FORMATO
versidad Nacional de Educacion

nrique Guzman y Valle PERFIL DE PUESTO: TE’CN|C0(A)
Alma Mater del Magisterio Nacional
REEMPLAZO POR CESE

SECCION: IDENTIFICACION

(jrgano DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE TESORERIA

Nombre del cargo TECNICO (A)

Clasificacion SP- AP SERVIDOR PUBLICO- APOYO
Nombre del puesto NO APLICA

Dependencia jerarquica JEFE (A) DE LA UNIDAD DE TESORERIA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el registro, control, custodia y tramite de los documentos de pago, ingresos y flujos financieros de la institucion, asegurando la correcta aplicacién de los procedimientos técnicos y el
cumplimiento oportuno de las obligaciones financieras de acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Llevar la agenda de reuniones presenciales y virtuales.

Recepcionar, clasificar, registrar, sistematizar y dar trdmite a la documentacion ingresada al correo de la Unidad de Tesoreria.

Colaborar en la elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades de la Unidad de Tesoreria.

Hacer seguimiento de las actividades vinculadas con el planeamiento estratégico y operativo.

Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la Universidad, conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.

Realizar las conciliaciones de las cuentas de enlace ante el Ministerio de Economia y Finanzas y Tesoro Publico y de la ejecucion de gastos de cada ejercicio presupuestal con dinero
recibido de la fuente de recursos directamente recaudados.

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 aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanente I:l

|NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) I:IBachiller I:ITl'tqu/Licenciatura Si I:l No
primaria NO APLICA D) éHabilitacion

profesional?

X [Secundaria X

Técnica Basica si N
(162 afios) I o

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria | IEgresado | Grado
NO APLICA
‘Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Manejo técnico de fases de ejecucion financiera (devengado, girado, pagado), conciliaciones bancarias, custodia de valores y comprobantes de pago, uso a nivel usuario del Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF-SP) Mdédulo Administrativo, y manejo de ofimatica o afines.

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

Cursos en Sistema Nacional de Tesoreria, Gestion Financiera Publica, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) o afines, debiendo estar sustentada con certificados o constancias
que acrediten un total de 60 horas académicas o lectivas.

) 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) X
Otros (Especificar) X
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:

Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

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

NO APLICA

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

NO APLICA

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn y planificacion, Trabajo en equipo, Comunicacién efectiva, Razonamiento légico, Vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




