




















































IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Unidad Orgánica: GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 
Denominación: NO APLICA 

Nombre del puesto: Asistente Administrativo 
Dependencia Jerárquica Lineal: NO APLICA 

Dependencia Jerárquica funcional: GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 

Puestos que supervisa: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES 0El PUESTO 

1 

2 

3 

Elaborar informes tecnicos en materia presupuesta!, proponiendo alternativas de solucion 
Manejo del SIAF cliente, SIAF web, operaciones en linea, modulo presupuesto 
Brindar asesoramiento y orientacion tecnica a usuarios de la informacion publica institucional, 
articulacion con los ciernas sistemas administrativos 

en el marco del 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Realizar seguimiento a los documentos generados en la unidad organica y velar por el oportuno resultado del tramite 
Recibir, registrar y derivar según proveido, los documentosque ingresen a la Gerencia 
Elaborar los terminas de referencia y especificaciones tecnicas de la Gerencia y hacer seguimiento de los mismos 
Proponer y recomendar acciones estrategicas o las mejoras en el proceso del sistema presupuestario 
Preparar los informes y otros documentos que se requieran para las reuniones de trabajo del sistema administrativo 
Otras funciones que le sean encargadas por la gerencia 

COORDINA(JONES PRINCIPALES 

Gerencias, Unidades Organicas, Equipos Funcionales de la Municipalidad Distrital de Calana 

Dirección General de Presupuesto Publico (DGPP) del MEF, Municipalidad Provincial de Tacna y Gobierno Regional de Tacna. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

presupuesto y su 

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Se requiere Cole 

O secundaria 

□
Técnica Básica 
(1 ó 2 años) 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) 

0universltarlo 

CONOCIMIENTOS 

Incompleta Completo 

□□ 

□□ 
□□ 
G □ 

□Egresado(a) 

□Bachiller 

□Titulo/ Licenciatura 

□Maestría 

□Eg,osada □Tirulado 

Oooctorado 

□Egr�sodo □Titulado 

Con estudios a partir del VIII ciclo en 
adelante de las carreras de Administración, 
Ciencias Contables y Financieras, Economía 

y/o a fines. 

A,) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto /No requieren documentación sustentaría} : 

!sistema Contable

DsrQ 

¿Requiere habilitación profesional? 






