' Despacho

Presidencial

Oficina General de Administracion

Unidad orgénica: Oficina de Contabilidad y Finanzas
Puesto estructural: No aplica

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Uneal: Responsable del Area de Tesorerla
Dependencla Funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Coordinar, atender, controlar e informar sobre las solicitudes de viaticos por comision de servicio, efectuar seguimiento al estado de atencion de los expedientes de pago y
ejecutar acciones de Tesoreria para cumplir con las funciones y objetivos de la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

Atender las solicitudes de Viaticos por Comision de Servicio efectuadas por la unidades organicas a traves del SISCOV, elaborar las planilla de viaticos y efectuar los registros
administrativos correspondientes en el Sistema Integrado de ministracién Financiera - SIAF, dentro de los plazos establecidos.

Mantener un registro actualizado de las solicitudes de viaticos atendidas por comision de servicios y sus respectivas rendiciones de cuenta; asi como, del grado de
2|cumplimiento en la presentacion de rendiciones de la cuenta de los comisionados; informacion que debera ser reportada al finalizar de cada mes o en la oportunidad que lo
requiera la Direceion de la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

f d

Realizar |a revision de las Rendiciones de cuenta de wiaticos por comision de servicio, not doalos s por incumplimiento de su presentacion en los plazos
3|establecidos, los gastos observados y devoluciones a realizar por menor gasto; asi comao, elaborar la hoja de Gastos Reconacides por Control Previo y el registro de los
comprobantes de pago (Boletas, Facturas, Boletos de viaje y otros) presentadas en las rendiciones de viaticos, para su integracion al Registros de Compras y COA.

Proyectar los informes de asignacidn de vidticos por comisidn de servitio internacionales para emision de la Resclucion Ministerial de autorizacion correspondiente , asi como,
sus respectivos informes de rendicion de cuenta que seran remitidos al Congresos de la Republica.

Reportar en forma mensual los gastos por comisiones de servicio para su publicacidn en el Portal de Transparencia; asl como, elaborar la informacion sobre Disciplina,
Raciohalidad y Austeridad Presupuestaria en relacidn a la ejecucion presupuestal de vidticos por comision de servicio.

Coordinar con las unidades orgdnicas la disponibilidad presupuestal para |a atencidn de |as solicitudes de vidticos requeridos, efectuando un control permanente de los Saldos
de los Presupuestales por cada meta y registrando las Certilicaciones Presupuestales y sus las modificaciones {ampliacidn/rebaja).

7| Mantener un registro diario de los expedientes de pago recibidos por la Oficina de Contabilidad vy Finanzas, y realizar el seguimiento de los mismos en coordinacidn con los
responsables de cada proceso, el cual deberd ser reportado al finalizar de cada rmes o en la oportunidad que lo requiera la Direccion de la Oficina de Conlabilidad y Finanzas.

Registrar y mantener actualizada la informacién requerida en el Modulo de Instrumentos Financieros — MIF del Ministerio de Economia y Finanzas y realizando de la
condciliacién de los saldos con las dreas de Tesoreria y Contabilidad, previamente a su presentacién al MEF.

9|Realizar gestiones ante entidades bancarias conforme a las instrucciones del Responsable de Area de Tesoreria.

10|Otros encargos que le asigne la Oficina de Contabilidad y Finanzas

Coordinaciones Intema:

Area de Tesoreria, Gficina de Contabilidad ¥ Finanzas, Oficina General de Administracidn

Coordinactones: Extertia
SUNAT, Entidades Financieras, Proveedores




A) Cenocimi técnicos princlpales requeridas para el puesto {No se requiere si con docum ).
Conocimiento de opéraciones de Tesoreria v SIAF - Modulo Administrativo |
8.) Cursos y programas de especiallzadén requeridos y sustentados con documentos:
lEurso en el Sistema Integrade de Administracién Financiera - SIAF l
€.} Conodimientos de Ofimiética e Idiomas/Dlalectos

OFIMATICA IDIOMAS/QIALECTO

No aplla .Bidco | Imermedio | .. "Avanzado

Procesador de textos A Inglés X
Hojas de cdkeulo X Quechua X
Programa de presentaciones X 'Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros {Especiflear)
Dtros {Especificar) Observaciones.-
Dros (Especificar)

Indique e| tlempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

|Tres {03} afios como minlmo de experiencia general

A. Indique el liempo de

A Especifica

da para el puesto en |a funcidn o la materia:

|Tres (03} afios de experiencia en dreas de tesoreria o contabilidad o administracion.

8. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

€. Margque &l pivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante Aukiliar o i
DPN&SIW"I E“ismnle DAnalm D pedls

Supervisor /
Coordinador

* Mencione olros clos coj eptarins sobre el feito de riencio; en caso exisliera algo adicionol para ef puesto.

tefe de area o
Departamenlo

Dﬁereme o Direclor

Inldativa, Planificaclén, Organlzacidn de la Informacidn y Proactividad

tugar de prestacion del servido Despacho Presidencial

Inicio: Serd sefalado en la suscripcion del contrato.
Término: 3 meses

Duracién del contrato

Contraprestacién mensual §/ 5,000.00 [Cinco mil y 00100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condlcignes esendales del contrato Jornada semanal méxima de 48 horas,

Nombre, cargo y firma del Funcionarlo
solicitante

CPC. JOSE

Nombre y firma del Divector General/
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

LI Ty
LIPS

MARIA BARA AG
Director, B} €2 la Oficing de R

(I

PAJVELD

ELUrS
DESPACHO FRESIDENGL "



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de punlos, distribuyéndose de esta manera:

L Formarion académica 15% 10 1 15

1. Experiencla 10% 7 10

3. Capacitacion 5% 3 5

2. Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones

4. Dominlo Temdatico 15% iz 15
Pubta)e Total de| i )

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACIGN A PRESENTAR

1. De la presentaddn de la Ficha de Resumen Curricular
La informacién consignada en la Ficha de Resumen Currlcular tiene cardeter de declaracidn jurada, por ko que el postulante serd responsable de Ia informacién consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por Io cual la misma deberd estar debidamente susaita.

2. Documentacién adlcional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten bo informads en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en original,

3. En caso de ser de Las FF.AA, adj diploma de L dad

4. En caso de ser persona eon Discapacidad, se adjunlard el certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declarateria del proceso como desierto

El proceso puede ser dedlarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccitn,

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mihimos.

&. Cuando hablendo cumplida los requisitos minimos, ninguno de dos postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluaclén del process,

2. Cancelacidn de! proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestes, sin que sea responsabllidad de la entidad:

a. Cuandc desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de selecclén,
b. Por restricciones presupuestales.




