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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Direccién General de Administracién
Unidad Orgénica ’ Unidad de Tesbreria

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del puesto Auxiliar de Caja
Dependencia jerdrquica Jefe de la Unidad de Tesoreria
Puestos a su cargo ] ) No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar las operaciones de caja, realizando la recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques y demas documentos de valor a fin de
lograr la recaudacion de ingresos a la entidad y la cancelacién de los pagos que correspondan a través de caja.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recaudacién de todos los ingresos percibidos por los Centros de Produccién (Cepre, Centro de Idiomas, Cursos, Talleres, Certificados, Proyeccion
1 Social, Grados vy titulos,eEgresados, Post Grado, titulados, Bachilleres y otros).Garantizando el cobro de los usuarios de UNTELS y del publico en

general.
Registro diario de los ingresos recaudados en el Sistema Integrado de Administracion Financiera Sector Publlico - SIAF (Determinado y Recaudado).
2 Logrando tener un mayor control de los ingresos percibidos.
Registro diario de los ingresos al Microsoft Excel; para asi poder obtener una mejor informacion al momento de realizar los reportes del registro de
3 ventas.
i Entrega del Parte diario de los ingresos al dia al Jefe de la Unidad de Tesoreria. Brindando informacion segln el cuadre de caja al finalizar el dia de
cobranza. .
5 Reporte de ingreso detallado mensual por todo concepto (Ingresos generados por el Banco de la Nacion y Unidad de Caja). El cual nos permite

identificar el dinero recaudado por toda fuente.

6 Realizar la entrega de Cheques a los proveedores. Cumpliendo con el pago de las planillas y entre otros.

Depositar el dinero recaudado del dia al Banco de la Nacion, el cual nos permite garantizar la segurldad de lo percibido de la cobranza en Caja
UNTELS.

Archivar, foliar, perforar y custodiar todos los comprobantes de pago (Factura, boletas y Registro de venta); el que permitira llevar un control y
orden de los comprobantes de pago de afios anteriores hasta la actualidad.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/Unidad.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
l&: aplica. I

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D PermanenteD
|No aplica. . o l
'SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa [:!Egresado(a) DBachiIler Dﬂtulo/ Licenciatura Sf l:' No E
Primarla D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundarla
Téenlca Bisica ' Estudiante de los tltimos ciclos de la carrera Técnica de s' [:l i IZ)
(16 2afios) Administracion de Empresas, Contabilidad o computacion. ! o
Técnlca Superlor X
X (a6 4afos)
Universitaria

IMaestrIa ‘ lEgresado | IGrado

’Doctorado I |Egresado , |Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos técnlcos principales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Servicios.

Manejo del Sistema de Caja, Sistema Integral de Administracion Financiera (Determinado y Recaudado), Detectar los Billetes y monedas, Marketing de

B) Cursos y/o programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSO DE CAJERO Y/O AFINES, CURSO DE EXCEL, CURSO DE GESTION PUBLICA, CURSO DE ATENCION AL USUARIO, CURSO DE SIGA Y SIAF.

C) Conoclmlentos de Ofimética e Idlomas/Dlalectos

Nivel de dominlo

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Béslco Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo . X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X

- Observaciones:
Otros (Especificar) X

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

lDos (02) aflos en el sector publico o privado.

Experlencla laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

|Un (01) afio desempefiandose en el drea de caja.

B. Indlque el tiempo de experiencla requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|No aplica.

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

(Seis (06) meses.

Otros aspectos compl los sobre el req de experlencio, en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

IE) aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

’Responsabllldad, Proactividad, Actitud de servicio, Empatia y Comunicacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

‘;o aplica
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