Ser\ﬂ‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Tesoreria

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Analista de Tesoreria
Dependencia jerarquico Jefe/a de la Oficina de Tesoreria
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos vinculados en la materia de tesoreria, para el logro de objetivos de la Oficina de Tesoreria, segiin el marco normativo vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

RP, por todo concepto y por el medio que corresponda, en cumplimiento de la normativa vigente.

Efectuar la revisidon de la documentacion que sustenta los expedientes de pago y registrar la fase de girado en el aplicativo informatico institucional y en el SIAF-

Realizar la fase de giro de planillas de pago de La Planilla del CAFAE y Pensionistas del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, en el aplicativo SIAF-RP,

2 mediante transferencia electrénica, cartas 6rdenes u otro medio que corresponda; emitiendo los comprobantes de pago correspondientes, para cumplir con las

obligaciones de Personal que tiene la Entidad.

Realizar la fase de giro de érdenes de servicios, 6rdenes de compra, reconocimientos de deuda y otros en el aplicativo SIA-FRP, mediante transferencia

electronica, cartas 6rdenes u otro medio que corresponda; emitiendo los comprobantes que corresponda, para cumplir con las obligaciones que tiene la Entidad.

Revisar el cdlculo de las retenciones y deducciones de los expedientes de pago: garantia, penalidades, impuestos de 4ta. categoria, retencidn de IGV, porcentaje

de detraccién, AFP, para efectuar los giros como corresponden, de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar Cartas Ordenes para instruccién de transferencias y/o depdsitos, por todo concepto, a las distintas entidades Financieras y coordinar su autorizacién y

verificar el abono realizado y/o fase pagado, por todo concepto y por toda fuente de financiamiento.

Emitir los comprobantes de pago a través del SIAF-RP, adjuntar el medio de pago (constancia de transferencia, carta orden) y armado del expediente para su
visacién correspondiente.

a la normativa vigente.

Apoyar en giros de Planillas de Viaticos, Encargos y Reembolsos de Caja Chica, en el aplicativo SIAF-RP, emitiendo los comprobantes que corresponda, de acuerdo

8 Efectuar el giro en el SIAF-RP, de los requerimientos de solicitud de devoluciones de ingresos, de acuerdo a la normativa vigente.

9 Efectuar el seguimiento de los Devengados por girar e informar a este despacho, para tomar las acciones que correspondan.

10 Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el jefe inmediato.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO

No aplica
Periodicidad de la aplicacién (marca con una X luego de aplicar o sustentar). Temporal | | Permanente | |
No aplica
Mina»
B Mi ce@ur
Melgl.ll. A Visado digitalmente por
[« r Visado digitalmente por VALLE BRAVO Rosario Salome FAU 20504774288 hard
Rlofive: Doy v Bypratte FAU 20504774288 hard Faha: 2055108150 16/42:48.0500
BRAVO LEON bora Vicleta FAU 20504774288 hard Fecha: 2026/08/19 18:36:05-0500 ) -
Motivo: Doy visto bueno

Fecha: 2026/08/19 17:24:09-0500
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller IZ|T|’tulo/ Licenciatura Si I:' No IZ'
primaria Titulo Universitario en Contabilidad o Administracion. D) ¢Habilitacion
1 1
profesional?
Secundaria Si |:| No IZ'
Técnica Bésica (1 6 2 afios) Maestria | |Egresado l Grado
Técnica Superior (3 6 4 afios) No aplica
X |Universitaria X
|:|Doctorado I:'Egresado |:|Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Normativa del sistema de administrativo de Tesoreria SIAF RP, Pago de remuneraciones, Pago a proveedores, Otorgamiento de vidticos y/o encargos,
Reglamento de Comprobantes de Pago, Sistema de Detracciones

B) Cursos y Programas de especializacidén requeridos y sustentados con documentos:

*Diplomado o Programa de Especializacion en Contabilidad Gubernamental o Tesoreria Gubernamental o Gestidn Publica.
*Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. 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)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Experiencia laboral general minima de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

Experiencia laboral especifica minima de dos (2) afios, en el desempefio de cargos y/o funciones en materia financiera o tesoreria o contable, en el
sector publico y/o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Experiencia laboral especifica minima de dos (2) afios, en el desempefio de cargos y/o funciones en materia financiera o tesoreria o contable, con nivel
minimo de puesto de Analista.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Experiencia laboral especifica minima de dos (2) afios, en el desempefio de cargos y/o funciones en materia financiera o tesoreria o contable, en el
sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia, proactividad, responsabilidad, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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