
I.IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre de puesto: COORDINADOR/A DEPARTAMENTO DE ADMINIST

FINANZAS.

Área: mento de Administración v Finanzas.

Reporta a:
Alcalde/sa Municipal

Sede del puesto (Lugar de tratrajo):
A1ca1día Municipal.

Catesoría y Nivel del Puesto:
Categoría 2, Nivel ll.

Fecha de Revisión:
II.OBJETIVO DEL PUESTO

rtirn, tcirf , Goorqrnar y o,,

I ) Planificar las Op.r*iones y Coorain'a. con tas aerr* i
2) Asegurar el correcto registro de la información contable.
3) Establecer los controles necesarios en los procesos para asegurar minimizat las posibilidades de pérdi<
económicas por fraude o mal registro.
4) Supervisar la gestión y procesos de compra y licitación.
5) Revisión de los contratos de compras y servicios.
2. Supervisar la gestión de servicios internos de la institución.
3. Supervisión de la elaboración y seguimiento de la planificación presupuestaria.
4. Principal enlace en ia relación la Secretaría de Finanzas, Bancos y demás instituciones. Gubernamenta
relacionado a temas financieros y económicos.
5. Ser el Principal enlace con los bancos nacionales y otras instituciones financieras lnternacionales
6. Supervisar las gestiones de cobranzas a los contribuyentes.
7. Supervisar la gestión legal en 1o referente a demandas judiciales relacionadas con temas de
Cobranza a contribuyentes y demandas laboraies.
8. Supervisar la Facturación de los diferentes impuestos y tasas de la institución y la Atención al ciudada
9. Supervisar la administración y establecimiento de sistemas informáticos de la Municipalidad.
10. Realizar tareas a fines que se asignen.

IV. RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXNTERNAS:



Alcalde Municipal y todas las instancias internas
de la municipalidad.

Bancos privados y ggbernarnentaleg Ernpresas nacion
internacionales privadas o gubernamentales, contribul
municipales.

V. PERFIT DEL PUESTO {]IS CO§OCIMIENTO. EXPERIENCIA

REQUISITOS: Título universitario en: ContadurÍa Pública y Finanzas, Administración de Empresas, Eco
mínirno Bachiller Técnico en Contaduría y Finanzas.

CONOCIMIENTO:
La administración Financiera y Administrativa del area municipal, Ley de Contratación del Estado, Disposic
Presupuestarias, Ley Orgánica del Tribunal Superior de Cuentas.

E)GERIENCIA: Tres ano§ como r,nmrmo en os similares.


