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

SECCIGN: IDENTIFICACION

Organo: Direccién General de Administracion
Unidad Orgénica Unidad de Contabilidad
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto Especialista en Control Previo
Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Contabilidad
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

REALIZAR EL CONTROL PREVIO MEDIANTE LA REVISION, SUPERVISON Y REGISTRO DE EXPEDIENTES DE PAGO REMITIDOS A CONTABILIDAD, 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

9
10

Revisar y supervisar la documentacién que lleguen a contabilidad con el fin de ser devengados, derivados de adquisiciones de bienes y servicios,
planillas de los diferentes regimenes laborales, dietas, subvenciones, CTS y gratificacion para su tramite de pago en las fechas establecidas y de
acuerdo con los lineamientos, normas, procedimientos, términos de referencia y otros documentos administrativos para su posterior tramite de

pago.

Registrar la fase del devengado de las planillas, viaticos, encargos subvenciones, adquisiciones de bienes y servicios y otros en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera (SIAF), de acuerdo al Plan Contable y Clasificador del Gastos Gubernamental, para ser reflejados en los Estados
Financieros y Presupuestales.

Autorizar el compromiso anual mediante el Modulo de Autorizacién de la Administracion Financiera SIAF de las devoluciones de garantia MYPE,
pagos judiciales, transferencias v reembolso de subsidios a fin de mantener actualizado el sistema.

Revisar la documentacion de las liquidaciones de beneficios sociales del personal para su registro en el SIAF, de acuerdo al Plan Contable y
Clasificador del Gastos Gubernamental con la finalidad de contar con informacién fidedigna.

Registrar informacién y mantener actualizado el MIF Y SIRE para el control de impuestos.

Realizar el control previo de los expedientes de viaticos, encargos y subvenciones otorgadas con la finalidad mantener actualizada la informacion del
los sistemas.

Realizar a los arqueos de caja chica para dar cumplimiento a la Directiva de gestién de fondo fijo de caja chica que se encuentre vigente

Coordinar con las dependencias correspodientes para el saneamiento de la documentacion de los expedientes que presenten errores.

Verificar y Presentar los libros contables ante SUNAT a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal [:] Permanente D

No aplica.
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) {Colegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a)

DBachiIIer

itulo/ Licenciatura

o [x]w[]

Primaria

Secundaria

Técnica Bislca
(16 2afios)
Téenica Superior
(36 4aitos)

X [universitaria X

Contabilidad y/o Administracion

D) ¢Habilitacion
profesional?

NOD

Maestria

|Egresado

,Grado

Doctorado

| ]Egresado

[ o

CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

s Gestion Publica

e \/idticos y encargos

e Calculo de impuesto

* Manejo de Caja Chica del sector publico
e Planilla del sector publico

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

«Curso en Control interno o control previo
*Curso de SIAF

«Curso de contrataciones del Estado
*Curso en modulo SIGA

C) C i de Ofimd eldi /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bisico Intermedio Avanzado No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (francés) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X ;
- Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|Cua(ro (04) afios

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

Dos (02) afios

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

Un (01) afio como asistente

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

Un (01) afio.

sobre el isito de exp

Otros

ia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

« Comunicacion efectiva

« Orientacién a resultados
« Etica

* Pensamiento analitico
sAprendizaje continuo

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
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