HEABAMER I DEL PERG QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel Grganizacional

Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestes

Rol

Mivel / Categoria

Puesta Tipo
Subnivel/subcategoria
Nombre del Puesto

Codigo del Puesto

N2 de posiciones del puesta
Cadigoe de posiciones
Dependencia lerdrquica lineal
Dependencia Funcional
Grupo de Servidores al que reporta
N2 de pesiciones a su cargo

FORMATOQ DE PERFIL DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB JEFATURA DE CONTABILIDAD

SUB JEFATURA DE CONTABILIDAD

NIVEL ORGANIZACIONAL 3

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

PLANEAMIENTO ¥ GESTION DE GASTO

CONTABELIDAD

CA3-COORDINADOR [ ESPECIALISTA

CA3010503-COURDINADOR/ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD

CA3-1

ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD

CAN1050066

1

-CADID50066 - 0001

EJECUTIVO {A) DE SUBIEFATURA DE CONTABILIDAD

NO APLICA

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

NO APLICA

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

MISION DEL PUESTO

Elaborar, consolidar y revisar documentos e informes técnicos para dar consistencia financiera a la Autoridad Nacienal del Servicio Givil en base
a las disposiciones iegales y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Consolidar y revisar documentos de sustento de las actividades realizadas por los 6rganos y unidades organicas involucradas para realizar
las recomendaciones del érganc de control institucional.

2 Proyectar informes y memorandos de contrel del 6rgasio de control institucional para la respuesta a gerencia general.

3 Analizar y realizar diagndstico del costo del procedimiento administrativa y preparar el infarme para la presentacidn del flujo de proceso,
costeo de los procesos administrativos y los resultados,

4 Elaborar célculo e informe técnico de costos del texto Gnico de procedimientos administrativos para la organizacion interna de la entidad. i

5 Consolidar y revisar documentos de sustento de los érganes y unidades orgénicas involucradas para realizar las recomendaciones para el
érgano de control institucional.

6 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas para los procesos de contabilidad, en el 4mbito de su competencia.

~

Revisar [a normativa aplicada 2 la gestion financiera y contable pare brindar el soporte técnico respectivo.

& Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.
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;_3 y APLICA
2
;
o ‘7;;’ "? icacitn temporal {Marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanenta I:]
2 NO APUICA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Loordinaciones Internas

TODOS LOS GRGANDS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores civiles con quién coordina {marcar con un aspa)
Funcionarios Directivers| Servidores de
Piiblicos Plblicos Larrera!

Coordinaciones Externas
[

175




AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE |

FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO . |

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situatién académica y carrerafespecialidad requeridas €.} i Colegiatura?

I:i Egresado(a) D Bachilier E'Titulo]Licen:ilura
incompieta Lompleta sf X NO

Dpﬁmﬁa D D TITULO EN CONTABILIDAD,

d.)¢Habilitacién profesional?

[owas [
Técnica Basica
{14 2 anos)
Técnika
Supefior
A A 4 aBosh

Ell.lniveﬁﬂzr}a l:l

DMaestﬁa DEgresado [:'Gmda si IE NO

.,
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CONOCIMIENTOS

A. Conocimientas Téenicos principales (No requieren documentacicn sustentodora) :

GESTION PUBLICA, NORMATIVA VIGENTE SOBRE EL SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD, TRIBUTACION, EL SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA.

B.Cursps y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

. |90 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE TRIBUTACION O SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE CONTABILIDAD Q GESTION PUBLICA O SISTEMA
- INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA,

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No Idiomas y/o

Bisl i dil
aplica - dialectes NO APLICA

X Ingiés X

Basico Intermedio Avanzado

|Frocesador de Textos {Word;Open
Office, Write,etc)
Hojas de calculo [ Excel,;Opencale,etc) X

rl;rograma de presentaciones{Power
Paint;Prezi,etc)

Otros X Observaciongs

o D
K‘J‘G N
> E RIENCIA

ncia generat

TT
lp&fq“l.é el iempo de experiencia laboral; yz sez en el sector pablico o privada
,4 #05

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|2 afios |
B.En base a la experiencia reguerida para el puesto (parte A), sefiaie el tiempo reguerido en el sector piblico:

Il afio |
C.Marque el nivel minimo requerido coma experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Practicante profesianal D Asistente |:| Analista IZI CDCII'dIPB-d or/ I:I Ejecutivo /Experto D Directiva |:|
Especialista

* Mencione otros aspectos compliementarios sobre el requisito de experiencia; & caso existiera algo adicional para el puesto
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ANALISIS, ORGANIZACION DE INFORMACION, ORDEN, PLANIFICACION

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA






