==  Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo
" régimen del Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o

e
MUNICIPALIDAD DE
CHARARCATO

(segun Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacién, administracién, y modificicacian del
Manual de Perfiles de puestos aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 0018-2024-SERVIR-PE)

Organo:

Unidad Organica:

Cargo estructural:
Clasificacién:

Nombre del cargo/puesto:
Dependencia Jerdrquica:
Puestos a su cargo:

OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

NO APLICA

NQ APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

NINGUNO

SECOON: rUnciones oot B

MISION DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar los procesos referentes al sisterna administrativo de abastecimientos conforme a las disposiciones legales, teniendo en cuenta ademés fas Directivas y procedimientos que sobre la materia que regulan las
actividades administrativas de adquisicién y compras.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar el expediente de contratacitn para el caso de bienes, servicio y/o ias, segun corr para las contr idas por las diferentes dreas

Elaborar los expedientes de contrataciones de bienes y servicios los mismos que comprenten la revision del requerimiento, realizar estudio te elabarar } proyectar de aprobacion de expedientes di
mtrataciones para la ejecucion de los procesos de seleccidn: licitaciones v concursos piblicos, adjudi simplificadas y contrataciones directas

licitar opor de las di idades organicas sus necesidades, adquisicion de bienes 6 contrataciones de servicios.

s Verificar y emitir informe respecto al estudio de posibilidades que ofrece el mercado, para la Contratacién de Bienes, Servicios y/o Itorias, las que se an en la Ley de Contr dei Estado v, de corresponder, para aqueil3
que se encuentran fuera del dmbito de aplicacién

S |Revisar los términos de referencia y especificaciones tecnicas para la oportuna, y correcta contratacion.

6 |Atender consultas de los proveedores y/o dreas usuarias referentes a los requerimientos

7 |Etaborar la relacién precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del doy los fizad

g |Atender y gestionar expedientes de contrataciones asignados por el/ia Jefe/a de la Oficina de Admini: i6n con la finalidad de dar 50 a los requerimi de !as dreas usuarias.

,

9 |Elaborar tas solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que serdn itidos a los pr ; de acuerdo a li impartidos por el/la Jefe/a de Ia Oficina de Admini fi adi icil legales.

10 |Participar como integrante de los comites especiales en los procesos de seleccién,

11 |Cumplir con las disposiciones establecidas en las normas sobre contrataciones publicas a fin de atender los requerimientos de las dreas usuarias.

. Efectuar y/o registrar los compromisos en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) dos con fad ion pertinente segtn la nor idad vigente, cebiendo solictar previ la certificacién pr | a la Oicina de
Planificacion , presupuesto y OPMI.

o Emitir y afectar presupuestalmente en el Sistema de Abastecimientos, las Crdenes de Servicios u otro documento de naturaleza analoga, segin correspenda a las idades pr das o no, con la finalidad de cumplir con las condiciones de los
contratos.

14 |Registar los actos y actuaciones en el SEACE de todas Jas etapas de los procesos de seleccién, desde la ia hasta la culminacién del proceso,

15 |Elaborar actas de las difrentes etapas de los procesos de seleccién

o Analizar y realizar {a ejecucién contractual (verificacién de las y el pago corr i de los di de 6n que han sido encomendados por el/la lefefa del Area para cumplir con los plazos establecidos en los contratos|
suscritos.
17 |Redactar documentos como Informes y otros can criterio propio o de acuerdo a indicacis del/fla Sub G te/a de Tesoreria.

18 |Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la misién det puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

. : |
Temporal L—_] Permanente |:|

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar);

INo aplica

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
requerido

IEgresado | |Bachiller | X |Titulo/Licenclatura

Incompleta Comapleta
Titulo profesional atorgado por ] i

et e e .
Primaria en muol . D
afines

| Maestria | IEgresado [ IGrado

A} Nivel Educativo C) ¢ Colegiatura?

Secundaria

] Técnica Basica ( 1 6 2 afios) No aplica ] D) ¢ Habilitacién profesional?
[l Técnica Superior ( 36 4 afios) IDoctorado ] Fgresado I |Grado
% |Universitaria X No aplica Si D No E
CONOCIMIENTOS
A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacion sustentaria) =
|Gesti6n publica, gestion municipal, ley de procedimiento administrativo general, contrataciones del estado, Sistemas Administrativo de Presupuesto, SIGA, SIAF J

q d

B.} Cursos y/o Programas de especlalizacién requeridos y con

Curso en SIAF (60 horas acur ), Curso en Si ir do de Gestién Administrativa {SIGA) (60 horas acumulables), Cursa en contr del estado y/o afines por su contenido (70 horas acumulables) I

C.) Conocimlentos de Ofimética e Idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio J

I OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS l




No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Excel X
Word X
Power Point X

Otros {especificar)

Otros {especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

10000 L

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X
Otros (especificar}

Otros (especificar}

Observaciones

[02 afios

Experiencla laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

]91 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este);

|01 afo como asistente en el area de administracion financiera y/o logistica y/o afines

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto{parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

|01 afio

Otros - ks sobre el requisito de exp

ic, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural vfo puesto.

5P /i
I_No requiere

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’lisis, control, planificacién, iniciativa, comunicacién oral, razonamiento logico

REQUISITOS ADICIONALES

IContar con acreditacién vigente de servidor/a certificado/a por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del estado

Admige

ohn Agostinelli Chacon

D
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Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo
régimen del Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o

(segin Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacién, administracion, y modificicacion del
Manual de Perfiles de puestos aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 0018-2024-SERVIR-PE)

MUNICIPALIDAD DE
CHARARCATO

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Unidad Orgénica: NO APLICA
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN INFORMATICA
Dependencia Jerdrquica: JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Puestos a su cargo: NINGUNO

SECTON: FUNGONES Sl TV T = SRR SYNLA B s B 1S | 111 15 5 st ; T I R TV

MISIGN DEL PUESTO

| i la plataforma |égica para la mejora e innovacién de procesos y servicios institucionales, optimizando las idades de la Municipalidd Distrital de Characato mediante el uso de tecnologias de la informacién,
FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Proponerv:aoldinir el desarrollo, mejora y optimizaci inua de los si de inf iény d de calidad en la Municipalidad Distrital de Characato.
1itir informes del funcionamiente de los sistemas, asi como de las recomendaciones para elevar su eficiencia.
\evisar Jos p i que d di ¥ asi como supervisar fa correcta operacion de lus sist informaticos, realizando las modificaci y/o i i que sean necesarias; pata lograr las optimizaciones que s
{requieran.
4 |Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de cémputo de la Municipalidad.
S |Participar en Ia fi lacién de dimi Jirecti | y ofras normativas, que permitan mejorar los dimi leados en e! Pr i A ico de Datos.
6 |Dar solucién y orientar los posibles probl de ej ién de los Si yelPr i ico de Datos en el momento que ocurran.
7 en estricta fidencialidad y seguridad la base de datos y cualquier informacién inherente a la de la Municipalidad Distrital de Characato.
8 |Capacitar, apoyar y trasmitir las nuevas técnicas informaticas a los Operadores en el uso de los diversos Programas Informéticos.
B [Planificar , disefiar, ejecutar y monitorear la estrategia de tecnologias de informacién de la Municipalidad Distrital de Characato, do la operatividad y di ibilidad de los si de informacién y servicios basados en Tecnologias di
Informacién, Comunicaciones y Gobierno Electrénico.
10 |Emitir opinién técnica especializada en temas vinculados a la ' de la informacién, comunicaciones y Gobierno Electrénico.
” Formular los Términos de Ref ia para la adquisicién de equipos, accesorios, repuestos, insumos y demis elementos necesarios relacionados con el uso de logias de la informacién, asi como la contratacién de servicios conexos, sienda
ble de emitir la i técnica iva y definiendo los niveles de servicio (Service Level Agreement) acordes con las necesidades institucionzles.
0 Asesorar y recomendar a la Alta Direccién de la Municipalidad Distrital de Characate en fas soluciones tecnoldgicas, propiciando la innovacion de procesos y servicios de Gobierno Eléctrénico oris dos a ciudad: y otras entidad:
13 |Facilitar los medios légicos que fi la p: ia y accesa a la informacién piblica en el dmbito institucional.
14 |Evaluary prop la infr; a de hard y software mas adecuada para atender las idades de la de la Municipalidad Distrital de Ch
15 |Propiciar la i igaci6n, desarrollo y aplicacién de nuevas logis iadas con la mejora de idades y idn de ventajas i para la icipalidad Distrital de Ch
16 |Coordinar y definir politicas interinstituci relacionadas a logias de informacisn, Gobi Electrénico v tek icaci p iendo e} intarcambio de informacién e interoperabilidad de los sistemas.
17 |Pepresentar a la Municipalidad Distrital de Characato en las de trabaje y is lacionadas a logias de informacién, icaci y Gobierno Electréni
18 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

s -

Periodicidad de la apticacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D
ENo aplica
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B}) Grat'io(s)/snuacmn académica y carrera/especialidad C) Colegiatura?
requerido
Incompleta  Completa |Egresado | |Bachiller I X |Titu|o/ Licenciatura
N N Titulo profesional otorgado por universidad en Ingenieria de Sistemas, .
Primaria ) Si No
{nformética o afines
Secundaria |Maestria l lEgresado I ledo
Técnica Bdsica { 16 2 afios) No aplica l D) ¢ Habilitacién profesional?
Técnica Superior { 3 6 4 afios) IDoctamdo | |Egresado I IGmdo
X |Universitaria X No aplica | Si I:l No El

CONOCIMIENTOS

A) C Técnicos principales requeridos para ef puesto(No requi dt i¢ ia):
[Gesﬁén publica, gestidn municipal, ley de procedimiento administrative general, contr i del estado, Si: Administrativo de Pr SIGA, SIAF
8.) Cursos y/o Programas de espedializacién requeridos y doscond

Curso en Seguridad de la infromacién (50 horas acumulables), Curso redes inaldmbricas (50 horas acumulables), Curso en ingenieria de software y/o afines por su contenido {50 horas acumulables)

C.} Conocimientos de Oflmética e Idiomas.

| OFIMATICA Nivel dedominio IDIOMAS/DIALECTOS | Nivelideidominto




- - No aplica Basico Intermedio Avanzado
Excel X
Word X
Power Paint X
Otros (especificar)
Otros {especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencla laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

; ;oo
§ 4y le
- Q* REAE e P
No aplica Bisi termedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros {especificar)

Otros {especificar)

Observaciones

|02 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructuraly_/o p

en la funcion o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencla requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 aflo como asistente en el area de informética o tecnologias de la informacién y/o afines

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto{parte A), sefiale el tiempo requerido en elsector piblico:

[01 afio

, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros aspectos

sobre el requisito de exp

lNo requiere

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAnéIisis, control, planificacién, iniciativa, comunicacién oral, razonamiento logico

REQUISITOS ADICIONALES

|No requiere
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MUN!CIPAUDAD DE
CHARARCATO

Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo
régimen del Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o

Gnﬁdbé

(seguin Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH Disefio de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacién, administracién, y modificicacion del
Manual de Perfiles de puestos aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 0018-2024-SERVIR-PE)

Organo:

Unidad Orgénica:

Cargo estructurai:
Clasificacién:

Nombre de! cargo/puesto:
Dependencla Jerdrquica:

OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

]ijecutar y supervisar los procedimientos referentes al sistema administrativo de contabilidad de la Municipalidad Distrital de Characato, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO
IEIabnrar los Estados Fil ieros & infi id iadela lidad Distrital de Characato, dentro de los ptazos en forma mensual trimestral y anual, a través del SIAF {Médulo Contable - ion Fi jera y F paras
ante el Ministerio de E ia y finanzas.

.2cutar, validar y contabilizar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sectar Piblico {SIAF - SP) la ejecucién del ciclo de ingresos y gastos as{ como las operaciones complementarias, de acuerdo a fa normativa vigente.

3 |Ejecutar los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Contabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

lidad Distrital de Ch

4 |Registrar la fase de devengado de los diversos tipos de operacién de fa ej ién de gasto de la A

5 |Elaborar los andlisis de cuentas contables que sean necesarios para el sustento de los Estados Financieros.

6 |Conciliar e informar los gastos generados por ta Municipalidad Distrital de Characato en ef Sistema do de Admini ién Fi del Sector Piblico (SIAF -SP) por las diferentes fuentes de financiamiento

B Elaborar conc:ll:uones de los saldos con la unidades organicas corr di de los bienes del activo fijo depreciables y no depreciables; iliacion de rq de multas con di legales y si infermaticos y los saldos di
b para efectuar el registra contable oportuno.

8 |Controlar el registro y custodia de los libros contables para evidenciar las operaciones financieras de la Municipalidad Distrital de Characato

9 |Proyectary prop los || técnicos, resol directivas y demds documentos de gestidn interna que regulen la ividad y eficiencia de las actividades de i i bl

10 [Analizar, en et ambito de su competencia, las cuentas para ds los saldos e informacién pr ia de los estados financieros.

11 |Atender de las unidad para el manejo del Sisterna Integrado de Administracién Financiera del Sector Pdblico (SIAF -5P) y temas relaci con la ej 6h de gastos y rendici para el manejo de los recursos publicos.

12 |Otras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a fa mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica —l

Periodicidad de la aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D
INo aplica |
S E g (> i SR et Winrd D SeON
F iCION ACADEMICA
- ] B 3 r—— — —
A) Nivel Educativo ) Gra .o(s)/srcuacu)n académica y carrera/especialidad €} ¢ Colegiatura?
requerido
Incompleta  Completa [Egresado | IBacthIer I ITutulo/ Licenciatura
Primaria Titulo profesi gado por dad en C i | Si E No D
Secundaria IMaestria l IEgresado I ]Grado
Técnica Bésica { 16 2 afios}) No aplica | D} ¢éHabilitacion profesional?
Técnica Superior { 3 6 4 afios) IDoctorado | IEgresado l IGmdo
X |Universitaria X No aplica | Si E No D

CONOCIMIENTOS

A.) Conoc Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria) :

Gestién publica, gestién municipal, ley de procedimiento administrativo general, contrataciones de! estado, Sistemas Administrativo de Presupuesto, SIGA, SIAF |

B.) Cursos y/o Programas de esp T y con doc

ICurso en SIAF (70 horas acumulables), Curso en Sistema Integrado de Gestién Administrativa {SIGA) (60 horas acumulables), Curso en Contabilidad Gubernamental y/o afines por su contenido {70 horas acurmnulables) |

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nive!l de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA - IDIOMAS/DIALECTOS . — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Excel X Inglés x
Word X Quechua X
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros [especificar}
Otros (especificar)
Observaciones




% I

Expzmeucu‘t. ~ OQ § {J a

Lo

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

o

J

|02 afios

Experlencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o p en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afio como asistente en el area de tesoreria y/o contabilidad y/o afines

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto{parte A), seftale el tiempo requerido en el sector pablico:

01 afo
Otros aspectos c e los sobre el requisito de exp , en caso existiera algo adiclonal pera el cargo estructural y/o puesto.
|No requiere

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAna’Iisis,controI, planificacién, iniciativa, comunicacién oral, r liento logico

REQUISITOS ADICIONALES

|No requiere

ward A5hn Agostinelli Chacon
) Adraastiacion Financiera
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Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo
régimen del Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o

MUNICIPALIDAD DE
CHARARCATO

(segun Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH Elaboracidn y aprobacién de perfiles en el Sector Publico aprobada

con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000027-2023-SERVIR-PE)

Organa:
Unidad Orgénica:
Cargo estructural:

Clasificacién:
Nombre del cargofpuesto:

OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO/A

Dependenda lerdrquica: JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Puestos a su cargo: NINGUNO
SECION: FUNGIONES. g - : I O

MISION DEL PUESTO

Brindar la asistencia tecnica especializada a la Oficina de Administracion Financiera en las labores de apoyo tecnico administrativos para el logro de las progr

FUNCICNES DEL PUESTO

1 lRecibir, clasificar, registrar y distribuir, segin da, los doc que ingi o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informético y preservando su integridad y confidencialidad
i gistrar en el modulo SIAF la ejecucién del gasto publico en sus fases de de los di di por la ficina de Administracidn Financiera

3 |Realizar la revision de los requerimi itidos por las df areas, en ¢ alaLeyde C ¥ sus modificatorias

4 | Distribuir d i6n recibida y da en el drea, al interior de la misma y de la entidad, segiin se requiera.

S |Verificar las aprobaciones en el SIAF de todas las operaciones registradas

& |Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el controf respectivo

7 |Hacer dela d ién que sea daenla ia de Admini para dar a los usuarios internos y externos dentro de los plazos establecidos

8 |Asesorar y orientar sobre sobre métodos, normar y otros dispositivos propios del sistema documentario y SIAF .

9 |Redactar documentos como Informes y otros con criterio propio o de acuerdo a indicaciones de!/la Jefe/a de |a Oficina de Administracién Financiera,

15 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEROQ DEL PUESTO

!No aplica I
Perlodicidad de la aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D
INo aplica |
SECCION: REQUISTTOS ' FSaTT e | T S RS e ST e i
FORMACION ACADEMICA
N . i i0 démi ialidad .
A} Nivel Educativo B} Gra('io(s)/snuacmn académica y carrera/especialida €) éColegiatura?
requerido
Incompleta  Completa M IEgresado I lBachilIer | |Titulo/ Licenciatura
__ N N Egresado de las carreras tecnicas de C: il inis ion, inf ica o ,
Primaria afines Si D No E
Secundaria |Maestria I [Egresadn ] IGrado
X |Técnica Bésica { 1 6 2 afios} x No aplica | D) ¢Habilitacion profesional?
Técnica Superior ( 3 6 4 afios) lDoctorado [ ]Egresado | JGradc
Universitaria No aplica | Si D No E
CONOCIMIENTOS
A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
IGestién publica, gestion municipal, ley de procedimiento administrativo general, contrataciones det estado, Sistema Nacionai de Tesorerfa, Sistemas Administrativo de Presupuesto, SIGA, SIAF I
B.} Cursos y/o Pr de lizaclén requeridos y dos con di

Curso en sistera integrado de gestién administrativa-SIGA (30 horas acumulables), curso en Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF {30 horas acumulables), Curso en gestién publica y/o afines en su contenido ( 50 |
horas acumulables)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS - — -
No aplica Baésico Intermedio Avanzado No aplica Bisico intermedio | Avanzado
Procesadar de texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones b3 Otros (especificar}
Otros {especificar} Otros (especificar)
Otros {especificar)
Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiendia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Ilaﬁo I




Experiencia faboral especifica

A InHique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o fa materia:

¢

U"

[o1 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto [precisando este):

~ IOI afio como asistente/a administrativo/a

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:

_ |06 meses

Otros aspectos ¢ I sobre el reguisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

[No requiere

IAna’lisis, control, organizacién de informacién, planificacién, redaccién, iniciativa

EQUISITOS ADICIONALES
No aplica

s, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO

OIS,

T
o 2

(e} Ixdministracion Financiera
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Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo
régimen del Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o

-3
o
MUNICIPALIDAD DE

CHARARCATO
(seguin Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH Elaboracién y aprobacidn de perfiles en el Sector Publico aprobada

con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000027-2023-SERVIR-PE)

= e

U LN i

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Unidad Orgénica: NO APLICA
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN TESORERIA
Dependencia Jerdrquica: JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Puestos a su cargo: NINGUNQ

N e S e e g RN o i T

MISION DEL PUESTO

Brindar la asistencia tecnica especializada a |2 Oficina de Administracion Financiera en las labores y procedimientos refe al Sist Administrativo de Tesoreria para e! logro de las acciones programadas y cumplimiento 1
objetivos y metas.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elat y girar los comp de pago, fi ias bancarias y otros tipos de giros, registrandolos en el SIAF, con la finalidad de cumplir con el pago de las obligaciones

2 lApoyar en e! andlisis y elaboracidn de conciliacién de cuentas de entace del tesoro piiblico y conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamienta.

sctuar el seguimiento y control de ingresos y gastos por todas las fuentes de financlamlento dentro de los procedimientos establecidos

4 | Ejecutar las recaudaciones del pago de fos tributos, contril y tasas y controlar el empoce diario de los mismos

5 |Efectuar el registro SIAF por captacién de tributos y otras fuentes de ingresos de la Municipalidad (fase de determinado y recaudado) y realizar el depésito oportuno en las cuentas que la Municipalidad mantiene en los Bancos autorizados.

Realizar operaciones YG en el sistema SIAF de PDT, AFP y otros.

Registrar de la fase del girado de cheques y/o transferencia por CCl a proveedores, planillas, PDT, AFP, CTS, cheques yfo ia por CCi a p! d y otros en el SIAF-GL

6
7
8 |Apoyar en la impresién de cheques para luego ser firmados por la Oficina de Administracién Financiera.
]

| Verificar las aprobaciones en el SIAF de todas las operaciones registradas

10 |Elaborar e imprimir los formatos de comprobantes de pago, para luego ser visados por la Oficina de Administracion.

11 |Controlar ef vencimiento de las cartas fianza vigentes, a fin de prateger a la entidad ante cualquier eventualidad,

12 |Efectuar la entrega de cheques a los proveedores y/o administrados sobre tramites de devoluciones de ratenciones del 10% de fiel ¥y ias.

Ejecutar los pagos aprobados total o parcial a proveedores de bienes y servicios prestados, asi como el pago de planillas de remuneraciones y valorizaciones registradas en el SIAF-GL, conforme a lo establecido en la Directiva de Tesoreria y sus

1 modificatorias

14 J di como Infi y otros con criterio propio o de acuerdo a indicaci delfla Sub /a de T

15 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién de! puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

INo aplica ]
Periodicidad de la aplicacén {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I:
lNo aplica I

FORMACION ACADEMICA

B} Gradof{s)/situacién académica y carrera/especialidad
requerido

Incompleta  Completa |Egresado | |Bachiller | X |Titu|o/Licenciatum

. N Titulo profesional otorgado por Universidad en las carreras de Contabilidad, o .
Primaria Si No

A) Nivel Educativo C) {Colegiatura?

administracién o economfa

Secundaria |Maestria l lEgresado l IGmdo
Técnica Bisica ( 16 2 afios) No aplica | D) ¢ Habilitacion profesional ?
Técnica Superior { 3 6 4 afios) |Doctomdo | IEgresado l |§rado

X  |Universitaria X No aplica I Si D NOE

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (Na requieren documentacion sustentaria) :

lGestic’;n piiblica, gestién municipal, ley de procedimiento administrativo general, contrataciones del estado, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistemas Administrativo de Presupuesto, SIGA, SIAF I

I d

con doc

B.) Cursos y/o Programas de i6n requeridos y

ICurso en SIAF (60 horas acumulables), Curso en gestién publica y/o afines (50 horas acumulables), Curso en Sistema Administrativo de Tesoreria o afines por su contenido {50 horas acumulables)

C.) Conocimi de Ofimética e Idi
OFIMATICA Nivel de domlnlfn IDIOMAS/DIALECTOS leel de domlnlf:
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzada
Excel X Inglés x
Word X Quechua X
Power Point x Otros (especificar)
Otros {especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar)
Observaciones




EXPERIENCA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 aios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o p

en el nivel minimo de puesto {precisando este}:

|01 afio como auxiliar y/o asistente/a

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto{parte A), sefiale el tiempo requerido en elsector publico:

|01 afio como auxiliar y/o asistente en el area de administracion financiera y/o tesoreria y/o contabilidad y/o afines

de experiencic, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros aspectos complementarios sobre el
|No requiere

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana'|isis, control, planificacién, iniciativa, comunicacién oral, razonamiento matematico

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica

rsiten, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LiiARACATL

\dmisstracion Financiers



