DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

MARCO INSTITUCIONAL

1. Ubicacion del Puesto :

Ministerio/Organismo: ~ AUTORIDAD DEL AGUA

Subsecretaria:
Direccién Provindial: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
recaion Frovincial DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion:

2.Identificacion del Cargo :

Estructura : DIVISION CONTABILIDAD
Escalafon : Personal De Obras Sanitarias - Ley 10.384 Conduccion Cat.22
JEFE DE DIVISION

Denominacion del Cargo :

Acto de Creacion del Cargo : DECRETO-2024-861-GDEBA-GPBA

3. Misién del Organismo :

Referencia Normativa: Cédigo de Aguas - Ley N° 12.257

La Autoridad del Agua se constituye a partir de lo establecido en la Ley N° 12.257 como una entidad autarquica de
derecho publico y naturaleza multidisciplinaria que tiene a su cargo la reglamentacion, supervision y vigilancia de todas las
actividadesy obras relativas al estudio, captacion, uso, conservacion y evacuacion del agua, asi como la promocion de
programas de educacién formal e informal sobre el uso racional del agua.

4. Acciones del Departamento/Subdireccion :

1 - Imputar y registrar las afectaciones del presupuesto y de la contabilidad de acuerdo a la normativa vigente.

2 - Elaborar los estados diarios y mensuales de ejecucion presupuestaria y efectuar el cierre del ejercicio economico, elevando
el mismo a la Direccion.

3 - Confeccionar y elevar los estados contables relacionados con la ejecucion del Presupuesto y su relacion con la Contaduria
General de la Provincia de Buenos Aires.

4 - Confeccionar y elevar los estados de cierre de ejercicio y listados de residuos pasivos.

5 - Mantener actualizado el registro contable de los créditos diferidos de las Cuentas de Terceros y de todas las cuentas
especiales del Organismo del Agua.

6 - Mantener actualizado el Manual de la Contabilidad de Explotaciéon y Plan de Cuentas del Organismo del Agua.

7 - Realizar el control de la documentacién entregada a la Divisién Tesoreria, la confeccién de la contabilidad de fondos y
valores, conciliaciones bancarias y registro de deudores varios.

8 - Controlar el cumplimiento de los requisitos formales en todas las facturaciones de compra de bienes realizadas por el
Organismo.

9 - Ejecutar las acciones relacionadas con el registro de los bienes patrimoniales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

5. Objetivo del Puesto:

Contribuir a una administracién eficiente, transparente y al fortalecimiento del control interno, asegurando la correcta
registracion de las operaciones econémico-financieras y patrimoniales del organismo y la elaboracién de informacién contable
confiable y oportuna.

6. Tareas del Puesto :

1. Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la Divisién Contabilidad, asegurando el cumplimiento de la normativa
contable, financiera y administrativa vigente.

2. Supervisar la registracion de las operaciones econémicas, financieras y patrimoniales del organismo, verificando su
integridad, exactitud y oportunidad.

3. Coordinar la elaboracién y supervision de los estados contables, balances, informes financieros y demas informacion.

4. Coordinar el cierre contable periédico y anual, garantizando la correcta exposicion de la informacion patrimonial y
financiera.

5. Controlar la correcta aplicacién de las normas y procedimientos contables establecidos por la Provincia de Buenos Aires y
la normativa especifica del organismo.

6. Proponer e implementar mejoras en los procesos y procedimientos contables, promoviendo la eficiencia, la transparencia y
el fortalecimiento del control interno.

7. Supervisar el cumplimiento de los plazos establecidos para la presentacion de informacion contable, financiera y
patrimonial.

8. Organizar y supervisar al equipo de trabajo, mediante la adecuada distribucién de tareas, el seguimiento de desempefio y
la optimizacion de los procesos operativos.

9. Supervisar la registracion contable de las cuentas de organismo y cuenta de terceros.

10. Supervisar las registraciones de los movimientos de bienes del organismo.

11. Coordinar y supervisar las registraciones e imputaciones presupuestarias y contables conforme la normativa vigente.

7.Responsabilidades :

Procedimientos REGISTRACION PATRIMONIAL DE BIENES, REALIZACION DE ARQUEOS Y
ESTADOS CONTABLES

Documentacion ESTADOS CONTABLES, BALANCES (MENSUALES, ANUALES)

Registros o Base de Datos []

Informacién Confidencial []

Bienes, dinero y/o equipamiento BIENES PATRIMONIALES, EQUIPAMIENTO INFORMATICO, CUENTAS
BANCARIAS

Firmas PROVIDENCIAS - DOCUMENTOS - CCOO - INFORMES

Otros []

8.Cantidad depersonasacargo : 6 Estructuras Dependientes : 0

9.Relaciones internas y externas alas Administracion Publica Provincial :

Internas a la Administracién Publica Provincial : Con todas las éareas de la Direccion de Administracién y Finanzas.
Contaduria General de la Provincia de Bs. As - Honorable Tribunal de
Cuentas de la Provincia de Bs. As.

Externas a la Administracion Publica Provincial : Proveedores
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PERFIL DEL PUESTO

10. Requisitos Excluyentes :

Titulo Secundario Completo
Antigliedad de 5 afios 0 masen la APP.

Certificaciones
No requiere.

11. Requisitos Deseables (opcional) :
Formacion afin: ~ No requiere.

EXPERIENCIA ADQUIRIDA EN EL AREA CONTABILIDAD POR AL MENOS TRES (3) ANOS.

CAPACITACIONES EN TEMATICAS AFINES A NORMATIVA CONTABLE DEL SECTOR PUBLICO, ADMINISTRACION
FINANCIERA, PRESUPUESTO Y CONTROL INTERNO.

12. Competencias técnico-profesionales :

1) Conocimiento del marco normativo para la tramitacién de actuaciones administrativas, recepcion y ordenamiento de
expedientes. Decreto-Ley N° 7647/70. Ley N° 12.257.

2) Conocimiento de la estructura organico-funcional de Autoridad del Agua. Decreto 861/2024

3) Conocimiento de los principios de regularidad financiera, legalidad, economia, eficiencia y eficacia en la obtencién y
aplicacion de los recursos publicos y el marco normativo para garantizar su aplicacion: Ley N° 13.767 y su reglamentacion.

4) Conocimiento sobre procedimiento de comprasy contrataciones. Ley N° 13.981 y su decreto reglamentario.

5) Conocimiento de la Ley de contabilidad N° 7.764/71.

6) Conocimiento sobre procedimientos de asignacién de viaticos, comisiones y movilidad para el personal de la APP y su
marco hormativo (Decreto N° 388/07)

7) Conocimiento acerca de funcionamiento de cajas chicas comin y especial y su marco normativo (Decretos N° 95/18 y N°
2365/22)

8) Conocimiento del circuito administrativo y gestion de las actuaciones derivadas de actas remitidas por el honorable Tribunal
de Cuentas. Marco normativo: Ley N° 10869

9) Gestién y administracion del personal a cargo: delegacién de tareas y responsabilidades segln los recursos de cada
persona a cargo, resolucién de conflictos, motivacion del personal y evaluacion de desemperfios

10) Manejo avanzado del sistema Gestion documental electrénica de la Pcia. de Bs As (GDEBA).

11) Manejo avanzado del sistema SIGAFy PBAC.

12) Excel: Manejo intermedio - Word: Manejo Basico

13) Manejo avanzado de Plataformas de videoconferencia: Zoom, Meet, Teams.

13. Competencias delafuncién publica:

Integridad Institucional.
Conocimiento Organizacional.
Perspectiva de género.
Cultura Laboral Publica.

14. Competencias actitudinales :

Orientacion al logro de resultados.

Gestion de equiposy liderazgo.

Pensamiento estratégico.

Innovacion en la Administracién Publica Provincial.

15. Observaciones :

Acreditar el cumplimiento del curso de Ley Micaela para quien obtenga el primer lugar en el orden de mérito.
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