AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

sel

HERRAMIENTA LG FERIT CriE DRECE

FORMATO DE PERFI. DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
OFICINA, GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Organo
Unidad Orgdnica NO APUCA
Unidad Funcional NO APLICA
Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2
Grupo de Servidores Civiles DIRECTIVOS PYBLCOS
Familia de Puestos BIRECCION INSTITUCIONAL
Rol DIRECCION ESTRATEGICA
Nivel f Categoria NO APLICA
Puesto Tipo DP0010209-JEFE DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Subnivel/subcategoria NO APUCA
Nombre del Puesto JEFE [A) DE OFIONA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Codigo del Puesto DPO10Z0082
N2 de posiciones del puesto 1
Cédigo de posidones DPOL020062 - 0001
Dependencia Jerdrquica lineal GERENTE [A) GENERAL
Dependencia Fundional NO APLICA
- -
Grupo de Servidores al que reporta DIRECTIVOS PUBLICOS oo "‘\
N2 de posidones a su Carge [73 P NS
N i' o \ .
MISION DEL PUESTO < : b -
. \ . .ow T
Gestionar los sistemas administratives de contabilidad, tesoreria, abastedmiento y tecnologias de Informaddn, asl comeo el servido al dudadano XL .l
. P

con la finalidad de articular los procesos a su cargo conforme a los objetivos estratégicos de la Auteridad Nadonal del Servido Civil. I
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Phanificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos téenicos de los sistemas administrativos de contabilidad, tesorerfa, abastedmlento, y

tecnologfas de la Informacidn, 2si como el servido al dudadano para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
2 Formular y proponer las politicas, normas y procedimientos intemos y/o proyectos institucionales, segin corresponda, que permita la
articulacién de los objetivos institucionales y las dreas de |a entidad.
3 Dlrigiry supervisar la ejecudén del gaste de la entidad sobre la base de una gestidn por resuftados y por procesos.
4 Gestionar los recursos y el cumpfimiento de las obligaciones econdmicas y finandieras de la entidad.
ORAL gy Participar en coordinadén con la ofidna de planeamiento y presupuesto, en la gestién presupuestaria y de planeamiento estratégico de la
h ‘s‘o‘,,, s idad para mejorar [a gestibn institudonal,
o
B fmovery dirigir propuestss innovadoras y de modembaddn de la gestién piblica en el 3mbito de su competenda.
ol

8 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y loszesultados de su gestitn,

9 Emitir opinién técnica y presentar informadén en asuntos que son materda de su competencia,

10 Otras fundones asignadas por-la jefatura iInmediata, reladonadas a la misibn del puesto/drea,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

NG APUICA

Aplicacién tempors! (Marcs con una X y huego expiicer o mustemar); Temporal || Permanent ]

NO APLICA

COORDINAQONES PRINCIPALES
Coonfiradiones Internas

[TODOS LOS ORGANCS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores civiles con quign coording {marcar con un aspa)

Fundicrarios Directivos Servidores e’ Setvidorss de Activiciates:
Plblicos Pibilens Canrers Complemenmartes
Coordinaciones Extormass )
ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS,
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AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVI

Servir |

HERRASKIENTA LEL PERD GUE CRECE
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Edugative B) Gradue{s)/situadddn académica y carrerafespecialidad requeridos C} ¢ Coleglatura?

Dtgrmdola] lzlaachmer E‘l‘iwb{ﬁmndmn

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

Incompleta Completa sf ] NO X
[(Jpamana [ ] ] TITULD O BACHILLER CON 3 AROS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA
ADICIONAL AL MINIMO REQUERIDO EN ADMINISTRACION, ECONOMIA,
INGENIERIA INDUSTRIAL, INGENIERIA ADMINISTRATIVA, CONTABILIDAD O
AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL e etbiTiecibn profesomi?

e ]
Técnica Bdsica
(1 &2 akca)
Tétnlca
Superiar
13 4 & mhnct

oo ]

Dmmﬁa D&mado DGmdn ] l:] NO E

’]Donnndn D&rendo Dsnda

1 O3 3

CONOCIMIENTOS

A Conpdmi Ténios principales (Vo it d i1 doroj :

GESTION PUBLICA, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADG RELACIONADOS A TESORER(A, CONTABILIDAD ABASTECIMIENTO, PRESUPUESTO
PUBUICO, MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA, GESTION DE RECURSOS HUMANDS, Y NORMATIVA VIGENTE SOBRE LA LEY DEL SERVICIO

CIVIL Y REGLAMENTO,

B.Curses y programas de espedializacidn requeridos y sustentados con dooumentos

100 HORAS EN PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA Y/O ADMINISTRACION O AFItN A LAS FUNCIONES EN LOS ULTIMOS 10
AROS; O 100 HORAS EN DOCENCIA EN LOS ULTIMOS 5 AROS EN INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR RELACIONADAS A LA MATERIA,

5 ) Conodmiento de Dfimética e Idiomas.

A
'% N Nive! de dominio Nivel de dominio
‘_5) Ofimétics .;:. Bitkn | imermedio pvanzac) 'di'i_'” vjo O APLICA Bdsico Intermedio Avarasts
B¢ Textos [Word:Open
Write,etc} X Inglés X
Hojas de calardo [ Exeel Cpencale,etch X
Programa de presentadones{Power X
Polnt:Prezl,ett)
Oures X : Tvaciones
EXPERIENCIA
Experiencla general
Indique ¢ tiempo de experiencls hibora!; ya s2a £n &l sector pdblico o privado
B afios
Experiencla espesifica
A indigue el tiempo de experienda requerida para el puesto en la fundén o la materfa:
{4 ahos ]
B.En base a 13 experienda requerida para el puesto {parte A), sefiale el tempo requerido en el sector pablico:
IZ afios I

C.Marque & nivel minimo requerido como experienda;en caso existlera algo adicional para el puesto
. Coordinador/
Practica:ts profesions| D Asigiente D Arglista £ Tt D Ejecutivo /Experte D Directhvo I:I
* Mendons otros aspectos pl arfos sabre el requisito de experientia; &n caso sxtstiera algo adidonal para e) puesto
2 AROS ACUMULABLES COMO JEFE O DIRECTOR O DE NIVEL EQUIVALENTE.

HABIUDADES O COMPETENCIAS
ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAID EN EQUIPO,VOCACION DE SERVICIO,ARTICULACION CON EL ENTORNG POLITICO,CAPACIDAD DE
GESTION,UDERAZGO,VISION ESTRATEGICA

REQUISITOS ADICIDNALES
NO APLICA
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