
Descripción de l Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

'Dirección: ' DIRECCi ÓN EJECUTIVA IGerencia: UNIDAD FINANC IERA INSTITUCIONAL
Departamento: DEPARTAMENTO DE TESORERIA ISección:

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad Financiera Institucional

oordinar actividades relacionadas con el manejo y control de disponibilidades en lo referente a pagos de salarios, horas
xtras, viáticos , suministros, control de los in resos de la Institución, eneración de informes .
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3. Res onsabilidad de Su ervisión Directa ' ',- n'" ," " ,~ ", n". '

Titulo del Pues to Número de Ocu antes
Encargado de Ingresos 1
Encargado de Egresos 1

1
6
7

1olaborador de Archivo UFI
olector Habilitado

sistente de Tesorería
écnico de Ingresos
écnico de Egresos

Función PrinciJ)~a!.':1:,:-~1 _ _ --,:-'-,----,-_ .,---__-,---_--;-;.,---_ _ -:-.,---.,---_ -,---_ .,---_ _ ---,-_.,----:-:-:-_:--__---,-.,------,
oordinar lo referente a pagos de salarios, horas extras, viáticos, suministros, etc., así como el control de los ingresos de la

Institución.
Productos I Servicios Obtenídos Ind ic adores de DesemIJeño

1 Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Humano el oroceso de elaboración de olanillas de oaoos al oersona!.
2 Verificar que las operaciones de pagos se registren en los auxiliares del SAFI, para que se genere en forma automática

el reolstro contable.
3 Coordinar y controlar financieramente los desembolsos recibidos de orovectos .
4 Coordinar oaoos efectuados a suministrantes.
5 Revisar la documentación de sooorte del oaoo.
6 Revisar la documentación de sooorte del oaoo de horas extras.
7 Revisar la documentación de sooorte del oaoo de viáticos .
8 Revisión oeneral de documentación de sooorte Dacas de salarios v remuneraciones .

9 Controlar los inaresos aenerados en el Sistema Financiera.

10 Coordina r actividades relacionadas en las áreas de lnoresos v eoresos.

11 Firmar cheaues de cacos en ceneral.

12 Firmar las órdenes de descuento del personal permanente.

13 Autorizar depósitos en Sistema Electrónico Bancario.
Función PrincíIJal: 2 I
Controlar las inversiones financieras en el Sistema Bancario. I

Productos I Servicios Obte nidos "", Indicadores de Desempeño - "

L
1" Pa -;-de bienes y-'s"'e"-rv"'ic"'i"'; "-S.'--- I" Número de IJagos efectuados.

unciones Especificas '

--'=O.":~==-""== =:=J o Montos de Invers ión bajo"--"c",o",nt",ro,,,I:-. _1" Reserva de fondos.



Descripción del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

, ", ;~ ./ ... ,.;: JEFE DEL DEPARTAMENTO.DE TESORERiA ' . Código: . 215

Dirección: DIRECCiÓN EJECUTIVA Gerencia : UNIDAD FINANCI ERA INSTITUCIONAL
Departamento: DEPARTAM ENTO DE TESORERIA Sección :

Puesto Jefe Inmediato : Jefe de la Unidad Financiera Institucional

.: :.

Grupo Ocupacional: Personal de Mandos Med ios

k:ompromiso con la Institución

!Gestión de Equipo

!Integridad y Respeto

¡¿rientación a Resultados

puntualidad
!Responsabilidad
(Trabajo en Equipo y Cooperación

7.1. Responsabilidad por Contactos Internos

I Contacto/Propósito Frec uencia

Gerencia de Desarrollo Humano / Jefe Departamento de Administración y Servicios al Varias veces por semana
Personal: contrataciones lleqadas tardes , permisos etc.

Jefe UACI : veri ficar las comoras efectuadas Dar orden de cornera o contrato. Varias veces Dar semana

Encar~ado de emisión cons tancias de sueldo: veri ficar datos de constancia y firma. Todos los dias
Encaroados administrativos de Direcciones: envio de documentos de viáticos. Varias veces Dar semana

Encarqado Jurídico: devoluciones por mal oaco en derechos. Semanal

7.2. Resnonsab ll ldad Dar Co ntactos Externos
Contacto/Propósito Frecuencia

Instituciones financieras : Dar los inoresos oenerados en las cuentas bancarias. Todos los dias
inisterio de Hacienda: Dar los paoos de IVA v Renta. Mensual

uzoados: Dar los embaroos iudicia les a ejecutar. Mensual
arte de Cuentas de la República: por las audito rias financieras efectuadas . Menor frecuencia

ValorI Activo
7.3. Responsabilidad Económica

7.4. Condiciones Fisl cas de Trabajo

• Esfuerzo Fisico: N/A
• Amb iente: Oficina con acondicionamiento de aire
• Riesgos: N/A

studios I Titulo Académico:
x eriencia Previa:
tras Condiciones:

Licenciatura en Administración de Empresas, u otras carreras afines
3 años de ex eriencia en uestos similares .

Habilidad ara redactar informes financieros .

Autorizado

DI,actor ' Gerenle Gerencia de Oesarrollo Humano

Fecha da Autorización:
enero de 2010(Úlllma Actualiz ación)
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