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SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos 1057

Unidad de Administracion

Coordinacién de Tesoreria

No aplica

No aplica

Asistente de Tesoreria

Coordinador/a de Tesoreria

Controlar, administrar, organizar y custodiar los expedientes de pago del Programa Contigo, asi como atender requerimientos de informacion histérica de expedientes de pago
solicitados por la Sociedad de Auditoria y/o la Oficina de Control Institucional a fin de resguardar la informacién financiera de la entidad de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controlar, administrar, organizar y custodiar los expedientes de pago del Programa Contigo con el fin de mantener el acervo documentario de la coordinacion de tesoreria.

Recopilar, resguardar y custodiar las Notas de Pago generadas de los expedientes girados y pagados para mantener el registro documentario de acuerdo a la norma vigente

2 referida a tesoro publico.

3 Archivar de manera digital los expedientes de pago y de manera fisica cuando corresponda con el fin de conservar la documentacidn referente a los procesos de pago y
actuados.

4 Apoyar en la atencion de requerimientos de informacidn histérica de expedientes de pago solicitados por la Sociedad de Auditoria y/o la Oficina de Control Institucional del

MIDIS.

5  Realizar las atencidnes a las solicitudes de requerimientos de documentacion realizada por las diferentes Unidades del Programa Contigo.

6  Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionada a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con

un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:I

Permanente I:I

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/Licenciatura

([

Contabilidad, Administracion o afines

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

(el




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

Archivo documental
Registro de operaciones en el SIAF - SP

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

[ curso en siAF o siGA.

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 célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afio

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

Un (01) afio minimo practicante profesional, que debe formar de un (01) afio de experiencia especifica en la funcién o la materia.

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

No aplica.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Trabajo en equipo, Capacidad para trabajar bajo presion, Orientacion a resultados y Organizacién de la informaciéon

REQUISITOS ADICIONALES
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