Despacho
Presidencial

Oficina General de Administraclén

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

Nombre del Puesto: Asistente de Tesoreria
Dependencla Jerdrquica Lineal: Responsable del Area de Tesoreria
Dependencia Funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

Ejecutar acciones de tesorerla y de archivo documentario de acuerdo a los procedimientos del Area de Tesoreria para cumplir con las funciones y objetivos de [a Oficina de
Contabilidad y Finanzas.

=

| Registrar Operaciones Financieras en ¢| Sistetna Integrado de Administracién Financiera - SIAF, por toda fuente de financiamiento y dentro de los plazos establecidos.

Registrar |05 Ingresos recaudados, devoluciones y otros en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, efectuando su respectivo deposito en las Entidades
Bancarias correspondientes, dentro de los plazos establecidos. '

3|Revision del cilculoa aplicar por retenciones de impuestos y detracciones de acuerdo al tipo de Contribuyente; asi come, por penalidades y otras retenciones de Ley.

Imprimir Comprobantes de pago, Cheques, Constancias de Abono de Pagos, Comprobantes de Retencién, Notas de Debito, T-6 v Recibos de Ingresos a través de las
aplicaciones informdticas correspondientes, para ser adjuntadas a los expedientes de pago e ingresos respectivos.

5|Comunicar a los Proveedores sobre pagos efectuadoes por servicias bdsicos , seguros y otros que sean requeridos.

Elaborar Informes mensuales sobre los pagos efectuados por conceplo de impuestos {(4ta y Sta.Categoria, ONP, ESSALUD, EPS, Retenciohes IGV) para la elaboracidn de las
Declaraciones Tributarias mensuales; asi como, informar por las Facturas y Notas de Debito emitidas.

Realizar coordinaciones y gestiones con otras unidades organicas del Despacho Presidencial y entidades financieras, a fin de procesar adecuadamente las operaciones de
tesorerla asignadas a su cargo.

Integrar la documentacion del expediente de pago y demas documentos al Comproabante de Pago, realizando o completando su foliacién ; el cual deberd de controlar v
custodiar hasta su envid al Archivo de la OCF.

Clasificar, ordenar, foliar, controlar y custodiar los documentos emitidos, recibidos y otros del Area de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y hnanzas, hasta su envid al
Archivo de la OCF.

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

COORDINACIONES |

Coondiniaciones; Intér

Area de Tesoreria, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina General de Administracién

Coordinacloiés Extertio

SUNAT, Entidades Financieras, Proveedores

Incompieta Completa !
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A.) Conocimientos técnicos princlpales requerldos para el puesto {No se requi con

IConocimiento en Tributacién y SIAF - Médulo Administrative |

B.} Cursos y programas de especializaclén

¥ con doc

|Curso en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF |

€.) Conodmientos de Oflmitica e ldlomas/Dialectos

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO
No aplica Bislco Intermedis’ | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Holjas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ctros {Especificar}
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar} Observaciones.-
Otros (Especificar}

B

Indique el tlempo total de experiendla laboral; ya sea en el sector pablico o privada.

Cuatro {04) afios comao minimo de experiencia general |

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundon o la materia;

|Tres {03} afios de experiencia en areas de tesoreria o contabilidad |

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

IDos (02} afios de experlencia en dreas de tesoreria o contabilidad l

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experlencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxddiar o
profesional Aslstente

" " Supervisor / Jefe de drea o
DAnalma D Espedalista dinador DDepanamenlo DGerente o Dlrector

* Mencione otros gspecios %Iememﬁos Sobre el g'm‘m de ugn'enﬂ'a; en case existiera aigo adicional para ef puesto.

Inidativa, Planificacidn, Organlzacidn de la Informacidn y Proactividad

Lugar de prestacion del servide

Duracién del contrato

Contraprestacién mensual

Otras condidones esenciales det contrato

Despacho Presidencial

Inicio; Serd sefialado en |a suscripcién del contrato,

Término: 3 meses

s/ 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduceidn aplicable al trabajador.
Jornada semanal mdxima de 43 horas,

Nombre, cargo y firma del Funcionario
solicitante

Nombra y firma del Director General/
lefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable f
Director de ORH

Breral de Administracién
Despacho Presidencial

MARiA SARAAGUIRRE PAJUELOD
Directora {g) de fa Oficina de Recursos Humangs
DESPACHO PRESIDENGIAL



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de sefeccién tendran un mdximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica 15% bl 15
1. Experiencla 10% ? 10
3. Capacitaclén 5% 5
Pantafe Total dae e e -

Preguntas de conocimiento para el cargo
E

1. Etica

2. Competencias 15% 1 15
3¢ idad para tomar decksk

4. Dominio Temdtico 15% 12 15

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios,

DOCUMENTACIGN A PRESENTAR

1. De la presentadén de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacian consignada en fa Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y

3¢ somele al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2. Documentaddn adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en La Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas que $e adjuntan al presenle requerimiento, con firma y huella en original.

3. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenelado,

4. En case de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1, Declaratorta del procese como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al procesoe de selecclon,

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

c. Cuando habiende cumpllde los requisitos minimos, ningune de los postulantes obtiene puntaje mipitmo en las etapas de evaluacion del proceso.

2 Cancelacidn del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelade en alpuno de los siguient: p , 5in que sea resp bilidad de la entldad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de fa entidad con posterioridad al [niclo del procesc de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.




