ANEXO N° 01
Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: |

Organo: ) Direccién General de Administracién
Unidad Organica Direccién General de Administracién
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto i Especialista en Control Previo
Dependencia jerdrquica Direccién General de Administracién
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

REALIZAR EL CONTROL PREVIO MEDIANTE LA REVISION Y SUPERVISON DE EXPEDIENTES DE PAGO REMITIDOS A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, APLICANDO LOS
PROCESOS ESTABLECIDOS EN LA LEGISLACION Y NORMATIVA VIGENTE, AS COMO LA COORDINACION CON LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS PARA LA ADECUADA PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS DE PAGO.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Revisar y supervisar la documentacion de los expedientes de pagos derivados de adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo con los lineamientos, normas, procedimientos,
términos de referencia y otros documentos administrativos para su posterior trémite de pago.

2 Coordinar con las dependencias correspodientes el saneamiento de la documentacién de los expedientes que presenten errores.

3 Verificar las planillas de remuneraciones de personal CAS, vacaciones truncas, entre otros.

4 Verificar los comprobantes que sustentan las rendiciones y/o liquidaciones de caja chica de la UNTELS.

5  Analizar informacién para elaboracién de informes, reportes, y/o documentos administrativos que le sean solicitados.

6 Atender las diversas solicitudes de informacién internas y externas relacionadas a sus funciones.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E Permanente D
. T —

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:, Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si [:I No -
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
:‘::";c:::;" Titulado (a) o Bachiller en Contabilidad, Administracién, Economia y/o afines. Si D No .
Técnica Superior
] (3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestria I |Egresado | IGrado
IDoctorado | IEgresado | |Grado

L1
/4

B) Cursos y/o prog de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o Cursos en Control Interno y/o Auditorfa Interna y/o Tributaria; Especializacién o Cursos en SIGA y/o SIAF,

NACTE
CONOCIMIENTOS &
A) C imi técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): @
Lo
Conocimiento en SIGA, SIAF & S
Conocimiento en Control Interno [¥y] 167
Conocimiento de Sistemas Administrativos Piblicos ’ZL 9,




C) C imi de Ofimética e Idi /Dialect
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X "
Otros (Especificar) X Shservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|£/1|‘nimo cuatro (04) afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo dos (02) afios de experiencia en temas relacionados a la materia del puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Experiencia minima de un (01) afio como asistente o analista administrativo o en control previo.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Plblico.

Otros I ios sobre el req de ia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, trabajo en equipo, proactividad, organizacién, comunicacién efectiva.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA.




