seruir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

Cddigo: ORH-FO-07

Versién: 02

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBJEFATURA DE TESORERIA

NO APLICA

NO APLICA

Analista de Tesoreria

NO APLICA

NO APLICA

Realizar el pago de las obligaciones contraidas por SERVIR, asi como las reversiones al TP e informar de los pagos realizados a SUNAT con la finalidad de cumplir con la
declaracion de impuestos a través del PDT.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y girar los comprobantes de pago, cheques, cartas orden electrénica, cartas orden manuales y/o transferencias interbancarias y otros tipos de giro,
registrandolos en el SIAF, asi como en el médulo de Tesoreria de la Institucidn, para poder cumplir con el pago de las obligaciones en forma.

2 Preparar en forma mensual, la informacidn de los impuestos pagados a la SUNAT, para ser remitida a Recursos Humanos para su posterior presentacion del PDT.

3 Controlar el vencimiento de las Cartas Fianza vigentes, a fin de proteger a la Entidad ante cualquier eventualidad.

4  Elaborar los Anexos para la Conciliacion de Cuentas de Enlace y AF-9 para la presentacion de los Estados Financieros.

5  Recibir las captaciones por venta de bases y/o acceso a la informacién.

6 Realizar firmas virtuales para el pago de Remuneraciones con cargo a las cuentas bancarias de la Entidad, a fin de cumplir con el cronograma de pagos establecido.

Realizar el pago de las obligaciones contraidas por SERVIR, asi como las reversiones al TP e informar de los pagos realizados a SUNAT con la finalidad de cumplir con

la declaracién de impuestos a través del PDT.

8 Comunicar a los proveedores, via telefénica y correo electrénico, sobre sus pagos realizados.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal

Permanente:I

NO APLICA.

Firmado por

MIGUEL ANGEL BURGOS GALLEGOS
Ejecutivo de la Subjefatura de Tesoreria
Subjefatura de Tesoreria

La integridad

su Reglamento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

marco de la Ley N°27269,

docunmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunento el ectrénico firmado digital mente en el

del



SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller Titulo/ Licenciatura

s [ Jne

Titulo Universitario de Administracidn, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial o afines.

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

D) ¢Habilitacion
profesional?

5 [

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria | Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Conocimientos en Tributacion, Ley de Contrataciones, Manejo de SIAF
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de especializacidn en Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF) .
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico 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
Experiencia laboral general

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

|Cuatro (04) afios de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Tres (03) afios de experiencia en puestos equivalentes como Auxiliar o Asistente en funciones relacionadas al puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Tres (03) afios de experiencia en puestos equivalentes como Auxiliar o Asistente en funciones relacionadas al puesto.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios de experiencia en el Sector Publico en puestos equivalentes como Auxiliar o Asistente en funciones relacionadas al puesto.

Otros ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Orientacion a resultados, Comunicacién efectiva, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA.

Firmado por

MIGUEL ANGEL BURGOS GALLEGOS
Ejecutivo de la Subjefatura de Tesoreria
Subjefatura de Tesoreria

La integridad

su Reglamento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

marco de la Ley N°27269,

docunmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunento el ectrénico firmado digital mente en el

del
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