COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS

\\}@WQEVIBA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grzane

Uridad Crganica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servigores cvilas
Familiz de puestos

Rol

Nivel / catagoria

Puesto Fipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre def puesto

cadigo del puesto

N’ de posiciones el puesto
Cadigo de posiciones
Dependenca jerdrquica lineal
Dependencia fancisnal

Gupt g2 servidores al que repora

N” de posiciones a su CaTE0

MISION DEL PUESTO

Oficing General de Administracién

Unidad de Contabildad

N aplita

Nivel organizacional 3

Servidor Civit de Carrerd

Plneamiente y gestion gzl gasto

Contmbilidad

CAZ Analista

CA2018502 - Analista de {ontabilidad

CA2-2

Anafista de Contabilidad

TAG105258

3

CAD105258 - G001 AL DOCG3

Elesutiva de la Unidad e Contabilidad

Mo 2plica

Servidgor Cvil de Carrera

Nao apfica

Elecutar 105 procesos técaicos del
acuerdo con 1as nermas vigentes.

ativo de . i r

8l andlisis d& cuentas, conciladiones, comyol Anandiero de encrgosyajusies contables de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar,

ded ol

Yo

105 reg

tas Upidades Operativas

9 Efectuar k reviidn, verificacién y andlsis p

{egales nadonales

de fas rendid

de cuentade |05 encarges otorgadas, CON GITgo 2 los recursos de & entidad, con arrepio 3 1as nomaas

3 Elaborar y presentar informes de observaciones y recomedaciones derivadas de 12 revision detas remdiciones de ceenta de los encargos otorgades, de acerdna lxs
disposicionesde Bs directivas internas de DEVIDA ¥ norrativa nacional vigente

4 Efectuar el registro oportune, en &l Madulo Administrative dei SIAF-5F, de las rendiciones de cuenta 4€ |05 £nCrgos ctorgados, aprobadas parcial o totalmente, para su

registro contable.

5  Llevar un contrel financiaro de los encargos otoigados, para contar con ifprmacion oportuna y adoptar acciones comespondlentes.

6 Reallzar, de manera oportuna, kas concliacianes da ik

tos y sakdos, de 1as operad

de encargos otorgados.

7 Efectunr supervisian del mansjo financiero te 1os encargos otosgedoes, enfasede de ks Unitdades Operativas, presentando informes del restltada de 185 acicnes realizadas

8 Realizar acciones de fiscalizacion posterior respecic alosg 9
o5 establecidos en la nermativa interna y general

los prox

por asl es Dperativas, a proveedores /o beneficiarios del gaso, de acuerdc @

Aatosy

9 Absolver consultas de caracter Téc

nico-finenciere a &s Unigades Operativas, en ¢ Marco de sy competendia,

10 Otras funciones asigriadas por la jefatura inmedista, relacionadzs ala mision def puestofirea.

o

12 @

130

40

15 0

15 0

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Ko aplica

perindicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

'ﬁn aplica

246



COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinactones internas:
Tedes os drganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles can quien coordina imarcor con un aspa )

Funtiorarios pdbicos, Directivos Servidores de .
plblicos| Carrera

Servidores de actividades,

complementariag|
Coordinaciones Extemas:
Ministaric de Econemia y Finanzas - MEF, Presidencia del Conseja de Ministres.
FORMACHIN ACADEMICA
A} Nivel Educativa B) Gradols)/situacion académica y carrerafespecial idad requeridos C} éColegiatura?
Incomten ngresa dofa) m Bachitler E]Tﬁnloiﬁ:endamra si D No E]
Dprimarla El Contabili¢ad, Administradén, Economia o afines par & formsadén. Dj éHabilitacidn

praofesicral?

[Joecwsmn [ ] s w[X]

[ Ténica Bisica
{2 6.2 aflosj

Maestria DEgresado DGradn

N O 0OOoé

No aplica
Téenica Superior
(3 64 siios) k.
D Doctorado I:] Egresadn [:i Grade
E Universifaria D Noaplica
CONOCIMIENTOS
A} Conpeirmientos Téenigos principales requeridos pare &l puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Gestion Piblics, Contabilidad Cubernamental, Contral Gubemamentd, Setema de tnistracion Fi | 1A

B} Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion Publica, C d o Control Gub rental, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SP_(40 horas acumuladas),

C) Conocimientos de Ofimatica e Idicmas/Dialectos

OFMATICA . ‘N'rve! de dominic : IDIOMAS / : _Nweldedam'rnn
No Aplica Basico Iintermedio | Avanzado DEALECTO No Aplica Basico Intermedic | Avanzado
Procasador de textos X Ingkés X
Hojas de c&ade 4 Quechua X
Programa ge preseniaciones X Otros {Especificar X
Otros (Espetificar) X Otros {Espucificar] X
Otros (Especificar) X Obsenvaciones.-
Otros (Especificar) x
EXPERIENCIA

Experiencia peneral

Indiguee! tiempo totidl de axperiencia labora); ya sea en €l sector piblico o privade.
Aafios F

Experiencia especifica

A. Indigue et tiempo de experiencia requetida para el puesto en fa funcién o la materia:

llaﬁo ]
B. Eri base a la expariercia requerida para ef puasto {parte A}, saflale el tiempo reguerido 2n el sector piiblico:
lla"no l
€. Marque el nivel minimo de puesto que s requisre como experiencia; ya sea en el sector publico o privada;
Practicante] N . Loordimador /! Ejetutive .
profesional AsmemeD nnahstaD Especlalsta Experto DrmsD
* Mereione otros aspectos complenentarios sobre elrequisko de experiencia; en cosaexistiera algs adicional porg ef puesto.
Mo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anilisis, Iniciativa, Orden, Cooperasicn

REQUISITOS ADICIONALES
No apliga
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