Descripcion del Puesto de Trabajo

o Gobierno de la Republica de

%“ ) El Salvador Péagina: 1 de 4
4‘w’
Titulo: |Colector Caodigo: 350
Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43

Unidad Superior: | Viceministerio de Transporte Cadigo: 01.04
Unidad Inmediata: |Unidad Administrativa VMT Cadigo: 01.04.06
Puesto Superior Inmediato: Director General de Transporte Terrestre Cadigo: 328

1. Mision

Encargado de la recaudacion de fondos provenientes de la venta de bienes y servicios proporcionados por el Ministerio de
Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano a través del Fondo de Actividades Especiales, asi como llevar
el control de las facturas emitidas por SERTRACEN procedentes del Banco, de acuerdo a las leyes financieras vigentes, con
la finalidad de que la cuenta del Fondo de Actividades Especiales se encuentre al dia con los fondos recaudados por las

ventas realizadas.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
4 001 Chi1 C/3- clo/C
PuestoTipo: Colaborador de Finanzas | 005.005.1
Tipologia: |Colaborador Administrativo Familia: |Finanzas Institucionales
Grado académico definido en la Tipologia Bachiller Técnico Vocacional

3. Supervisién Inmediata

N/A

4. Funciones Béasicas

Elaborar facturas de consumidor final y crédito fiscal de las ventas de bienes y servicios que realiza el Ministerio de Obras
Publicas, para entregar al cliente que ha comprado el servicio.

Elaborar diariamente las remesas a la cuenta bancaria del Fondo de Actividades Especiales, del dinero recolectado por la
venta de bienes y servicios.

Colaborar en la revision y cuadratura de todas las facturas emitidas por SERTRACEN, con el propésito de verificar la
cantidad de dinero ingresado por la venta de bienes y servicios de SERTRACEN.

Informar a contabilidad las facturas que fueron elaboradas y las que fueron pagadas, con el propésito de que las registren
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contablemente.
Elaborar cortes de caja, dos veces al dia, para verificar los ingresos contra las facturas emitidas.

Remitir a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda, las fotocopias de las remesas realizadas en el banco
por la venta de bienes y servicios, para que esa Direccion lo registre como ingreso en el control de Fondos que se lleva.

Recibir, custodiar y remesar a la cuenta bancaria del Fondo de Actividades Especiales, el dinero que se percibe de la venta
de bienes y servicios proporcionados por el Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, con
el fin de tener un mejor control.

Entregar copia de las facturas y remesas a la persona encargada de la contabilidad, para el registro contable
correspondiente.

Separar las facturas de consumidor final y los comprobantes de crédito fiscal, para reflejarlos en los respectivos libros
contables.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Venta de bases para licitaciones de construccion y de bienes y servicios.

Venta de mezcla asféltica por medio de convenios.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucién de la Republica.

Leyes e Instructivos del Ministerio de Hacienda.
Lay de Impuestos de la Renta y del IVA.
Normas Presupuestarias.

Ley de Etica Gubernamental.

Normas Técnicas de Control Interno especificas para el Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano.

Reglamento Interno.

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacion Basica

Grado Académico Requerimiento Especialidades de Referencia
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Bachiller Técnico Vocacional

Indispensable

Bachiller en Contabilidad

Idiomas: N/A

6.2 Conocimientos Especificos

Competencia

Requerimiento

1 Leyes y Reglamentos Financieros.

Indispensable

N

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Indispensable

3 Leyes Tributarias.

Indispensable

6.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE
Personal del Servicio de Apoyo (con personal a cargo) - SAE/M

Competencia

SAE
Grado

SAE/M
Grado

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Orientacién a Resultados

Orientacién al Ciudadano

NININIDN

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

Preocupacion por el Orden y la Calidad

NINIDN

WININININIDNINIDN

6.4 Experiencia Previa

N/A

7. Otros Aspectos

Honradez.
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Habilidad numérica.

Buenas relaciones interpersonales.

Elaboré

Visto Bueno

Aprobacién

Fecha de Actualizacion: 19/07/2012

Aprobado



