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SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE CONTABILIDAD

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD
Dependencia jerarquica NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar la correcta, oportuna y transparente integracion de la formacion financiera, asimismo ejecutar, supervisar y analizar los procesos contables de la Universidad conforme al marco
legal y normativo del Sistema Nacional de Contabilidad, asegurando el registro oportuno, veraz y transparente de las operaciones financieras, en apoyo a la toma de decisiones
institucionales y al cumplimiento de los fines academicos y administrativos de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Supervisar la cuentas del estado situacion financiera.

2 Realizar notas de contabilidad que sustentan la presentacion de Estados Financieros.

3 Revisar la informacién remitida por la demas unidades organicas de la Universidad.

4  Contabilizar los registros contables mensuales de ingresos y gastos en el SIAF WEB.

Elaborar la informacién Financiera mensual, trimestral, semestral de acuerdo a los plazos esablecidos a travez del sistema SIAF-SP, SIAF-WEB-Contable y en la Presentacion Digital de
Rendicion de Cuentas.

6  Procesar el pre-cierre Financiero en el Siaf-Web

7  Realizar las conciliaciones Financieras de operaciones reciprocas.

8  Conciliaciones de las Operaciones SIAF

9  Revisary validar la informacidn registrada en el médulo contable.

10 Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias y de las normas legales vigentes.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomfleta Comgleta I:I Egresado(a) I:I Bachiller Tftulo/Licenciatura
Primatia En Contabilidad. D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria I X |Egresad0 I Grado
En Gestion Publica.
Doctorado I |Egresad0 I Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Gestion Publica, Médulos y/o sistemas aplicado en Contabilidad,presentacion de informacion financiera y presupuestal.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d os:
Curso en SIAF-Sistema Integrado de Administracion Financiera, Estados financieros del sector publico (minimo 60 horas acumuladas).
Diplomado en Contabilidad Gubernamental y Presupuesto Publico en el SIAF (minimo 24 créditos).
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico 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 -
Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Seis (06) afios.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
Tres (03) afios.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Tres (03) afios.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Dos (02) afios.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para el trabajo bajo presion, Responsabilidad y compromiso social, Desempefio con ética, Calidad en el servicio y Disposicion para el trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA




