compras.

Con auditoria Interna, la relacién
obedece a Ila discusién de los
informes generados por dicha Unidad.
Para coordinar temas presupuestarios
y de asignacién de recursos.

Gerencias de Participacién Ciudadana,
Telecomunicaciones, Electricidad,
Asesoria Juridica.

Para coordinar acciones relacionadas
con el que hacer de cada Gerencia,
en aspectos técnicos y legales.

Direccion  General de  Contabilidad
Externos = Gypernamental (MH), Corte de Cuentas de
la Republica, Firmas Privadas de
Auditoria, Direccion General de Tesoreria
del Ministerio de Hacienda (MH), Direccion
General del Presupuesto (MH), Direccion
General de Impuestos Internos (MH).

Supervisar el envio de la informacion
financiera en la forma y plazos
requeridos por las Direcciones
Generales del Ministerio de Hacienda,
asi como a las instituciones
fiscalizadoras que auditan el quehacer
institucional.

Condiciones de Trabajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales que

apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina

90 %

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 10 %

°© . r
Organlzacu)n Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la

derecha e izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel
Superintendente

|

Supervisor inmediato

Gerente Financiero

\

I

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Jefe de Jefe de Jefe de
Presupuesto Tesoreria Contabilidad
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01
JEFE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Titulo del Puesto
GERENCIA FINANCIERA L
: Grado/Nivel Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
JEFE 1 AGOSTO 2017
Familia de Puesto Nimero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Coordinar las actividades relacionadas con la Formulacion del Presupuesto Institucional, la administracion
de los Instrumentos de Ejecucion Presupuestaria y el Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion
Presupuestaria, asi como la elaboracion de las Conciliaciones Bancarias, para que sean desarrolladas de
acuerdo a la Politica Presupuestaria y Normas Generales emitidas por el Ministerio de Hacienda a través
de la Direcciéon General del Presupuesto.

Responsabilidades:

Redacte un pérrafo en donde describa las principales responsabilidqdes, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un afio estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisiéon de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervisién total incluye: manejo de desemperio, contratacion, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervisién de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervision de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 30%

Coordinar y controlar las distintas actividades necesarias para la Ejecucion y Seguimiento y Evaluacion del

Presupuesto Institucional, para asegurar que sea ejecutado de acuerdo a lo programado por cada
Gerencia y Unidad Organizativa.

Tareas Permanentes:

e Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la certificacién de disponibilidad presupuestaria.

e FElaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante el proceso de ejecucion del
presupuesto, en el Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) y en el Sistema de Presupuesto Institucional.

e Elaborar pro forma de Decreto Legislativo y justificaciones del caso, cuando la modificacion presupuestaria a realizar, requiera
autorizacion Legislativa.

e FElaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes, en el
Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) y en el Sistema de Presupuesto Institucional, asi como realizar el
seguimiento a los mismos y en los casos que aplique, realizar las modificaciones correspondientes.

e Mantener un archivo ordenado cronolégicamente de la documentacién correspondiente a los registros de modificaciones
presupuestarias y compromisos presupuestarios efectuados.

e Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucion presupuestaria institucional.

e Generar informacién presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de decisiones.

e Elaborar Informe de Liquidacién Presupuestaria anual.
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Responsabilidad de Trabajo # 2 30%

Brindar asesoria a todas las Unidades y Gerencias sobre la Formulacion del Proyecto de Presupuesto
Institucional, con el objeto de que sea desarrollado de acuerdo a la Politica Presupuestaria y Normas
Generales emitidas por La Direccién General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

Tareas Permanentes:

e Definir la Politica Presupuestaria y Normas Generales Institucional para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto
Institucional para cada Ejercicio Fiscal.

e Realizar estimaciones preliminares de Ingresos y Gastos para cada Ejercicio Fiscal.

e Realizar el Anélisis y Distribucion de los Techos presupuestarios a cada Gerencia y Unidad Organizativa.

e Preparar y proporcionar los formatos a utilizar en la formulacion del presupuesto por cada Unidad Organizativa y Gerencia, para
cada Ejercicio Fiscal.

e Coordinar las distintas actividades necesarias para formular el Presupuesto Institucional.

Responsabilidad de Trabajo # 3 15%

Revisar, consolidar y preparar el presupuesto Institucional para que cumpla con lo establecido en la
Politica Presupuestaria y las Normas Generales establecidas para la Formulacion Presupuestaria en cada
Ejercicio Fiscal.

Tareas Permanentes:

Recibir y Revisar la Informacién Presupuestaria preliminar de cada Gerencia y Unidad Organizativa.

Consolidar la Informacién Presupuestaria recibida de cada Gerencia y Unidad Organizativa.

Recibir y revisar la informacién de Recursos Humanos (informacion de cada Plaza)

Preparar el presupuesto de Recursos Humanos.

Preparar el Presupuesto de Ingresos.

Integrar y preparar el Presupuesto Institucional, tomando en cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del
Reglamento de la Ley AFl y la normativa legal y técnica establecida para el proceso de formulacion presupuestaria.

. Preparar la presentacion del Presupuesto Institucional a la Junta de Directores para su respectiva aprobacion.

e o o o o o

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Integrar el Presupuesto Institucional al Presupuesto General de la Nacion, con el objeto de cumplir con lo
que establece el Art. 33 parrafos 2 de la ley AFI. Esta funcién se lleva a cabo una vez al afio.

Tareas Permanentes:

e Preparar cuadros y reportes de la informacion presupuestaria Institucional, para ser ingresados al Sistema de Administracion
Financiera Integrado (SAFI) de la Direccion General del Presupuesto.

. Preparar y revisar la documentacion que respalda los cambios y modificaciones al Presupuesto Institucional, que son
presentados a la Direccion General del Presupuesto.

e Ingresar el Presupuesto Institucional al Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) en la Direccion General del
Presupuesto para su integracion al Presupuesto General del Estado.

Responsabilidad de Trabajo # 5 5%

Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta El Plan de Trabajo y
el Plan de Compras Institucional, para darle cumplimiento a lo establecido en el Art. 39 de la Ley Organica
de Administracion del Estado y el Art. 52 de su Reglamento, asi como su remisién a la Direccién General
del Presupuesto para su aprobacion, como lo establece el Art. 53 del Reglamento antes mencionado.

Tareas Permanentes:
e Preparar la programacién mensual de gastos para el siguiente ejercicio fiscal, por cada Gerencia y Unidad Organizativa.
. Consolidar la programacion mensual de gastos Institucionales e ingresarlos al Sistema de Administracién Financiera Integrado

(SAFI).
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e Preparar los reportes respectivos a la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) y remitirlos a la Direccion General del
Presupuesto para su respectiva aprobacion.

Responsabilidad de Trabajo # 6 5%

Elaborar Conciliaciones Bancarias, para conciliar los saldos y revelar cualquier error o transaccion no
registrada por el banco o la institucion.

Tareas Permanentes:
e  Revisar el reporte respectivo de la conciliacion bancaria por cada cuenta.

Responsabilidad de Trabajo # 7 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucién, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestion de la SIGET.

Tareas Permanentes:
e Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.

e Apoyar en la elaboracion de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las areas de gestion
de la institucién.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta del
titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas que
son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cuél de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicion se ubica en el nivel 3 Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y
cémo debe hacerse no esta definido.

Libertad para Actuar I Impacto. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

X PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
[J CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posiciéon y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicion.
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EdUCﬁCion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacion o maestria); especializacién

(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacién y experiencia
laboral”.

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Educacién superior X ] Profesional graduado en Ciencias
Econdémicas o afines al area
financiera.
Especializacion ] = Curso de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental

ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicién similar.

Requerida:

e 5 afios de experiencia profesional desempefidndose en posiciones relacionadas al area
financiera en la administracién publica o privada;

Deseable:

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboraciéon de presupuestos,
procesamiento de datos, contaduria basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones,
entrenamiento/facilitacién, etc.:

Requerida:

e Conocimiento sobre la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento;

e Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestidon Financiera del Sector Publico;

¢ Conocimiento sobre la Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de
cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administraciéon Publica y Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica,

e Conocimiento sobre el Marco Légico del Sistema de Administracién Financiera Integrado
(SAFI)

¢ Conocimiento y experiencia en el funcionamiento y operatividad del SAFI.

e Capacidad de planeacion y organizacion;

e Capacidad de analisis y sintesis;

o Experiencia en el manejo de Software para el procesamiento de texto, hojas electrdonicas,
presentaciones y correo electrénico.

Deseable:

CompetenCIas. En funcion del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluacién
del Desempefio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempefio
laboral. Favor leer detenidamente la informacién.
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GERENCIAS, JEFES UNIDADES ASESORAS, JEFES DEPTO (este grupo de comportamientos incluye al personal que desempeiian puestos con

caracter de Gerencia y Jefaturas de Unidades Asesoras o Departamentos).

APTITUD! PERSGNMES. Cemuﬁt@ de conocimientes basicos, técnicos y especializados de la cem;wtencras que perma’tﬁﬂ @@new en practica i
¥ ias, para el desempeno de las labores, de acuerdo a la naturaleza del pue ! ]

Comportamientos evaluados

1. Conoce las funciones de su puesto?

2.Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Es hdbil para buscaralternativas de solucién?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo diario?

5. En momentos de crisis los problemas los resuelve con habilidad?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como también

poseerla capacidad de comprenderla esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad de los resultados esperados en
funcién de los objetivos institucionales.

6. Es experto en los conocimientos concernientes a su area de trabajo, ypermanentemente se actualiza en estos y en otros temas de interés
que contribuyan a alcanzar los objetivos institucionales?

7. Aplica los conceptos teéricos modernos ylas mejores practicas al desarrollo de sus actividades?

8. Realiza propuestas de mejoramiento yesta abierto a valorar las propuestas de otros para optimizar el desempefio?

9. la jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual [e permite alcanzarresultados satisfactorios?

10. Posee capacidad para resolver situaciones a corto ylargo plazo?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios y valores en el
quehacerlaboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Mantiene una actitud receptiva hacia la informacién o puntos de vista de otras personas?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso yconsiderado con sus colaboradores?

ORIENTACION! AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad y transparencia I‘osi
requerimientos de nuestros clientes exte (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccién en la entrega de los
senvicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET). ]

16. Planifica sus acciones ylas de su equipo de trabajo , considerando las necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Mantiene una comunicacion efectiva con el cliente (interno y/o externo) para conocer sus necesidades y su nivel de satisfaccion.

18. Logra que los clientes (internos y/o externos) sientan que son lo mas importante para la institucidon, manteniendo excelentes relaciones
19. Actua como referente interno y/o externo cuando se busca aportarsoluciones o satisfacer necesidades de sus clientes?

20. Trabaja con una perspectiva de largo plazo a la hora de resolverlos problemas del cliente (interno y/o externo), considerando sus
impactos?

LIDERAZGO : Entendido como la habilidad necesaria para orientar la accion de equipo de trabajo en una accién determinada, inspirando
los valaores en accion yanticipando escenarios de desarrollo de su equipo de trabajo.

21.lidera adecuadamente las reuniones (define agenda, establece fechas, los objetivos a discutir, controla el tiempo yasigna turnos de
palabra, etc.)?

22. Fija objetivos, los transmite claramente, realiza el seguimiento y brinda coaching sobre avances?
23. Escucha y promueve la participacion yla aportacion de ideas?
24.Delega yempodera a su equipo transmitiendo confianza yrealizando un seguimiento efectivo?

25.Tiene carisma propio, comunica una visidn de futuro que genera entusiasmo y compromiso con la misién de la institucién?
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contactOS/RelaCIoneS C|ave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Brindarles asesoria presupuestaria en
las fases de formulacién y ejecucion
del presupuesto.

Coordinar actividades y reuniones de
trabajo, vinculadas a la integracién del
Presupuesto Institucional al
Presupuesto General de la Nacién.

Internos Todas las Gerencias y Unidades
Organizativas

Direccién General del Presupuesto
Externos

cond|0|°nes de Tl'abajo Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 100%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 0%

= - -
Orgal‘llzaCIon Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Superintendente

Supervisor inmediato

Gerente Financiero

Colega Colega Esta posicion Colega Colega

Jefe de
Departamento
de
Presupuesto
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Seccién 02 TESORERIA
01

JEFE DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Titulo del Puesto

GERENCIA FINANCIERA -16-

Grado/Nivel Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
JEFE -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

En un pérrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Administrar eficientemente los recursos financieros institucionales, con el propésito de responder

oportunamente a las obligaciones contraidas por la Superintendencia y buscar la mejor rentabilidad de los
fondos.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicion es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un afo estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisiéon de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervisién total incluye: manejo de desemperio, contratacién, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 30%

Percibir y controlar los ingresos de fondos en concepto de cargos, derechos y otros obtenidos en el
ejercicio de las actividades de la Institucion, con el propésito de contar con la disponibilidad suficiente
para responder a las obligaciones contraidas por la Superintendencia, ademas de tener un control
eficiente y eficaz de los ingresos percibidos y depositados en el Sistema Financiero.

Tareas Permanentes:
e Recibir y registrar los ingresos a favor de SIGET;

e Preparar la remesa y enviarla a bancos;

e  FElaborar el reporte diario de las disponibilidades bancarias;

e  Remitir al Departamento de Contabilidad la documentacion relacionada con los ingresos percibidos;

. Custodiar valores de la Institucion.

Responsabilidad de Trabajo # 2 30%

Efectuar los pagos de las obligaciones de la Institucion de conformidad al programa de ejecucion
presupuestaria, con el objeto de que la Superintendencia mantenga una solvencia financiera a nivel
nacional e internacional y ser una institucion sujeta de crédito.
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Tareas Permanentes:

e Revisar los comprobantes de egreso y firmar cheques y transferencias para el pago de las obligaciones;

. Registrar la informacion relacionada con las obligaciones y pagos, por medio del médulo correspondiente en el Sistema de
Administracién Financiera Institucional (SAFI);

e Remitir al Departamento de Contabilidad la documentacion relacionada con los pagos efectuados;

. Revisar y pagar las planillas de sueldos, vacaciones, gastos de representacion y dietas;

. Elaborar la documentacion para el pago de las AFP’S, Impuesto sobre la Renta e IVA y del ISSS.

Responsabilidad de Trabajo # 3 10%

Preparar propuestas de las inversiones financieras por medio de la colocacion de depésitos a plazo y
negociar las mejores tasas de interés con las Instituciones Financieras, con el fin de obtener
adicionalmente otros recursos financieros de conformidad al literal €) del Articulo 16 de la Ley de
Creacién de SIGET.

Tareas Permanentes:

. Enviar invitaciones, con una frecuencia promedio de cuatro veces por mes a los Bancos para concursar la colocacion de
depésitos a plazo por via fax y correo electronico;

e Negociar la mejor tasa de interés fin de aperturar o renovar depésitos a plazo;

e  FElaborar cuadro comparativo de tasas de interés para la aprobacién del Superintendente(a) con el consiguiente Acuerdo
Administrativo, ya sea para aperturar o renovar depositos a plazo.

e  Preparar memo para enviar a Juridico la informacién pertinente de los depdsitos a plazo aprobador, con el propdsito de
elaborar el respectivo Acuerdo.

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Supervisar, dirigir y acompanar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo
para vencer limitaciones, asi como una cultura de excelencia, cooperacion y atencion con prontitud a las
necesidades de los usuarios y operadores regulados las distintas operaciones relacionadas con la
Tesoreria.

Tareas Permanentes:

Supervisar diariamente el manejo de la caja chica

Supervisar la gestién de cobro de los deudores monetarios

Supervisar la liquidacion oportuna de anticipos

Supervisar la recuperacion de la mora de la tasa anual y contribucion especial

Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracién de los recursos financieros institucionales

Supervisar el médulo de obligaciones por pagar del sistema SAFI, a fin de que el devengamiento de los hechos econémicos se
realicen en tiempo.

Brindar retroalimentacién oportuna y acompaniar a sus colaboradores en el desarrollo de sus funciones.

Evaluar el desemperio (medio término y anualmente) del personal bajo su responsabilidad

Identificar y proponer oportunidades de capacitacion y desarrollo del personal bajo su responsabilidad

Establecer reuniones semanales y mensuales de coordinacion de actividades con el equipo de trabajo del departamento.

e o o o o o

Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Planificar, dirigir y coordinar las actividades del Departamento de Tesoreria, asegurando el uso eficiente
de los recursos y el cumplimiento de las normativas, politicas, procedimientos, estandares y lineamientos
de la Institucion, asi como la entrega oportuna y efectiva de los servicios a brindar.

Tareas Permanentes:

e  Revisar la correspondencia recibida y proceder a ejecutar la accién indicada o tomar nota y archivarla.

e Preparar hoja de viaticos para el personal que sale en mision oficial al exterior.

e  Preparar las hojas de compensacién econémica por retiro voluntario del personal.

. Revisar la correspondencia de anuencias dirigidas a Casa Presidencial para las misiones al exterior del sefior Superintendente
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e Atender consultas, tanto personal como por via telefénica, de los operadores de electricidad y telecomunicaciones sobre tasas
y tarifas.

° Elaborar informes requeridos por el Jefe de la Gerencia Financiera relacionados con la Tesoreria.

. Colaborar con la Unidad de Presupuesto en la formulacién del presupuesto de ingresos.

e Elaborar planes operativos anuales del Departamento de Tesoreria sobre la base de los planes estratégicos de la Gerencia
Financiera.

e Presentar informes de trabajo mensuales a la Gerencia Financiera sobre avances de los planes operativos de trabajo del
Departamento.

e Participar en reuniones de planificacion y coordinacion con el personal bajo supervision.
Responsabilidad de Trabajo # 6 5%

Atender requerimientos de los entes fiscalizadores, en las auditorias practicadas a la Superintendencia,
las cuales tienen una duracién promedio de tres meses cada una con las externas y permanente la
interna.

Tareas Permanentes:

. Preparar informes de descargo y documentacion requeridos por la Corte de Cuentas;
e Preparar informes de descargo y documentacion requeridos por Auditoria Interna;

. Preparar informes de descargo y documentacion requeridos por Auditoria Externa.

Responsabilidad de Trabajo # 7 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucion, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestion de la SIGET.

Tareas permanentes:

. Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.

o Apoyar en la elaboracion de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales/financieros vinculados a las
areas de gestion de la institucion.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de andlisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3 Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas
que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cuél de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicién cabe en esa
categoria.

Esta posicién se ubica en el nivel 3, Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y
como debe hacerse no esta definido.

Libertad para Actuar / |mpact0. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucién:
XI PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

[J CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[ AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)
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Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicién y cumplir las expectativas de
desempenfio de trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacion
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Educacion superior X ] Profesional graduado en
Administracion de Empresas,
Financiera, Economia o Contaduria
Publica.
Especializaciéon ] X Cursos de Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental.

ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicién similar.

Requerida:

e 5 afos de experiencia profesional desempefandose en posiciones similares en la
administracion financiera publica o privada;

Deseable:
e Con experiencia en administracién financiera o tesoreria.

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Conocimiento sobre la Ley Orgéanica de Administracién Financiera del Estado y su
Reglamento;

¢ Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico;

e« Conocimiento sobre la Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de
cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica y Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica,

e Conocimiento sobre el Marco Logico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

(SAFI)

Conocimiento y experiencia en el funcionamiento y operatividad del SAFI.

Capacidad de planeacion y organizacion;

Capacidad de anélisis y sintesis;

Experiencia en el manejo de Software para el procesamiento de texto, hojas electronicas,

presentaciones y correo electronico

Otros requisitos:
¢ Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucion.
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CompetenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicién, ios cuales son evaluados en el Proceso de
Evaluacién del Desempefio; pero en adicién se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en
su desempeiio laboral. Favor leer detenidamente la informacién.

GERENCIAS, JEFES UNIDADES ASESORAS, JEFES DEPTO (este grupo de comportamientos inciuye al personal que desempeiian puestos

con caracter de Gerencia y Jefaturas de Unidades Asesoras 0 Departamentos)

1. Conoce las funciones de su puesto?
. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

. Es habil para buscar alternativas de solucién?

. Posee habilidades para aplicar conocimientos teéricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo diario?
. En momentos de cnsns Ios problemas los resuelve con habnhdad?

resultados esperades en funcién de Ios objetlvos instxtucnonales. :

6. Es experto en los conocimientos concernientes a su drea de trabajo, y permanentemente se actuallza en estos yen otros temas
de interés que contribuyan a alcanzarlos objetivos institucionales?

7. Aplica los conceptos teéricos modernos ylas mejores practicas al desarrollo de sus actividades?

8. Realiza propuestas de mejoramiento y estd abierto a valorarlas propuestas de otros para optimizarel desempefio?
9. la jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzarresultados satisfactorios?

10. Posee capacidad para resolver situaciones a corto vlargo plazo?

ACI’ITUDES PERSONALES. Conjunto de cualldades que rigen el comporta miento persenal a efecto de fomentar pn néipi
el quehacerlaboral ycontribuiral incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Mantiene una actitud receptiva hacia la informacién o puntos de vista de otras personas?
14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15 Es respetuoso yconsiderado con sus colaboradores?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNOYEXTERNO. Impllca el comprom|so por comprenderyatender con calldad ytranspa renc:a los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y.o ores); asi como garahtlzarniveles de satisfaccnén enia entrega de
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la lGET)

16. Planifica sus acciones ylas de su equipo de trabajo , considerando las necesldades de sus clientes (mternos v/o externos)?

17. Mantiene una comunicacién efectiva con el cliente (interno y/o externo) para conocer sus necesidades ysu nivel de satisfaccién.
18. Logra que los clientes (internos y/o externos) sientan que son lo mas importante para la institucién, manteniendo excelentes
19. Actua como referente interno y/o externo cuando se busca aportarsoluciones o satisfacer necesidades de sus clientes?

20. Trabaja con una perspectiva de largo plazo a la hora de resolver los problemas del cliente (interno y/o externo), considerando
sus impactos?

21. Lidera adecuada mente las reuniones (deflne agenda establece fechas, los objetwos a discutir, controla el tlempo ya5|gna
turnos de palabra, etc.)?

22. Fija objetivos, los transmite claramente, realiza el seguimiento y brinda coaching sobre avances?
23. Escucha y promueve la participacién yla aportacién de ideas?
24. Delega yempodera a su equipo transmitiendo confianza yrealizando un seguimiento efectivo?

25.Tiene carisma propio, comunica una visién de futuro que genera entusiasmo y compromiso con la misién de la institucién?

]
contactOSl Relaclones C|ave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).
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Internos

Externos

ArealOrganizacién

Todas las Gerencias y Jefaturas de las
Unidades Organizativas de la SIGET.
Departamento de Recursos Humanos

Propésito de la Relacion

Por firma en documentos en planillas y
trdmites relacionados con la emisién
de cheques;

Elaboracién de planilla;

Bancos e Instituciones Financieras

Direccion General de Tesoreria.
Procuraduria General de la Republica.

SistemadJudicial

Descuentos por créditos otorgados al
personal;

Depésitos a plazo, cuentas de fondos de
la SIGET;

Traslado de fondos por mandato legal.
Descuentos por cuotas alimenticias.

Embargos y otros

- - -
condlclones de Tl'abajo Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.
Trabajo Administrativo/Oficina

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais)

100%
0%

= -
Ol'ganlzaclon Cologue en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha
e izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Superintendente

Supervisor inmediato

Gerente Financiero

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Jefe
Departamento
de Tesoreria
Empleado que Empleado que Empleado que Empleado que reporta Empleado que
reporta reporta reporta reporta
Tesorera Técnico de Técnico en Gestion
Adjunta (1) Tesoreria de Cobro
@) (1)
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02

TESORERO ADJUNTO

Titulo del Puesto

GERENCIA FINANCIERA -15-

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica Grado/Nivel Puesto
EXPERTO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

En un pérrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Mision principal del puesto.

Apoyar al Jefe del Departamento de Tesoreria en administrar eficientemente los recursos financieros
institucionales, con el propdsito de responder oportunamente a las obligaciones contraidas por la
Superintendencia y buscar la mejor rentabilidad de los fondos.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabi/idqdes, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a_ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un arfo estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacion, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 30%

Estas responsabilidades se ejecutan por el Tesorero Adjunto, en ausencia del Tesorero, durante el este en
su cargo, se realizan las actividades compartidas.

Apoyar en percibir y controlar los ingresos de fondos en concepto de cargos, derechos y otros obtenidos
en el ejercicio de las actividades de la Institucion, con el propésito de contar con la disponibilidad suficiente
para responder a las obligaciones contraidas por la Superintendencia, ademas de tener un control
eficiente y eficaz de los ingresos percibidos y depositados en el Sistema Financiero.

Tareas Permanentes:

e Apoyar en Recibir y registrar los ingresos a favor de SIGET;

Apoyar en la Preparacion de la remesa y enviarla a bancos;

Apoyar en la Elaboracion el reporte diario de las disponibilidades bancarias;

Remitir al Departamento de Contabilidad la documentacion relacionada con los ingresos percibidos;
Custodiar valores de la Institucion.

Responsabilidad de Trabajo # 2 30%

Apoyar en efectuar los pagos de las obligaciones de la Institucion de conformidad al programa de
ejecucion presupuestaria, con el objeto de que la Superintendencia mantenga una solvencia financiera a
nivel nacional e internacional y ser una institucion sujeta de crédito.
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Tareas Permanentes:

. Revisar los comprobantes de egreso y firmar cheques y transferencias para el pago de las obligaciones;

. Registrar la informacién relacionada con las obligaciones y pagos, por medio del médulo correspondiente en el Sistema de
Administracion Financiera Institucional (SAFI);

. Remitir al Departamento de Contabilidad la documentacion relacionada con los pagos efectuados;

e  Revisary pagar las planillas de sueldos, vacaciones, gastos de representacion y dietas;

e  FElaborar las planillas de AFP, INPEP, IPSFA, Impuesto sobre la Renta e IVA y del ISSS.

Responsabilidad de Trabajo # 3 10%

Apoyar en la preparacion de propuestas de las inversiones financieras por medio de la colocacién de
depositos a plazo y negociar las mejores tasas de interés con las Instituciones Financieras, con el fin de
obtener adicionalmente otros recursos financieros de conformidad al literal €) del Articulo 16 de la Ley de
Creacion de SIGET.

Tareas Permanentes:

. Enviar invitaciones, con una frecuencia promedio de cuatro veces por mes a los Bancos para concursar la colocacion de
depdsitos a plazo por via fax y correo electronico;

. Negociar la mejor tasa de interesa fin de aperturar o renovar depositos a plazo;

e  FElaborar cuadro comparativo de tasas de interés para la aprobacion del Superintendente(a) con el consiguiente Acuerdo
Administrativo, ya sea para aperturar o renovar depositos a plazo.

. Preparar memo para enviar a Juridico la informacion pertinente de los depdsitos a plazo aprobador, con el propésito de elaborar
el respectivo Acuerdo.

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Apoyar en supervisar, dirigir y acompanar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en
equipo para vencer limitaciones, asi como una cultura de excelencia, cooperacién y atenciéon con prontitud
a las necesidades de los usuarios y operadores regulados las distintas operaciones relacionadas con la
Tesoreria.

Tareas Permanentes:

Supervisar diariamente el manejo de la caja chica

Supervisar la gestién de cobro de los deudores monetarios

Supervisar la liquidacion oportuna de anticipos

Supervisar la recuperacion de la mora de la tasa anual y contribucién especial

Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracion de los recursos financieros institucionales

Supervisar el médulo de obligaciones por pagar del sistema SAFI, a fin de que el devengamiento de los hechos econdémicos se
realicen en tiempo.

Brindar retroalimentacién oportuna y acompariar a sus colaboradores en el desarrollo de sus funciones.

Evaluar el desemperio (medio término y anualmente) del personal bajo su responsabilidad

Identificar y proponer oportunidades de capacitacion y desarrollo del personal bajo su responsabilidad

Establecer reuniones semanales y mensuales de coordinacion de actividades con el equipo de trabajo del departamento.

e o o o o o

e o o o

Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Apoyar en la planificacién, dirigir y coordinar las actividades del Departamento de Tesoreria, asegurando
el uso eficiente de los recursos y el cumplimiento de las normativas, politicas, procedimientos, estandares
y lineamientos de la Institucion, asi como la entrega oportuna y efectiva de los servicios a brindar.

Tareas Permanentes: v
e Revisar la correspondencia recibida y proceder a ejecutar la accion indicada o tomar nota y archivarla.

e Preparar hoja de viaticos para el personal que sale en mision oficial al exterior.

e  Preparar las hojas de compensacién econdémica por retiro voluntario del personal.

. Revisar la correspondencia de anuencias dirigidas a Casa Presidencial para las misiones al exterior del sefior Superintendente.

e Atender consultas, tanto personal como por via telefonica, de los operadores de electricidad y telecomunicaciones sobre tasas y
tarifas.
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o Elaborar informes requeridos por el Jefe de la Gerencia Financiera relacionados con la Tesoreria.
. Colaborar con la Unidad de Presupuesto en la formulacién del presupuesto de ingresos.

. Elaborar planes operativos anuales del Departamento de Tesoreria sobre la base de los planes estratégicos de la Gerencia
Financiera.

. Presentar informes de trabajo mensuales a la Gerencia Financiera sobre avances de los planes operativos de trabajo del
Departamento.

e Participar en reuniones de planificacion y coordinacion con el personal bajo supervision.

Responsabilidad de Trabajo # 6 5%

Apoyar en la atencion de requerimientos de los entes fiscalizadores, en las auditorias practicadas a la
Superintendencia, las cuales tienen una duracién promedio de tres meses cada una con las externas y
permanente la interna.

Tareas Permanentes:

. Preparar informes de descargo y documentacion requeridos por la Corte de Cuentas;
. Preparar informes de descargo y documentacioén requeridos por Auditoria Interna;

e Preparar informes de descargo y documentacion requeridos por Auditoria Externa.

Responsabilidad de Trabajo # 7 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucién, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexién y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestién de la SIGET.

Tareas permanentes:
e Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.

e Apoyar en la elaboracién de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales/financieros vinculados a las areas
de gestion de la institucion.

Resolucion de Problemas
Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de problemas:

1: Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

8. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas
que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cuél de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicién se ubica en el nivel 2, porque lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta
definido.

Libertad para Actuar I Impacto- El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucién:

[0 PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
X CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)
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Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; Titulo Universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacion
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Educacién superior <] O Profgshional > graduado en
Administracién de Empresas,
Financiera, Economia o Contaduria
Publica.
Especializacion L] X Cursos de Tesoreria y Contabilidad
Gubernamental

ExperlenCIa |nd|que la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicién similar.

Requerida:
e 3 afos de experiencia en posiciones en el area contable de instituciones del sector publico o privado.

Deseable:
e Con experiencia en administracién financiera o tesoreria.

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Conocimiento sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento;

o Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico;

e Conocimiento sobre la Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de cuentas
de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica,
Conocimiento sobre el Marco Légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI)
Conocimiento y experiencia en el funcionamiento y operatividad del SAFI.

Capacidad de planeacién y organizacion;

Capacidad de analisis y sintesis;

Experiencia en el manejo de Software para el procesamiento de texto, hojas electronicas,
presentaciones y correo electronico

Otros requisitos:
e Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucion.

CompetenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluaciéon
del Desempeifio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempefio
laboral. Favor leer detenidamente la informacién.
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PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan labores técnicas y/o Administrativas en dreas especializadas de fa
institucién).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competencias que permiten poner en practica las

habilidades necesarias , para el desempeifio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.
Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propésitiva ycriterio propio para solucionarlas dificultades con sensatez y acudir en forma independiente y eficaz, sin
necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo diario?
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJQ: Implica tener amplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como también poseerla
capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los resultados esperados en funcién de los
objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizaren el trabajo?

7.Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8.la jornada laboral |a realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzarresultados satisfactorios al finalizarla?

9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su drea yotras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar porfinalizada una tarea asignada o problemas especificos?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios y valores en el quehacer
laboral y contribuiral incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14.Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad ytransparencia los requerimientos de
nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de los servicios a nuestros clientes
internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?
17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?
18. Asesora yda al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados por los clientes (internos y/o externos), exigiéndose cumplir
en tiempo y calidad?

20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?

Contactos/Relaciones Clave Liste ias principales relaciones internas y externas, las

cuales se espera el empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier
implicacion significativa en comités).

Area/Organizacién Propésito de la Relacion
Todas las Gerencias y Jefaturas de las Por firma en documentos en planillas y
Internos | Unidades Organizativas de la SIGET. . tramites relacionados con la emisiéon

. de cheques;
. Elaboracion de planilla;
. Departamento de Recursos Humanos '
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Bancos e Instituciones Financieras Descuentos por créditos otorgados al
Externos personal;
Depédsitos a plazo, cuentas de fondos
de la SIGET;
Direccion General de Tesoreria. Traslado de fondos por mandato legal.
Procuraduria General de la Republica. Descuentos por cuotas alimenticias.

Condiciones de Trabajo Escriba aocacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y
condiciones especiales que apliquen para la posicion.
Trabajo Administrativo/Oficina 100%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) - %

- -
OI' anizacion Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al
g

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Superintendente

|

Supervisor inmediato

Gerente Financiero

Colega Colega Esta posicion Colega Colega

Jefe
Departamento
de Tesoreria

Empleado que Empleado que Empleado que Empleado que reporta Empleado que
reporta reporta reporta reporta

Tesorero
Adjunto

(1)
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03

TECNICO DE TESORERIA

Titulo del Puesto

GERENCIA FINANCIERA -11-

Grado/Nivel Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
EXPERTO I= AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un pérrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Operar el Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) en el Subsistema de Tesoreria, el cual
comprende todos los procesos de percepcion, depositos, erogaciones, transferencias y registros de los
recursos financieros de la institucidn; los cuales se utilizan para la cancelaciéon de todas las obligaciones
contraidas por la SIGET y comprende la etapa previa del proceso de contabilizacién y generacion de
estados financieros mensuales, semestrales y anuales de la SIGET.

El SAFI es un Sistema que de acuerdo a la Ley AFI debemos implantar todas las Instituciones Publicas
con el objeto de normar y armonizar la gestion financiera del Sector Publico.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidqdes, tareas, capacidades y resultados por los que la posicion es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacion, despido, desarrollo y acomparnamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervision de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 30%

Registrar en el SAFI todas las obligaciones contraidas por la Instituciéon por la prestacion de servicios o la
adquisicion de bienes necesarios para el normal desempefio de las actividades propias de la SIGET.

Tareas Permanentes:

e Recibir la documentacion para registrarla en las Obligaciones por pagar;

e Revisar que contenga la Orden de compra o el contrato autorizado por las firmas correspondientes;

e Revisar la factura que sea original y que las fechas y valores sean correctos;

e Revisar que adjunten el Acta de Recepcion del bien o servicio y que corresponda a la misma factura y orden de compra o
contrato;

e Revisar que adjunten el Comprobante de Retencion del 1% del IVA y que el valor retenido sea el que corresponde segun valor de
la Factura y de acuerdo a lo que establece la Ley;

e Cuando el Proveedor sea una Persona Natural y haya prestado a la SIGET un servicio también se le debera retener el 10% en
concepto de Renta de acuerdo a la Ley correspondiente;

e Cuando el bien adquirido se trate de un programa de Software se le debera retener el 5% en concepto de renta de acuerdo a la
Ley vigente;

e Cuando las obligaciones a registrar correspondan a personas naturales o juridicas no domiciliadas en el pais las retenciones a
aplicar seran del 13% en concepto de IVA y del 20% en concepto de Renta de acuerdo a lo que establece la Ley;
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e Registro del gasto de Caja Chica por la adquisicion de bienes y servicios pagados con dicho fondo;
e Trasladar a Contabilidad toda la documentacioén relacionada con las Obligaciones por pagar registradas en el SAFI para su
respectivo devengamiento.

Responsabilidad de Trabajo # 2 15%

Registrar todos los pagos efectuados por la institucién por la prestacién de servicios o la adquisicion de
bienes previamente percibidos. El registro de pago se hace en la cuenta Obligaciones por Pagar y la
erogacion de los fondos en la cuenta Control de Bancos-Transacciones Bancarias del SAFI.

Tareas Permanentes:

e Registrar en el SAFI el pago de la correspondiente obligacién con los proveedores la cual ya fue devengada y contabilizada;

e Registrar en el Control de Bancos-Transacciones Bancarias el movimiento de pago efectuado mediante cheque o mediante el
cargo a la cuenta de SIGET y abonada al proveedor;

e Registrar en el SAFI el pago a la Direccién General de Tesoreria (DGT) de la retencion del 1% de IVA efectuada a los
Proveedores locales;

e Registrar en el SAFI el pago a la Direcciéon General de Tesoreria (DGT) de la retencion de IVA y RENTA efectuada a los
Proveedores de Bienes y Servicios no Domiciliados en el pais;

e Registrar el reintegro de fondos a Caja Chica;

e Trasladar a Contabilidad toda la documentacion relacionada con los movimientos de pago en las Obligaciones por pagar
registradas en el SAFI para su respectiva contabilizacion.

Responsabilidad de Trabajo # 3 10%

Registrar en el Control de Bancos-Transacciones Bancarias del SAFI, todos los ingresos que percibe la
SIGET en concepto de Tasa Anual, Contribucién Especial, Pago por Publicaciones, Depésitos por
subastas, Fianzas de oferta y otros.

Tareas Permanentes:

e Registrar las transacciones Bancarias en concepto de Notas de Abonos efectuadas por los clientes locales o por Transferencias
efectuadas por clientes del exterior;

e Registrar Transacciones Bancarias en concepto de Remesas efectuadas por el Tesorero de la Institucion, relacionadas con los
pagos realizados por los clientes en ventanillas de la SIGET, sean estos en efectivo o por medio de cheque;

e Registrar Transacciones Bancarias en concepto de Remesas efectuadas por el Tesorero de la Institucion, por pagos de intereses
generados por los depdsitos a plazo que la SIGET maneja en diferentes Bancos del Sistema Financiero;

e Registrar Transacciones Bancarias en concepto de Traslados de Fondos efectuados por el Tesorero de la Institucion, usualmente
de cuentas bancarias de ahorro a cuentas corrientes en el mismo banco, para cubrir obligaciones de la misma Institucién;

e Trasladar a Contabilidad toda la documentacién relacionada con los movimientos de ingresos en el Control de Bancos
registradas en el SAFI para su respectiva contabilizacion.

Responsabilidad de Trabajo # 4 15%

Registrar en el SAFI las obligaciones contraidas con el personal por medio de planillas, lo que conlleva
ademas el registro de Obligaciones con el ISSS, las AFP, y otros Acreedores.

Tareas Permanentes:

e Registrar Obligaciones por Pagar de planilla de salarios mensuales;

Registrar Obligaciones por Pagar de planillas de eventuales en forma mensual;

Registrar Obligaciones por Pagar de planilla de Horas Extras en forma mensual;

Registrar Obligaciones por Pagar de planilla de Vacaciones en forma mensual;

Registrar Obligaciones por Pagar al ISSS, a las AFP, a la DGT, al IPSFA, al INPEP, a los Bancos, a las Cooperativas de Ahorro y

Crédito, a la Procuraduria General de la Republica y a otros Acreedores de los empleados;

e Trasladar a Contabilidad toda la documentacién relacionada con las obligaciones por pagar, contraidas por medio de planillas de
empleados para su respectivo devengamiento.
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Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Registrar todos los pagos efectuados por la Institucion por las obligaciones contraidas por medio de las
planillas de empleados, dichos pagos se realizan por medio de cheque o por abono en cuenta. El registro
de pago se hace en la cuenta Obligaciones por Pagar y la erogacion de los fondos en la cuenta Control de
Bancos-Transacciones Bancarias del SAFI.

Tareas Permanentes:

Registrar en el SAFI del pago de salarios a empleados;

Registrar en el SAFI del pago de planilla del Instituto Salvadorerio del Seguro Social (ISSS);

Registrar en el SAFI del pago de planilla de AFP CONFIA Y CRECER;

Registrar en el SAFI del pago de Retenciones de Renta efectuada a los empleados y a los Proveedores de SIGET;
Registrar en el SAFI del pago de planilla del Instituto de Previsién Social de la Fuerza Armada (IPSFA);

Registrar en el SAFI del pago de planilla del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos (INPEP);
Registrar en el SAFI del pago de Bancos Acreedores de empleados;

Registrar en el SAFI del pago de Cooperativas de Ahorro y Crédito Acreedoras de los empleados;

Registrar en el SAFI del pago a la Procuraduria General de la Republica;

Trasladar a Contabilidad toda la documentacion relacionada con los movimientos de pago en las Obligaciones por pagar
relacionadas a planillas para su respectiva contabilizacion.

Responsabilidad de Trabajo # 6 5%

Registrar en el SAFI las Obligaciones contraidas con el personal por medio de planillas del Bono en Junio
y del Aguinaldo en Diciembre de cada afio, lo que conlleva ademas el registro de Obligaciones con la
Direccién General de Tesoreria, Procuraduria General de La Republica y otros Acreedores.

Tareas Permanentes:

e Registrar en el SAFI en la cuenta de Obligaciones por pagar del Bono de Junio a empleados;

e Registrar en el SAFI en la cuenta de Obligaciones por Pagar del Aguinaldo de Diciembre a empleados;

e Registrar en el SAFI en la cuenta de Obligaciones por Pagar a la DGT por retenciones hechas a empleados;

e Registrar en el SAFI en la cuenta de Obligaciones por Pagar a la Procuraduria General de la Republica por descuentos hechos a
los empleados;

o Trasladar a Contabilidad toda la documentacién relacionada con las obligaciones por pagar contraidas por medio de planillas de
empleados para su respectivo devengamiento.

Responsabilidad de Trabajo # 7 5%

Registrar todos los pagos efectuados por la Institucion relacionados con las obligaciones contraidas por
medio de la planilla del Bono en Junio y del Aguinaldo en Diciembre de cada afio, dichos pagos se realizan
por medio de cheque o por abono en cuenta. El registro de pago se hace en la cuenta Obligaciones por
Pagar y la erogacién de los fondos en la cuenta Control de Bancos-Transacciones Bancarias del SAFI.

Tareas Permanentes:

e Registrar en el SAFI el pago del Bono de Junio a empleados;

Registrar en el SAFI el pago del Aguinaldo de Diciembre a empleados;

Registrar en el SAFI el pago a la DGT por retenciones hechas a empleados;

Registrar en el SAFI el pago a la Procuraduria General de la Republica, por descuentos hechos a los empleados;

Trasladar a Contabilidad toda la documentacion relacionada con los movimientos de pago en las Obligaciones por pagar
relacionadas a planillas para su respectiva contabilizacion.

Responsabilidad de Trabajo # 8 5%

Registrar en el SAFI las Provisiones de Bienes y Servicios adquiridas en el presente ejercicio y que seran
pagadas en el préximo ejercicio fiscal de acuerdo a lo que establece la normativa y la emisién de reportes.
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Tareas Permanentes:

e Registrar en el SAFI en la cuenta de Obligaciones por Pagar a proveedores bajo el concepto de provisiones;

« Al inicio de cada ejercicio fiscal se reciben muchos documentos correspondientes al anio anterior y se debe verificar en el SAFI si
estos quedaron provisionados porque de no ser asi se devuelven para que se les inicie el proceso de autorizacion
correspondiente;

e Trasladar a Contabilidad toda la documentacion relacionada con las Obligaciones por pagar del ejercicio anterior provisionadas
para su respectivo devengamiento;

e  Emitir el Informe de movimientos por cuenta bancaria e informe de obligaciones por pagar consolidado y otros.

Responsabilidad de Trabajo # 9 5%

Ingresar al DET (Declaracién Electronica de Tributos) en forma mensual los comprobantes de retencion
del 1% de IVA aplicado a las facturas de los proveedores de bienes y servicios, con el objetivo que el
Tesorero realice el pago correspondiente a la DGT en base a dicho informe.

Ingresar al DET (Declaracion Electrénica de Tributos) anualmente, la retencion de renta efectuada a los
empleados y proveedores durante todo el ejercicio fiscal para que el Tesorero remita dicho informe a la
DGT.

Llevar un control interno sobre todos los anticipos otorgados a empleados con el objeto de verificar que
estos sean liquidados en forma oportuna y principalmente que sean liquidados a mas tardar al cierre de
cada ejercicio fiscal.

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucion, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestion de la SIGET.

Tareas Permanentes:

e Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.

e Apoyar en la elaboracion de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las areas de gestion
de la institucion.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta

cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1 Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentaré problemas idénticos o similares regularmente;

2 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3 Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta del
titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas que
son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cudl de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicion se ubica en el nivel 2, porque lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo esta
definido.

Libertad pal‘a Actual‘ , |mpact0. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

sdad

directa o indirectamente al logro de los resultados esp dos de la un Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

] PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
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XI CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[J AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicién y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializaciéon o maestria); especializacion

(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacion y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios Superiores X ] Profesional graduado en cualquiera de
las carreras de las ciencias econdémicas
afines al drea financiera o técnico
superior universitario en el area a fin.

Otros estudios E] X Haber aprobado el curso de Contabilidad
Gubernamental.

ExperlenC|a Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicién similar.

Requerida:

e 3 afos de experiencia en posiciones similares en el area contable de instituciones del sector publico o
privado.

Deseable:

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracion de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

Conocimiento sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento;
Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestién Financiera del Sector Publico;

e Conocimiento sobre la Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas
de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Conocimiento sobre el Marco Légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI),
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

e Conocimiento y Experiencia en la operatividad del SAFI.

e Capacidad de Planeacion y Organizacion.

e Experiencia en el manejo de Software para el procesamiento de texto, hojas electronicas,
presentaciones y correo electronico.

CompetenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluacién

del Desempefio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempeiio
laboral. Favor leer detenidamente la informacion.
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PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye af personal que desarrollan [abores técnicas ylo Administrativas en dreas especializadas de Ia

institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competencias que permiten poner en préctica las
habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a |a naturaleza del puesto de trabajo.

Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos yespecializados?

3. Posee capacidad propdsitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez yacudiren forma independiente yeficaz, sin
necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica teneramplios conacimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como también poseerla
capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los resultados esperados en funcion de los
objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo?

7.Se dedica a cumplircon su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?
8.la jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?
9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su area yotras areas de la institucién?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios y valores en el quehacer
laboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso yconsiderado con sus superiores y compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad ytransparencia los requerimientos de
nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de los servicios a nuestros clientes
internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o extenos), trabajando junto con ellos?

18. Asesora y da al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19.Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los senvicios solicitados porlos clientes (internos y/o extemos), exigiéndose cumplir

en tiempo y calidad?

20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?

contactOS/RelaciOhes Clave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Tesorero . Recibo documentacién para ingresar al Sistema de

Internos - Administracién Financiera Integrado (SAFI). |
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Seccion Contabilidad Traslado de toda la documentacién ingresada en el
Sistema de Administracion Financiera Integrado
(SAFI).

Seccion Presupuestos Recibo documentacién para ingresar al Sistema de

Administracién Financiera Integrado (SAFI).

Cuando tengo algun problema con el SAFI acudo al

Informatica -
responsable de este Sistema.

Proveedores Eventualmente los contacto para solicitar el Namero
Externos de NIT.

Corl d iciones d e Tra baj ©  Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.
Trabajo Administrativo/Oficina 100%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 0%

- - -
OrganlzaClon Cologue en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Superintendente

l

Supervisor inmediato

Gerente Financiero

Colega Colega Esta posicion Colega Colega

Jefe
Departamento
de Tesoreria

| |

Empleado que Empleado que Empleado que Empleado que reporta Empleado que
reporta reporta reporta reporta
Técnico de

Tesoreria (1)
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04

TECNICO DE TESORERIA

Titulo del Puesto

GERENCIA FINANCIERA -11-

Grado/Nivel Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
EXPERTO -1- AGOSTO, 2017
Familia de Puesto Nuamero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicion es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Responsable de revisar e ingresar la informacion en los diferentes Auxiliares del subsistema de Tesoreria
y brindar apoyo logistico y administrativo necesario a todas las actividades de la Gerencia Financiera.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidqdes, tareas, capacidades y resultados por los que la posicion es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un arfio estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisién de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En

donde, Supervision total incluye: manejo de desempenio, contratacion, despido, desarrollo y acompanamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 30%

Ingresar documentos en los Auxiliares del Mddulo de Tesoreria del Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SAFI).

Tareas Permanentes:

e Registrar diariamente la informacion de ingresos y egresos en el SAFI: de Bancos, de Anticipos, de Obligaciones por Pagar y de
Obligaciones de Ejercicios Anteriores.
e Remitir oportunamente la documentacion al departamento de Contabilidad.

Responsabilidad de Trabajo # 2 25%

Responsable del manejo y custodia de los fondos de caja chica su administracién y su liquidacion
respectiva.

Tareas Permanentes:
e Entrega de Vales de Caja Chica a las Gerencias y/o Unidades que necesiten de estos fondos.

e Recepcion de liquidaciones de vales de caja chica con su factura correspondiente.
e Liquidacion de la caja chica.

Responsabilidad de Trabajo # 3 15%

Apoyar en la recepcion de correspondencia, su clasificacion y archivo, llevando los controles necesarios.
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Tareas Permanentes:

Elaboracion de notas, memorandum e informes de la Gerencia.

Recepcion de correspondencia marginada a la Gerencia Financiera.

Llevar un control de la correspondencia y de los archivos.

Realizar y controlar todos los aspectos secretariales del area administrativa financiera.

Llevar un control de numeros correlativos de Contratos y Acuerdos.

Llevar el control de los acuerdos emitidos en la Superintendencia.

Remitir a la Gerencia de Telecomunicaciones y Registro, copia de recibos de ingresos por pagos efectuados por concesiones.
Elaborar solicitud mensual de requerimientos de suministros de la Gerencia Financiera y su distribucion.

Atender a representantes de otras instituciones.

Reportar desperfectos de equipos de oficina.

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Apoyar en la recepcion de comprobantes de pago y elaboracién de quedan a proveedores.

Tareas Permanentes:

Elaboracién de comprobantes de pago y elaboracion de quedan a Proveedores.

e Entrega de cheques a Proveedores, mediante presentacion de quedan.

e Elaboraciéon mecanizada de cheques.

e Recepcion de pagos diversos.

e Control de pagos de servicios basicos.

Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Realizar procesos de compra para adquisiciones de bienes y/o servicios de la Gerencia Financiera.

Tareas Permanentes:

Elaboracién de formulario de requerimiento de bienes, obras o servicios.

e Solicitar cotizaciones de articulos a adquirir.

e Elaborar cuadro comparativo de cotizaciones.

e Elaborar Actas de Recepcion del bien recibido a conformidad

Responsabilidad de Trabajo # 6 10%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucion, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestiéon de la SIGET.

Tareas Permanentes:

Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.
Participar en reuniones o formar partes de comités de trabajos institucionales.
Participar en reuniones, talleres que indique el Jefe de Tesoreria.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de problemas:

{l

Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2, Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de andlisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas
que son tipicamente no repetitivos.
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Por favor indique cual de los niveles de solucién de problemas descritos arriba enfrentara esta posicién, y PORQUE la posicién cabe en esa
categoria.

Esta posicion se ubica en el nivel 2, porque lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo esta
definido.

Libertad pal'a Actuar / lmpacto. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

[0 PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
XI CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indigue el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempenfio de trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacién
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios Superiores X 1 Profesional graduado en cualquiera de
las carreras de las ciencias econémicas
afines al area financiera o técnico
superior universitario en el area a fin.

Otros estudios ] D Haber aprobado el curso de Contabilidad
Gubernamental.

ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:
e 3 aflos de experiencia en posiciones similares en el area contable de instituciones del sector publico o
privado.

Deseable:

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracion de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacién, etc.:

Requerida:

e Conocimiento sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento;

¢ Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico;

e« Conocimiento sobre la Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas
de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Conocimiento sobre el Marco Logico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI),
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.
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e Conocimiento y Experiencia en la operatividad del SAFI.
Capacidad de Planeacion y Organizacion.

e Experiencia en el manejo de Software para el procesamiento de texto, hojas electrénicas,
presentaciones y correo electrénico.

e Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucién.

CompetenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluacién
del Desempefio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempefio
laboral. Favor leer detenidamente la informacion.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye af personal que desarrollan labores técnicas ylo Administrativas en éreas especializadas de fa
institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos bdsicos, técnicos y especializados de la competencias que permiten poner en practica las
habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.

Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propdsitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez yacudir en forma independiente yeficaz, sin
necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos teéricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo diario?
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica teneramplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como también poseerla
capacidad de comprenderla esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los resultados esperados en funcién de los
objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizaren el trabajo?

7.Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8. La jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzarresultados satisfactorios al finalizarla?

9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su drea yotras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alld de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios y valores en el quehacer
laboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender yatender con calidad y transparencia los requerimientos de
nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccién en la entrega de los senvicios a nuestros clientes
internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?
18. Asesora y da al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejorse adaptan a sus necesidades?

19.Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados porlos clientes (internos y/o externos), exigiéndose cumplir
en tiempo ycalidad?

20. Hace més de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?

contactOSIRelaC|ones Clave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).
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Area/Organizacion Propésito de la Relacion

T Recibo documentacion para ingresar al
esorero
Internos SAFI.
Traslado de toda la documentacion
Departamento de Contabilidad ingresada en el SAFI.
Departamento de Presupuestos gzclzzllbo documentacion para ingresar al
Cuando tengo algin problema con el
Gerencia de Informatica SAFI acudo al responsable de este
Sistema.
Biternos Brstcadonis Evgqtualmeqte los contacto para
solicitar el numero de NIT.

cond iciones de Traba]o Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicién.
Trabajo Administrativo/Oficina 100%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) - %

- - s
OrganlzaCIOh Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seréan sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Superintendente

|

Supervisor inmediato

Gerente Financiero

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Jefe de
Departamento
de Tesoreria
Empleado que Empleado que Empleado que Empleado que reporta Empleado que
reporta reporta reporta reporta
Técnico de
Tesoreria (2)
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TECNICO EN GESTION DE COBROS

Titulo del Puesto
GERENCIA FINANCIERA st
! . g Grado/Nivel Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
EXPERTO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicion es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Mision principal del puesto.

Administrar en forma efectiva el proceso de cobranza de los principales ingresos, que son derechos
establecidos en las respectivas Leyes que rigen los Sectores regulados por la Institucién, a fin de proveer
de mejor liquidez y sanidad presupuestaria a la misma. De igual manera, gestionar la recuperacion de
saldos en mora de esos conceptos por la via administrativa, cumpliendo funciones de coordinacion con la
Unidad Juridica, en la recuperacion por via legal y judicial.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacién, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervisién de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 30%

Desarrollar el proceso de cobro de los principales ingresos institucionales, tales como los ingresos por la
Administracion, Gestion y Vigilancia del Espectro-radioeléctrico, Contribucién Especial, (ahora igual Tasa
Anual) Generacion e Importaciéon de Electricidad, etc.

Tareas Permanentes:

e Generacion, emision y envio de los cobros de Tasa Anual y Contribucion Especial, a los concesionarios y licenciatarios, en los
periodos que corresponden, segun las disposiciones legales aplicables.

e Coordinacién conjunta con Tesoreria para los pagos de los servicios a través del sistema bancario, asi como para atender
inconvenientes y casos especiales, a peticion de los concesionarios.

e Recepcién de notificaciones de pago, asi como el tramite para el registro en la Colecturia de SIGET.

e Registro de los pagos en el sistema de facturacion ICS Manager, conforme el reporte y documentos de pago enviados del
Tesorero.

o Control de ingresos por concepto de intereses y otros relacionados con los derechos y las tasas, que son requeridos a los
deudores por ese concepto.

e Control de fechas de vencimiento y preparacion de cobro de intereses derivados de los pagos extemporaneos de tasa y
contribucién especial.

Capitulo V Seccién 02 Pagina1de 6
Descripcion Basica de los Puestos | Tesoreria
de Trabajo 05 Técnico en Gestion de

Cobros




SIGQE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 2

RETISOTIRICOMNET®  GERENCIA FINANCIERA Revisin: 0
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha:  Agosto 2017
Responsabilidad de Trabajo # 2 30%

Gestionar la recuperacion de saldos en mora por concepto de tasa anual, contribucidon especial,
renovacién de inscripcién de operadores de electricidad, asi como los demas conceptos que defina la
jefatura de la Gerencia Financiera.

Tareas Permanentes:

o Gestion telefénica de cobro de los saldos pendientes, a los deudores que no presentan mora anterior al ario corriente.

e Preparacién de 22 Gestién de cobro, a través de cartas recordatorio de pago por la mora acumulada, a los concesionarios y
licenciatarios de los servicios de Telecomunicaciones, asi como a operadores de electricidad y otros conceptos que designe la
jefatura de la Gerencia Financiera.

o Tramite de solicitudes de pago a plazos solicitados por los concesionarios y licenciatarios deudores, en coordinacion con la
Unidad Juridica.

e Recepcion de notificaciones de pago, asi como el tramite para el registro en la Colecturia de SIGET.

e Registro de los pagos en el sistema de facturaciéon ICS Manager, conforme el reporte y documentos de pago enviados por parte
del Tesorero.

e Preparacion de la Gestion Cobro Legal, emitiendo estados de cuenta por la mora acumulada, para ser trasladados a la Unidad
Juridica, a fin de proceder con las resoluciones de requerimiento de pago respectivas.

Responsabilidad de Trabajo # 3 15%

Apoyo a la gestion de cobro legal y judicial, de los valores adeudados por concepto de Tasa Anual y
Contribucion Especial, asi como por otros conceptos designados por la jefatura de la Gerencia Financiera.

Tareas Permanentes:

e Actualizacién de informes econémicos solicitados por la Unidad Juridica y/o por el Apoderado de SIGET, de las cuentas en
procesos legal o judicial.

e Tramites de planes de pago para seguimiento de cobro legal y/o judicial; este ultimo en casos de arreglos extra-judiciales en el
proceso.

o Emitir estados de cuenta de los Concesionarios de Tasa Anual y/o Contribucién Especial, a solicitud de los mismos, de la
Gerencia de Telecomunicaciones o de la Unidad Juridica Institucional, para los efectos de tramitar renuncias dentro del proceso
de facturacion y cobro de los servicios.

e Recepcién de notificaciones de pago, asi como el tramite para el registro en la Colecturia de SIGET, de los casos en instancia
legal o judicial.

e Registro de los pagos en el sistema de facturacion ICS Manager, conforme el reporte y documentos de pago enviados por parte
del Tesorero.

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Control y actualizaciéon de las Cuentas por Cobrar en concepto de Tasa Anual por la Administracién
Gestion y Vigilancia del Espectro radioeléctrico y la Contribucion Especial, registrando todas las
operaciones que generen movimientos en las mismas, asi como asegurando la veracidad de los saldos
pendientes de pago por parte de los concesionarios y/o licenciatarios de dichos servicios.

Tareas Permanentes:

e Actualizar la base de datos de las Cuentas por Cobrar, registrando los movimientos de cargos y pagos asi como los cambios de
nombre, renuncias, transferencias y otros que modifiquen la titularidad de las mismas, e informar oportunamente al Departamento
de Contabilidad.

e Analizar las diferentes cuentas en los rubros de tasa anual y contribucion especial, a efecto de mantener una depuracion e
integridad de saldos en las mismas.

e Investigacion de direcciones postales actualizadas de los concesionarios y licenciatarios de la base de datos del sistema
informatico.

e Organizar y manejar expedientes de las Cuentas por Cobrar que reportan mora en el pago, por concesionario y por tipo de
servicio.
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Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Efectuar, en conjunto con personal de Contabilidad, la conciliacion perioddica de las Cuentas por Cobrar,
investigando las diferencias resultantes, a fin de mantener la integridad de los saldos en las mismas.

Tareas Permanentes:

o Notificar en forma oportuna al Departamento de Contabilidad, los movimientos de aumentos y disminuciones en las cuentas por
cobrar, asi como los cambios de nombre, renuncias, transferencias y otros que modifiquen la titularidad de las mismas, a fin de
mantener la veracidad e integridad de los saldos.

e Generar reportes trimestrales de los saldos de la cuenta por cobrar por rubro y por afno; reporte general de movimientos y de
antigliedad de saldos, del sistema de facturacion ICS Manager.

e Cotejar en forma semestral, los saldos de las cuentas por cobrar con los valores registrados en la Contabilidad, investigando
diferencias y efectuando las correcciones que procedan, para efectos de emitir el cuadro de Conciliacion entre Tesoreria y
Registros Contables, debidamente autorizado.

Responsabilidad de Trabajo # 6 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucién, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestién de la SIGET.

Tareas Permanentes:
e Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.

e Apoyar en la elaboracion de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las dreas de gestion
de la institucion.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucrara analisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas
que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cudl de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicién, y PORQUE la posicién cabe en esa
categoria.

Esta posicién se ubica en el nivel 2, o que hay que hacer y como hay que hacerlo esta claramente definido.

Libel'tad pal'a Actual' I |mpact0. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

O PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
XI CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempenio de trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicién.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacion

(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacién y experiencia
laboral”
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Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Educacion X ] Bachiller en cualquier especialidad con

estudios universitarios a nivel de tercer
ano en Administracién de Empresas o
areas afines.

Otros estudios [l X Haber aprobado el curso de Contabilidad
Gubernamental.

ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:
e 3 anos de experiencia en posiciones en el area contable de instituciones del sector puablico o privado.

Deseable:

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
béasica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Conocimiento sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestién Financiera del Sector Publico.
Conocimientos sobre la Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas
de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Plblica y
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Conocimiento sobre el Marco Loégico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI),
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.
Conocimiento y experiencia en la operatividad del SAFI.
Capacidad de planeacion y organizacion.

e Experiencia en el manejo de Software para el procesamiento de texto, hojas electronicas,
presentaciones y correo electronico.

Deseable:

.
CompetenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluacion
del Desempeiio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempefio
laboral. Favor leer detenidamente la informacion.
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PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrolfan labores técnicas ylo Administrativas en dreas especializadas de Ia
institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competencias que permiten poner en practica las
habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.

Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos yespecializados?

3. Posee capacidad propésitiva y criterio propio para solucionarlas dificultades con sensatez y acudir en forma independiente y eficaz, sin
necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4, Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo diario?
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como también poseerla
capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los resultados esperados en funcién de los
objetivos institucionales.

6. ldentifica las tareas esenciales a realizaren el trabajo?

7.Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?
8.la jornada laboral |a realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzarresultados satisfactorios al finalizarla?
9. Comprende la interrelacidn existente de trabajo entre su drea yotras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alld de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios y valores en el quehacer
laboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso porcomprender y atender con calidad y transparencia los requerimientos de

nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccién en la entrega de los servicios a nuestros clientes
internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?

18. Asesora yda al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19.Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados por los clientes (internos y/o externos), exigiéndose cumplir
en tiempo ycalidad?

20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?

contactOSIRelaCiones C|ave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).
) Areal/Organizacion Propésito de la Relacion

Recibir lineamientos/Actividades de

Internos colecturia de los cobros [/Registro

SareliE contable de operaciones y conciliacion de
Financiero/Tesoreria/Contabilidad/Unidad P y .

Juridica las cuentas por cobrar/Acciones de

coordinacion para la recuperacion de
mora por la via legal y judicial.

Externos . . . . . Contactos en las diferentes etapas del
Concesionarios/Licenciatarios/Generadores i
proceso de gestibn de la cobranza,

de Electricidad. »
recuperacion y consultas.
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condICIoneS de Trabajo Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 100%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 0%

- .y
OrganlzaCIOI‘l Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Superintendente

I

Supervisor inmediato

Gerente Financiero

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Tesorero

Empleado que Empleado que Empleado que Empleado que reporta Empleado que

reporta reporta reporta reporta

Técnico en Gestion
de Cobros (1)
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Seccion 03 CONTABILIDAD
01

CONTADOR GENERAL

Titulo del Puesto

GERENCIA FINANCIERA -16-

Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

JEFE 1 AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propdsito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Planificar y dirigir todas las actividades del Departamento de Contabilidad, con el fin principal de proveer
informacion relacionada con la marcha econdmica, financiera y presupuestaria de la institucion; en los
plazos establecidos por las disposiciones legales y técnicas, con el objeto de contribuir a que las
autoridades superiores encargadas de la gestion financiera, tomen decisiones acertadas; asi como
también para presentarla oportunamente a las instituciones fiscalizadoras internas y externas.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidqdes, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisién de Personal como su Responsabilidad de Trabajo ndmero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desempenio, contratacion, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo deberé ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 25%

Supervisar el trabajo realizado por los responsables de realizar los registros de las transacciones
financieras institucionales, con el objeto que se cumpla lo establecido en las disposiciones legales y
técnicas, en el sentido de mantener los registros contables al dia y que permitan mantener la informacion
financiera actualizada.

Tareas Permanentes:

. Supervisar el trabajo realizado por el personal operativo del Departamento de Contabilidad.

. Dar seguimiento al flujo de documentacién en las Areas de Presupuesto y Tesoreria, con el objeto que la informacion sea
ingresada oportunamente en el Sistema de Administracion Financiero Integrado Institucional (SAFI).

. Verificar que los registros contables sean resguardados adecuadamente, de conformidad con lo establecido en las disposiciones
legales y en las normas técnicas de control interno.

Responsabilidad de Trabajo # 2 25%

Revision y autorizacion de los registros contables de Devengado, Percibido, Pago y Ajustes de todas las
transacciones financieras institucionales, de conformidad con la normativa legal y técnica.
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Tareas Permanentes:

o Verificar que la evidencia documental que ampara los registros contables de ingreso, de gastos o de inversién, cumplan con los
requisitos técnicos y legales vigentes.

e Revisar que los registros contables hayan sido realizados correctamente y atendiendo lo establecido en la normativa técnica
contable y firmarlos de Revisado.

e Revisar la documentacion y liquidacién de los Costos de Publicacion, provenientes de la concesion de frecuencias del espectro
radioeléctrico.

o Indagar que se controlen adecuadamente en registros extracontables auxiliares, los Contratos y Ordenes de Compra.

o Verificar que en registros auxiliares extracontables se controlen los saldos de cuentas contables que deben ser conciliados
periodicamente.

Responsabilidad de Trabajo # 3 15%

Planificar, dirigir y coordinar las actividades del Departamento de Contabilidad, a través del cumplimiento
de normativas internas y externas que permitan alcanzar con eficiencia y eficacia los objetivos propuestos.

Tareas Permanentes:
e FElaboracién del Plan de Trabajo del Departamento de Contabilidad.
e Elaboracién de la Programacion de los Cierres Contables.

Responsabilidad de Trabajo # 4 15%

Elaboracion de Cierres Contables, preparaciéon y presentacién de Informes Financieros a las autoridades
institucionales y al Ministerio de Hacienda.

Tareas Permanentes:

. Verificar y conciliar principalmente con el Departamento de Tesoreria, previo a los cierres contables, los montos y saldos
mostrados en los Estados Financieros Institucionales.

. Revisar los Reportes de Control del médulo contable del SAFI, antes de cada cierre contable.

e Realizar mensualmente los cierres contables correspondientes a los meses de enero a diciembre y firmar los respectivos
Estados Financieros.

e Realizar el Cierre Anual Preliminar y Definitivo del ejercicio financiero fiscal.

e Hacer la respectiva interpretacion y anélisis de los Estados Financieros y demas reportes generados por el SAFI y trasladarlos
al Gerente Financiero para su autorizacion y firma.

e  Remitir mensualmente a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda, la informacion
financiera y presupuestaria en los términos establecidos y en atencién al Art. 111 de la Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado (Ley AFI).

. Preparar y presentar trimestralmente a través del Gerente Financiero, informes financieros, econdémicos y presupuestarios, a las
Autoridades Superiores Institucionales.

. Preparar el Informe Financiero Anual para su presentacion a la Junta de Directores.

Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Atencidn, preparacion y presentacion de informacion y documentacion a los entes fiscalizadores internos y
externos de la institucién.

Tareas Permanentes:

e Atencién, preparacion, presentacion de documentacion y elaboracion de informes requeridos en auditorias internas.

e Atencién, preparacion, presentacion de documentacion y elaboracién de informes requeridos en auditorias de firmas privadas.

e Atencion, preparacion, presentacion de documentacion y elaboracion de informes requeridos en auditorias de la Corte de
Cuentas de la Republica.

e  Atencion a supervisiones mensuales de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

e  Presentacién en forma anual de informacién financiera requerida por la Direccién General de Tesoreria y de la Direccion
General del Presupuesto, ambas Direcciones del Ministerio de Hacienda.

Responsabilidad de Trabajo # 6 5%

Coordinar los procesos de conciliacion de montos y saldos de los Estados Financieros, con los
presentados por las de Tesoreria Areas de Cuentas por Cobrar, Activo Fijo y Existencias de Consumo.
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Tareas Permanentes:

. Coordinar y verificar que se realice la conciliacion mensual de cuentas tales como anticipos, depdsitos ajenos, depdsitos a plazo
y otras, entre el Departamento de Tesoreria y Contabilidad.

. Coordinar y verificar que la conciliacién de montos entre el Area de Cuentas por Cobrar y el Departamento de Contabilidad se
realice semestralmente.

. Coordinar y verificar que las conciliaciones de montos entre el Area de Activo Fijo y Existencias de Consumo y el Departamento
de Contabilidad, se realice anualmente.

e Coordinar y verificar que la conciliacién de montos entre el Area encargada del Manejo de Combustible y el Departamento de
Contabilidad se realice semestralmente.

Responsabilidad de Trabajo # 7 3%

Revisar y firmar las Conciliaciones Mensuales de las Cuentas Bancarias Institucionales y desempefio de
otras actividades con periodicidad mensual.

Tareas Permanentes:

e  Monitorear que las conciliaciones bancarias de las cuentas institucionales se realicen en los tiempos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas.

e  Revisar cada una de las conciliaciones bancarias de las cuentas institucionales y firmarlas de Revisado.

e Realizar célculos y preparar la evidencia documental para el traslado de fondos por exceso de la percepcién de ingresos por la
Administracion, gestion y vigilancia del espectro radioeléctrico, al Fondo General de la Nacion.

. Participar en calidad de Analista Financiero en las Comisiones Evaluadoras de Ofertas.

e  Dar seguimiento y preparar el Informe Mensual del Plan Estratégico de la Gerencia Financiera, que se envia a la Unidad de
Planificacion.

e Preparar y enviar Estados Financieros a la Unidad de Acceso a la Informacion Institucional, para su colocacion en el Portal de
Transparencia.

e Colaborar con informacion y asesoria en el Proceso de Formulacion Presupuestaria Institucional.
e Elaborar la Declaracion del Impuesto sobre la Renta de la institucion.

Responsabilidad de Trabajo # 8 2%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucién, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexiéon y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestion de la SIGET.

Tareas Permanentes:
e Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.

e Apoyar en la elaboracion de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las dreas de gestion
de la institucion.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

y 8 Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2 Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

8 Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas
que son_tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicién cabe en esa
categoria.

Esta posicion se ubica en el nivel 3 Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y
como debe hacerse no esta definido.
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Libertad para Actuar l Impacto. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

X PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
[J CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicién y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacion
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacion y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Educacion superior X ] Profesional graduado en Ciencias
Econdémicas o afines al area financiera.

Especializacion L] X Curso de Contabilidad Gubernamental.

" -
ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempeiio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:
e 5 afnos de experiencia profesional desempefandose en posiciones similares en la administracion
financiera publica o privada.

Deseable:

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Conocimiento sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

¢ Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico.

e Conocimiento sobre la Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica y Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de |la Republica.

e Conocimiento sobre el Marco Légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

e Conocimiento y experiencia en el funcionamiento y operatividad del SAFI.

e Capacidad de planeacion y organizacion.

e Capacidad de analisis y sintesis.

e Nivel basico del idioma inglés.

e Experiencia en el manejo de software para el procesamiento de texto, hojas electronicas,
presentaciones y correo electrénico.

Deseable:
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Competencias. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus

comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluacion
del Desempefio; pero en adicién se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempefio
laboral. Favor leer detenidamente la informacion.

GERENCIAS, JEFES UNIDADES ASESORAS, JEFES DEPTO (este grupo de comportamientos incluye al personal que desempefian puestos con

caracter de Gerencia y Jefaturas de Unidades Asesoras o Departamentos).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos bésicos, técnicos y especializados de la competencias que permiten poner en practica
las habilidades necesarias, para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del pue de trabajo.

Comportamientos evaluado

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Es habil para buscar alternativas de solucion?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucidn de problemas de trabajo diario?

5. En momentos de crisis los problemas los resuelve con habilidad?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como también

poseerla capacidad de comprenderla esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad de los resultados esperados en
funcién de los objetivos institucionales.

6. Es experto en los conocimientos concernientes a su area de trabajo, ypermanentemente se actualiza en estos y en otros temas de interés
que contribuyan a alcanzarlos objetivos institucionales?

7. Aplica los conceptos tedricos modernos ylas mejores practicas al desarrollo de sus actividades?

8. Realiza propuestas de mejoramiento y esta abierto a valorarlas propuestas de otros para optimizarel desempefio?

9. la jornada laboral |a realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzarresultados satisfactorios?

10. Posee capacidad para resolversituaciones a corto ylargo plazo?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios y valores en el
quehacerlaboral y contribuiral incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Mantiene una actitud receptiva hacia la informacién o puntos de vista de otras personas?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus colaboradores?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad y transparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de los
senvicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Planifica sus acciones ylas de su equipo de trabajo , considerando las necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Mantiene una comunicacién efectiva con el cliente (interno y/o externo) para conocer sus necesidades ysu nivel de satisfaccién.
18. Logra que los clientes (internos y/o externos) sientan que son lo mas importante para la institucién, manteniendo excelentes relaciones
19. Actua como referente interno y/o externo cuando se busca aportarsoluciones o satisfacer necesidades de sus clientes?

20. Trabaja con una perspectiva de largo plazo a la hora de resolverlos problemas del cliente (interno y/o externo), considerando sus
impactos?

LIDERAZGO : Entendido como la habilidad necesaria para orientar la accién de equipo de trabajo en una accién determinada, inspirando
los valores en accién y anticipando escenarios de desarrollo de su equipo de trabajo.

21. Lidera adecuadamente las reuniones (define agenda, establece fechas, los objetivos a discutir, controla el tiempo yasigna turnos de
palabra, etc.)?

22. Fija objetivos, los transmite claramente, realiza el seguimiento y brinda coaching sobre avances?
23. Escucha y promueve |a participacién yla aportacién de ideas?
24. Delega yempodera a su equipo transmitiendo confianza yrealizando un seguimiento efectivo?

25.Tiene carisma propio, comunica una visién de futuro que genera entusiasmo y compromiso con la misién de la institucién?

contactOSIRelaCiones C|ave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).

Area/Organizacién
Depto. de Presupuesto, Depto. de

Tesoreria, Unidad de Adquisiciones vy | .. ‘ : .
| Contrataciones, Area de Activo Fijo vy T;ngggfgzadserlﬁse:fensaCC'Ones y brindar

Existencias  Institucionales, Area de !

Propésito de la Relacion

Para analizar el tratamiento contable
Internos
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Combustible, Auditoria Interna. En general
con todas las Unidades Organizativas

Con Auditoria Interna, la relaciéon obedece
a la discusién de los Informes generados
por dicha Unidad.

Externos

Direccién General de Contabilidad
Gubernamental (MH), Corte de Cuentas de
la Republica, Firmas Privadas de Auditoria,
Direccion General de Tesoreria (MH),
Direccion General del Presupuesto (MH),
Direcciéon General de Impuestos Internos

(MH).

Envio de la informacién financiera en la
forma y plazos requeridos por las
Direcciones Generales del Ministerio de
Hacienda, asi como a las instituciones
fiscalizadoras que auditan el quehacer
institucional.

COI‘ldICIOI‘IeS de Tl"abajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais)

95%
5%

- -
Organlza(:lon Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Superintendente

Supervisor inmediato

Gerente Financiero

Colega Colega Esta posicién Colega Colega
Jefe de
Departamento
de
Contabilidad
Empleado que Empleado que Empleado que Empleado que reporta Empleado que
reporta reporta reporta reporta
Auxiliar Técnico
Administrativo Contable (1)
1)
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02

TECNICO CONTABLE

Titulo del Puesto

GERENCIA FINANCIERA -11-

Grado/Nivel Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
EXPERTO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Proporcionar apoyo técnico en el area de contabilidad en el proceso de contabilizacion de los gastos de la
institucién, revisando que toda la documentacion de soporte de los egresos, los cuales deben de cumplir
con las normas, instrucciones y procedimientos legales establecidos para su debida contabilizacion, asi
mismo validar y devengar en la aplicacion SAF| todas las operaciones de egresos para asi generar sus
respectivos comprobantes contables.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ano estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo numero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacién, despido, desarrollo y acomparniamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervisién de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 30%

Revision de toda documentacion fisica de erogacion de la Institucion para su debida contabilizacion.

Tareas Permanentes:
e Revisar que el documento legal que cumpla con los requisitos legales y tributarios para poder contabilizar la operacion.

e Revisar que el Acta de Recepcion de los Bienes y Servicios de la Orden de Compra o Contrato contenga lo solicitado.

. Revisar que el Quedan se encuentre debidamente elaborado.

. Revisar que cuente con la Orden de Compra o Contrato debidamente firmada.

. Revisar que cuente con su Compromiso Presupuestario.

Responsabilidad de Trabajo # 2 30%

Revision, Validacion y Contabilizacion de los gastos de la Institucién en el sistema SAFI.

Tareas Permanentes:

e Revisar que todas las Obligaciones por Pagar digitadas en el médulo de Tesoreria concuerden con la documentacion de soporte
del gasto.

e  Revisar que el Especifico del Gasto concuerde con la naturaleza de gasto que se esta contabilizando.

. Revisar que las Obligaciones por Pagar cumplas con los requisitos técnicos y legales establecidos.

° Validar Contablemente las operaciones segun su clasificacién presupuestaria

. Generar e imprimir los comprantes contables, anexar documentacioén probatoria del gasto y firmarlos de elaborarios.
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Responsabilidad de Trabajo # 3 10%

Controlar el extracontable las Ordenes de Compra y Contratos que se pagan parcialmente para un mayor
control de las érdenes de compra.

Tareas Permanentes:

. Llevar un control extracontable de todas aquellas Ordenes de Compra que no son liquidadas en un solo pago si no que son
parcializadas para varios pagos.

. Revisar que el documento legal de pago ya sea factura o recibo cuente con los requisitos fiscales.

. Revisar que el documento legal de pago ya sea factura o recibo cuente con su quedan correspondiente.

e Revisar que el documento legal de pago ya sea factura o recibo cuente con sus retenciones fiscales correspondiente.

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Control extracontable de los Activos Fijos de la Institucién para su debida contabilizacion en la aplicacion
SAFI.

Tareas Permanentes:

e  Controlar extracontable los Activos Fijos de la institucion.
° Registrar los descargos de los Activos Fijos

. Controlar la depreciacion de los Activos Fijos

Responsabilidad de Trabajo # 5 5%

Revision con el drea de Almacén la Cuenta de Bienes de Existencias de la Institucion para su debida
contabilizacion en la aplicacion SAFI.

Tareas Permanentes:

. Conciliar la Cuenta de Existencias institucional con el Almacén de Existencias Institucionales.
. Hacer inventarios fisicos para comprobar los saldos de la cuenta de Existencias Institucionales.
. Registrar los descargos del consumo mensual.

Responsabilidad de Trabajo # 6 5%

Control y Amortizacién de los Seguros de Personas y Bienes de la Institucidn para su debida
contabilizaciéon y amortizacién en la aplicacion SAFI.

Tareas Permanentes:

. Controlar los montos devengados en conceptos de Seguros de Personas de la Institucion.
e  Controlar los montos devengados en conceptos de Seguros de Bienes de la Institucion.

e  Registrar la amortizacion mensual de seguros de Personas y de Bienes.

Responsabilidad de Trabajo # 7 5%

Realizar la impresion de Registro Mayor Auxiliar, Registro Mayor Contables y Registro Diario Contable
segun Normas de Control Interno Institucional.

Tareas Permanentes:

. Impresion de Libro de Registro Mayor Auxiliar mensualmente.

. Impresion de Libro de Registro Mayor Contable mensualmente.
. Impresion de Libro de Registro Diario Contable mensualmente.
e Archivar y resguardar la de documentacion impresa.

Responsabilidad de Trabajo # 8 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucion, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexidn y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
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experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestion de la SIGET.

Tareas Permanentes:

. Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.

e  Apoyar en la elaboracion de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las areas de gestion
de la institucion.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de andlisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas
que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucién de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicién se ubica en el nivel 2, porque lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo esta
definido.

Libertad pal'a Actuar / |mpact0. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucién:

O PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
XI CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacién. Adicionaimente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicién.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacién
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Educacién Superior X L] Profesional graduado en cualquiera de
las carreras de las ciencias econdmicas
afines al area financiera o Técnico
Superior Universitario en el area afin.
Otros estudios ] X Haber aprobado el curso de Contabilidad
Gubernamental.

ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:

* 3 anos de experiencia en posiciones en el area contable de instituciones del sector publico o privado.
Deseable:
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Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Conocimiento sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

e Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico.

e Conocimientos sobre la Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas
de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Conocimiento sobre el Marco Loégico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI),
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

e Conocimiento y experiencia en la operatividad del SAFI.

Capacidad de planeacion y organizacion.
Experiencia en el manejo de Software para el procesamiento de texto, hojas electronicas,
presentaciones y correo electronico.

Deseable:

Competencias. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuaciéon se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicién, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluacién
del Desempefio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempefio
laboral. Favor leer detenidamente la informacion.
PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrolian labores técnicas y/o Administrativas en areas especializadas de fa
institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos bdsicos, técnicos y especializados de la competencias que permiten poner en practica las

habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.

Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propésitiva y criterio propio para solucionarlas dificultades con sensatez yacudiren forma independiente y eficaz, sin
necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resoluciéon de problemas de trabajo diario?

5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica teneramplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como también poseerla
capacidad de comprenderla esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los resultados esperados en funcién de los
objetivos institucionales.

6. ldentifica las tareas esenciales a realizaren el trabajo?

7.Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8. La jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzarresultados satisfactorios al finalizarla?

9. Comprende la interrelacidn existente de trabajo entre su drea y otras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alld de lo normal, para dar porfinalizada una tarea asignada o problemas especificos?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios y valores en el quehacer
laboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad ytransparencia los requerimientos de
nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccién en la entrega de los servicios a nuestros clientes
internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?

18. Asesora yda al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejorse adaptan a sus necesidades?

19.Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados por los clientes (internos y/o externos), exigiéndose cumplir
en tiempo ycalidad?

20. Hace més de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?
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ContactOS/RelaCIOI‘les CIave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).

Area/Organizacién Propésito de la Relacion
Internos Gerencia Administrativa / Unidad de @ Solicitud ~ de ipfprmacién o o
Adquisiciones y Contrataciones | Procesos de Adquisicion de Bienes y
Institucional / Tesoreria / Presupuesto Servicios

Externos N/A

Cond iciones de Tl'a bajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 100%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) - %

- [ B 4
OrganlzaCIon Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Superintendente

Supervisor inmediato

Gerente Financiero

| |

Colega Colega Esta posicién Colega Colega

Jefe Departamento
de Contabilidad

1 | l |

Empleado que Empleado que Empleado que Empleado que reporta Empleado que
reporta reporta reporta reporta

Técnico Contable (1)
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03

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Titulo del Puesto

GERENCIA FINANCIERA -6-

Grado/Nivel Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
APQOYO ADMINISTRATIVO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propdsito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicion es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Proporcionar apoyo técnico en el area de contabilidad, relacionado con el cumplimiento de normas,
instrucciones y procedimientos claramente establecidos, la contabilizacion diaria de los ingresos y pagos
que realiza la institucién para mantener actualizado el médulo de contabilidad en el SAFI, la generacion,
impresion y archivo de todos los documentos que llegan al departamento de contabilidad y la respectiva
liquidaciéon de los costos de publicacion de los concesionarios a los que la SIGET les otorga nuevas
licencias para la explotacion del espectro radioeléctrico.

Responsabilidades:
Responsabilidad de Trabajo # 1 15%

Recibir del Area de Tesoreria documentacion y registrar el Devengado y Percibido de los ingresos
institucionales para mantener al dia la contabilidad y asi presentar estados financieros razonables de la
institucién en cuanto a ingresos.

Tareas Permanentes:
e Recibir la documentacion procedente de la tesoreria y revisarla cuidadosamente.
e Registrar cada uno de los recibos de ingresos y notas de abono de los concesionarios emitidos diariamente.

Responsabilidad de Trabajo # 2 15%

Registrar diariamente el “Pagado” de las obligaciones institucionales (contabilizacion de cheques) para
mantener al dia la contabilidad y asi presentar estados financieros razonables de la instituciéon en cuanto a
egresos.

Tareas Permanentes:

. Recepcion de documentos de egresos del departamento de Tesoreria.

. Contabilizar en el SAFI los cheques emitidos por la SIGET, Contabilizar pago de comisiones, notas de cargo, transferencias a
otros organismos internacionales, dicha documentacion es enviada del departamento de Tesoreria.

Responsabilidad de Trabajo # 3 15%

Generar los comprobantes contables, firmar los elaborados y anexarlos a la documentacion probatoria
para mantener bien documentadas todas las transacciones y asi facilitar la busqueda de documentos en
caso de auditorias.
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Tareas Permanentes:

e Generar en el SAFI cada uno de los comprobantes contables tanto de ingresos como egresos, esta tarea es realizada
diariamente para evitar la acumulacién de documentacion y reducir el riesgo de extravio.
. Realizar la impresién de los contables y firmar cada uno de ellos.

e Anexar a cada una de la documentacién correspondiente y pasarlo al Contador General para que firme de revisado.

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Controlar extra contablemente los saldos de las Cuentas por Cobrar de Tasa Anual y de Contribucion
Especial, asi como de las respectivas renuncias, este control se lleva en hojas de Excel para llevar

controladas las cuentas que en su antigiedad se llevan en cuentas bolsones o que en el SAFI no se
pueden apreciar con mayor detalle.

Tareas Permanentes:
e Actualizar mensualmente cuadros auxiliares para controlar el movimiento de las cuentas por cobrar.

Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Apoyo a la jefatura en la preparacion de insumos para la elaboraciéon de Informes Financieros.

Tareas Permanentes:
e  Elaboracién de gréficos para presentar los Estados Financieros de la Institucion.
e Preparacion de cuadros para facilitar la comprension de los datos presentados en los Informes Financieros.

Responsabilidad de Trabajo # 6 10%

Control en cuadros auxiliares de Excel de las cuentas de anticipos, de ingresos y gastos que representan
saldos acumulativos.

Tareas Permanentes:
. Control auxiliar de la cuenta anticipos varios.

. Control auxiliar de las cuentas ingresos diversos.

. Control auxiliar de la cuenta ajustes de arios anteriores.

. Control depésitos por garantia.

. Control auxiliar de la cuenta depésitos ajenos.

Responsabilidad de Trabajo # 7 10%

Revisar antes del cierre contable, las transacciones reportadas en los Estados Bancarios, a efecto de
garantizar el registro contable de la totalidad de operaciones.

Tareas Permanentes:

. Solicitar a los bancos de forma mensual por medio de cartas nos envien los estados de cuenta donde se reflejan el total de
transacciones realizadas;

e Revisar de forma los reportes que genera el SAFI contra los estados de cuenta que envia el banco cada una de las
transacciones que se han efectuado en el mes en cada una de las 9 cuentas bancarias que administra la SIGET;
e  En caso de detectar transacciones pendientes, darle seguimiento hasta que todo este contabilizado.

Responsabilidad de Trabajo # 8 05%

Control de las liquidaciones de los costos de publicacion de los nuevos concesionarios a los que la SIGET
les otorga nuevas concesiones con el fin de recuperar los pagos que la institucién hace a los periddicos
por publicaciones y que deben correr a cargo del concesionario.

Tareas Permanentes:

e Recibir las resoluciones de la tesoreria que a su vez las reciben del departamento de telecomunicaciones;
e Realizar la respectiva liquidacioén y determinar si se realizara un reintegro o el cobro de un complemento;
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. Redactar e imprimir las cartas para notificar a los concesionarios su reintegro o su pago pendiente, posteriormente, estas cartas
deben ser enviadas al Contador General para ser revisadas, y luego al Gerente Financiero para ser firmadas;
e  Archivar una copia como documentacion de respaldo para el archivo institucional.

Responsabilidad de Trabajo # 9 05%

Elaboracion del cuadro de calculo del exceso de la Tasa Anual para realizar el pago al Fondo General de
la Nacion.

Tareas Permanentes:
e FEste cuadro debe actualizarse trimestralmente o cuando sea solicitado por la Jefatura.

Responsabilidad de Trabajo # 10 05%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucion, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestion de la SIGET.

Tareas Permanentes:

e Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.

e  Apoyar en la elaboracién de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las areas de gestion
de la institucion.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

. Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de andlisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas

que son_tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicion se ubica en el nivel 1, porque lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo esta
definido.

Libel'tad para Actual’ / |mpact0. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

d

directa o indirectamente al logro de los resultados esp de la idad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

[ PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
[CJ CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

XI AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

Indique el nivel minimo reguerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicién y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.
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ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacion

(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Bachiller X ] Bachillerato Técnico Comercial Opcion
Contaduria o afines.

Superior ] X Licenciatura en contaduria pablica o
carrearas afines

Otros estudios O X Haber aprobado el curso de Contabilidad

Gubernamental.

ExperienCia Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto.

Anote el numero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:

e 3 anos de experiencia en posiciones en el area contable de instituciones del sector publico o privado.

Deseable:

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacién, etc.:

Requerida:

e Conocimiento sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

e Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestién Financiera del Sector Publico.

¢ Conocimientos sobre la Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas
de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Conocimiento sobre el Marco Logico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI),
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

e Conocimiento y experiencia en la operatividad del SAFI.

e Capacidad de planeacién y organizacion.
Experiencia en el manejo de Software para el procesamiento de texto, hojas -electrénicas,
presentaciones y correo electrénico.

Deseable:
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CompetenC|aS. En funcion del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluacion
del Desemperio; pero en adicidon se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempefio
laboral. Favor leer detenidamente la informacién.

PERSONAL DE APOYO (este grupo comprende al personal que realiza actividades de carécter admiistrativo y/o apoyo logistico y sirven de apoyo

en las actividades generales de foda [ institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de las competencias que permiten poner

en practica las habilidades necesarias, para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.
Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Ante imprevisto de trabajo yla ausencia de disposiciones, aplica y pone en practica sus conocimientos y experiencia de trabajo?
3. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos o practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?

CALIDAD DE TRABAIO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

4. Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

5. La jornada laboral |a realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

¢ 6. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?
ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios yvalores
en el quehacerlaboral y contribuiral incrmento de eficiencia en el personal.
7.Es puntual en sus compromisos de trabajo?
8.Sabe como trabajar formando parte de un equipo?
9. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?
10. Es respetuoso y considerado con sus compafieros de trabajo?
ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad y transparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega
de los semvicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).
11. De manera general, brinda un senicio al cliente (interno y/o extero) de forma cordial y oportuna?
12. Hace mas de lo que normalmente el cliente (ntemno y/o externo) espera?
13. Es atento y observador ante lo que se le solicita, exigiéndose cumplir en tiempo y calidad?
14, Se preocupa por posibles quejas o reclamos y toma las acciones de mejora adecuadas para evitarlos?
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ContactOS/ RelaCiones CIave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Con el departamento de presupuesto
Internos Depanzmants de Prestplesis para solicitar la elaboracién de

compromisos presupuestarios.

Con tesoreria se coordina la recepcién
Tesoreria de documentos para ser
contabilizados.

L — Se atienden llamadas y consultas sobre
los cobros de costos de publicacion
Nuevos Concesionarios enviados a los concesionarios a los que
se les otorgan nuevas licencias para la
explotacion del espectro radioeléctrico.

Cond iciones de Trabalo Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicién.
Trabajo Administrativo/Oficina 100%
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 0 %

- -
OrgahlzaCIon Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato

Jefe de Departamento de
Contabilidad

[

colega colega Esta posicién colega colega

Auxiliar
Administrativo
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1) Edicién:
Fecha Persona CC Area Recibido

2) Distribucién Adicional:

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

3) Revisiones (Modificaciones por Capitulo):

Fecha Revision N° Capitulo Pagina Autorizado
Afectado Modificada
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Fecha Observaciones
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