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

Organo: No aplica

Unidad Orgénica Unidad de Contabilidad
No aplica
No aplica

Asistente Contable y Control Concurrente

Unidad de Contabilidad

No aplica

1ISION DEL PUESTO
palizar la supervision y registro simultango de las operaciones financieras, asegurando que se cumplan las normativas y procedimientos contables
ddrante el proceso en curso. Ademas, facilita la deteccion oportuna de errores o inconsistencias en la documentacion financiera para garantizar la
transparencia y correcta ejecucion presupuestal. Finalmente, contribuye a mantener actualizados los registros contables y a preparar informes que
respaiden la toma de decisiones y el control interno.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Revision de los expedientes de Servicios del personal administrativos, docentes y de servicios, para iniciar el proceso del devengado. Aplicando la

normativa vigente.
Revision de los expedientes de adquisicion de Bienes y Servicios diferentes al personal, para iniciar el proceso del devengado, venficando el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas de los requerimientos logisticos aplicando la normativa vigente.

3 Informar sobre los expedientes que no estan de acuerdo a la normaliva vigentes. para su devolucion y su correccion correspondientes.

2

4 Revision y registro en el SIAF, de los expedientes de Gastos por Encargos, Encargos Internos, Reposicion de Caja Chica.

Elaboracion y presentacion de *Confrontacion de Operaciones Auto declaradas — COA.

5
6 Elaboracion y presentacién del Registro de Compras - PDT- COMPRAS.

Atender las consultas de los usuario de las diferentes areas.

Realizar [a consolidacion de fos documentos administrativos y contables para generar [a informacion a remitirse al Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF).

Contabilizacion de los registros de Ingresos en las fase de Determinado y Recaudado.

Contabilizacion de los registros de gastos en las fases de Compromiso, Devengado y Pagado

Manejo en los Programas de la SUNAT.

Elaboracion de Informes y otra documentacion que se considere necesarios.

Otras actividades que el ente a nivel pliego determine conveniente

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
lNo aplica. i

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o susten Temporal D:‘j Permanente :I
INo aplica. I

: 3 S :Qﬁmv?\;gfulmz e > i T
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta Completa DEgmsadQ(aa | Bachiller Ehmloi Licenciatura Si l:‘ No IZI
Primania D) ¢, Habilitacion
profesional?
Secundaria
:;"::;;:“ Economia, Contabilidad o afines Si | No| x ;
Técrica Supenor
X (304 aflos) X |
inversitaras E
]Maestréa I |Egresado | Jcrado J
] Doctorado i }Egresado ! [Grado l
CONOCIMIENTOS

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

L ‘ 7 il




R

Conocimiento en el Sistema Contable Financiero en el Sector Publico.
noczmienlo y maneio del Slstema Integrado de Admmaslracrén Fmanclero SIAF.

iggcjon en el Sistema Integrado de Administracion
el Estado - SIAF yio
cion en el Sistema Integrado de Gestion - SIGA yio
|Espécializacion en Gestion Publica y/o
Especializacion en Contrataciones del Estado y/o
Control Previo Concurrente en Entidades Publicas y/o
Libros Electronicos
Presupuesto Publico

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

£ Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO  |No aplicd Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) ; :
Otros (Especificar) Observiciones:
EXPERIENCIA

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

Dos (02) afos.

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

Un (01) ano desempenando funciones similares

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

No aplica

C. En base a Ia experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector pablico

Un (01) ano.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para &l puesto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad. capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion, orientacion al logro de objetivos.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




