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

Organo: Direcclén General d;a A.drnlnistraclén
Unidad Organica Direcclén General de Administracion
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NG APLICA

Nombre del puesto Especialista en Control Previe
Dependencia jerdroguica Direccién General de Aduﬁinistraclén
Puestos a su cargo NC APLICA

MISION DEL PUESTO

REALIZAR EL CONTROL PREVIO MEDIANTE LA REVISION Y SUPERVISON D& EXPEDIENTES DE PAGO REMITIDOS A LA DIRECCIGN GENERAL DE ADMIMISTRACION, APLICANDO LOS

PROCESOS ESTABLECIDOS EN LA LEGISLACION Y NORMATIVA VIGENTE, AS[ COMO LA COORDINACION CON LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS PARA LA ADECUADA PRESENTACIGN DE LOS
DOCUMENTOCS DE PAGQ,

FUNCIONES DEE PUESTO

Revisar y supervisar iz documentacién de los expedientes de pagos derivados de adgulsiciones de bienes y servicios de acuerds con Jos lineamientos, normas, procedimientas,
términos de referencla y otros documentos administrativos para su posterior trdmite de pago.

Ceordinar con las dependencias correspadientes el sanearlento de la documentacidn de los expedientes que presenten errores.

Verlficar las planTias de remuneraciones de personal CAS, vacsciones truncas, entre otros.

Analizar infarmacién para elzboracién de informes, reportes, y/o docurnentos administrativos que le sean solicltados.

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

1
2
3
4 Verificar los comprobantes que sustentan |as rendiciones y/c liquidaciones de cala chica de la UNTELS.
s
6
7

Otras funclenes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 la misidn del puestofirea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

NO APLICA.

Perlodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar} Temporal E Parmanentem

A} Nivel Educative B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:]Egresado(a) Dsachilier 'I'n’tulo/ Licenciatura Si D No
Primaria D) ¢Habilitacion

profesional?
Secundaria

:ﬂ"xﬁ?:]h Thulado (a) en Contabilidad, Administracion, Economia yfo afines. s I:] No

Técnica Superior
{56 4 ahos)

X Unlversttaria X

[Maestri'a 1 |Egresado ! |Grado

IDoctorado 1 |Egresado I |Grado

CONOCIMIENTOS

A_) Cenocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiente en SIAF :

Conoclrmiento en Contral Interno )
Conecimiento de Sistemas Administrativos Piiblicos

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

Olplomads en Contrataciones del Estado y Gestidn Publica, Cursos o Talleres en SIAF v SIGA.




C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominle Nivei de deminlo
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésice intermadic Avanzado No aplica Bastco Intermedic Avanzado

Procesador de textos X inglés X

Hojas de edleulo X Quechua X

Programa de presentationes X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros {Especiflear} X

Otros [Espectficar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experlencia labera] general
Indigue el tfempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privade.

|Minimc cuatro {04) afios de experlencia laberal en el sector plblico y/o privade.

Experiencia laborat especifica
A, Indique ef tlempo de experlencdia requerido para el puesto en la funcién o la materla

Minimo dos {02) afios de experiencia en temas relaclopados a la materia del puesto,

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en &l nivel minimo de puesto {precisando este):

lExperlencia mintma de dos {02} afies como asistente o anallsta administrativo o control previe

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

lExperiE'ncla minima de dos [02) afios en e} Secter Piblice.

Ctros aspect: If fos sobre el requisito de fencia, en caso existlera algo adicioncl para el puesta,

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de andlisls, trabajo en equlpe, proactividad, organizacion, comunicacidn efectiva,

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA.




