Descripcion de Cargo: Administraciony
Finanzas

NOMBRE DEL CARGO Administracién y Finanzas

AREA

CARGO SUPERIOR INMEDIATO

CARGOS BAJO SUMANDO

OBIJETIVO

Gestionar y supervisar las dreas de administracion y finanzas, garantizando una correcta
planificacion financiera, control de presupuesto y administracion eficiente de los recursos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Supervisar las actividades contables, financieras y administrativas de la empresa.
Elaborar y gestionar el presupuesto anual de la empresa.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos contables y financieros.

Coordinar la elaboracién de informes financieros y reportes de resultados.

Supervisar la administracién de los recursos financieros, incluyendo la tesoreria y las
inversiones.

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y fiscales.

Optimizar el uso de los recursos para garantizar la eficiencia en los procesos
administrativos y financieros.

Asesorar a la alta direccion en la toma de decisiones financieras y administrativas.
Supervisar y coordinar la gestion del personal del area.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Responsable de la gestion financiera y administrativa de la empresa, con autoridad para
tomar decisiones en areas de presupuesto, inversiones y administracién de recursos.



REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo universitario en Administracién,
Finanzas o Contabilidad.

EXPERIENCIA 5-7 afios de experiencia en gestion
financiera y administrativa.

FORMACION Conocimientos en finanzas corporativas,
control de presupuesto y legislacion
tributaria.

REQUISITOS ESPECIALES Habilidades en andlisis financiero, manejo

de software contable y gestién de equipos.




