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

Municipalidad Distital de Alto Selva Alegre
‘Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos.

(seguin Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH Elaboracidn y aprobacion de perfiles en el Sector Publico aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000027-2023-SERVIR-PE)

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerarquit

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:
Cargo estructural:
Clasificacion:
Nombre del cargo/puesto:

Puestos a su cargo:

GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE TESORERIA

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO/A |

SUBGERENTE DE TESORERIA

NO APLICA

Elaborar y girar los comprobantes de pago y otros tipos de giros, registrandolos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, con el propdsito de cumplir con el pago de las obligaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y girar los comprobantes de pago, transferencias bancarias y otros tipos de giros, registrandolos en el SIAF, con la finalidad de cumplir con el pago de las obligaciones

Apoyar en el andlisis y elaboracién de conciliacién de cuentas de enlace del tesoro publico y conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

1

2

3 [Efectuar el seguimiento y control de ingresos y gastos por todas las fuentes de financiamiento dentro de los procedimientos establecidos
4

Ejecutar las recaudaciones del pago de los tributos, contribuciones y tasas municipales y controlar el empoce diario de los mismos a tesorerfa. (Unidad de Caja)

«

Efectuar el registro SIAF por captacion 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.

o

~

Registrar de la fase del girado de cheques y/o transferencia por CCl a proveedores, planillas, PDT, AFP, CTS y otros en el SIAF-GL que se recepciona en la Subgerencia de Tesoreria

o

Apoyar en la impresién de cheques para luego ser firmados por la Gerencia de Administracion.

Verificar las aprobaciones en el SIAF de todas las operaciones registradas

©

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal

O

Permanente

]

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

. . B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
A) Nivel Educativo ) R (s)/ v fesp C) éColegiatura?
requerido
Incompleta  Completa Egresado Bachiller x |Titulo/ Licenciatura
. Titulo profesional otorgado por la universidad en la carrera de .
Primaria " Si No
contabilidad

Secundaria Maestria I Egresado Grado

Técnica Bésica (1 6 2 afios) No aplica | D) ¢Habilitacion profesional?

Técnica Superior (3 6 4 afios) Doctorado IEgresado I Grado

Universitaria X No aplica | Si No D

CONOCIMIENTOS

A) C

Técnicos pri

para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|Gestién publica, gestion municipal, ley organica de municipalidades, contrataciones del estado, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistemas Administrativo de Presupuesto, SIGA, SIAF

B.) Cursos y/o Progi de ializacié idos y con

| Curso y/o diplomado en SIAF (100 horas), Curso y/o diplomado en gestion publica (80 horas)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

IDIOMAS/DIALECTOS

Nivel de dominio

Noaplica [ Basico | Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

|2 afios

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 puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afio como asistente

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

[No requiere

Otros sobre el requisito de exp

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




|No requiere

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, control, organizacién de informacion, planificacién, atencion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




