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Unidad de Administracién Financiera

EJECUTIVO (A) DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD

ESPECIALISTA DE TESORERIA

ANALISTA DE CONTROL PREVIO Y FISCALIZACION

ANALISTA DE GESTION DE FONDOS POR ENCARGO

ASISTENTE (A) DE CONTABILIDAD

ANALISTA DE GIROS

ANALISTA DE RECAUDACION

ASISTENTE (A) DE TESORERIA

SECRETARIA (O) DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
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Organo
Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupe de servidores civiles
Familia de puesios

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivell subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Administracién Financiera

No aplica

Nive| organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestidn del gasto

Contabilidad

CA4 Ejecutivo

CA4010504 - Ejecutivo de Contabilidad

CA4-2

EJECUTIVO (A) DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CAQ0105058

1

CAQ0105058 - 0001

Director (a) de |la Oficina de Administracién

No Aplica

Grupo de servidores al que

apars Directive Publico

N°® de posiciones asucargo 9

MISION DEL PUESTO

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de la ejecucion de los recurseos financieros para una correcta elaboracion de los
estados financieros en cumplimiento de la normatvidad de Contabilidad Publica y de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y controlar los arqueos de fondos, conciliaciones bancarias, custodia de valores, fondos por encargos, enfre otras
acciones para contabilizar los actvos y pasivos de la entidad y tener una buena ejecucion, control y fiscalizacion, de acuerdo
a las normas vigentes.

Dirigir, supervisar y confrolar el cumplimiento de la implementacion de los sistemas de contabilidad publica, tesoreria y el plan
contable gubemamental para asegurar el alineamiento con la normatividad vigente.

Dirigir, coordinar y confrolar la preparacion de los estados financieros, presupuestales e informacién adicicnal para presentar
la situacion financiera, actividad y flujos de recursos fisicos y monetarios de la entidad.

Coordinar con organismos centrales como Direccion General de Contabilidad Plblica, Presupuesto Publico, Endeudamiento
y Tesorero Publico, el Sistema Integrade de Administracion Financiera (SIAF - SP), Superintendencia Nacional de Aduanas y

de Administracidn Tributaria (SUNAT) y Contraloria General de la Republica para alinear los procesos contables y de
tesoreria.

Revisar y suscribir la programacion del flujo de caja para su aprobacién, asi como para la ejecucion del cronograma de
pagos, la centralizacion de recursos financieros de la enfidad, para optimizar la atencién de pagos.

Propener a la Alta Direccion las directivas internas, planes, programas de trabajo y procedimientos de gestién, en el ambito de
su competencia para normar la aplicacién del Sistema Nacional de Contabilidad y Tesoreria en la entidad.

Verificar y supervisar la consolidacion de las cperaciones contables y presupuestales para la elaboracion de los estados
financieros de la entidad.

Supervisar la elaboracion de informes técnicos de contabilidad y tesoreria para elevarlo a las instancias correspendientes, a
fin de cumplir con los requerimientos internes o para facilitar las decisiones en materia financiera o presupuestal.

Participar en las actividades referentes a la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, con la finalidad de dar
continuidad a dicho Sistema.

10 Oftas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Ne Aplica

=
Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar a sustentar): Temporal | |
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2 SSES

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos |os drganos y unidades organicas del Organismo de Supension de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funcicnes.

Grupo de senvidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarics

publicos X

Servideres de Senvidores de actividades
Carrera complementarias| ~

Coordinaciones Externas:

Soporte Sistema Integrado de Administracion Financiera Ministerio de Economia y Finanzas, Direccion General de Contabilidad Publica, Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Pablico, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria, Contraloria General de la RepUblica, entre otras
entidades plblicas y privadas en el ambito de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requerides C) (Colegiatura?

e T
Si iiwa No l |

S—|

Incompleta

[]

Completa

Ingresado(a) DBachii!er Titulo/Licenciatura
I

Contabilidad.

D) ; Habilitacion
profesional?

Maestria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica
Superior
IEUnivsrsitaria

CONOCIMIENTOS
|A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere suslentar con documentos)

]

N
O

L

No Aplica

L !Egmsado

Doctorade [ Egresado

No Aplica i

=

X ] O

Gestion publica, contabilidad gubemamental, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF) y otras herramientas de administracion financlera, control gubernamental,

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

Programas de especializacion y/o diplomados en gestion publica o cierre contable o sistema de control intemo 6 contol previo o tributacion o finanzas o auditeriao
|afines. (minimo de 90 horas ).

IC) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermed|o

IDIOMAS /
DIALECTO No Aplica

Nivel de dominio
Basico Intermedio

OFIMAT ICA

Avanzado Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo 1 X Quechua X

Programa de

X :
presentaciones Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Ofros (Especificar) X i

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pblica ¢ privade.

7 afios

Experiencia especffica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |afuncién o la materia:

6 afios

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

4 afios

C. Marque &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Ejecutivo /|

Practicante Coordinador/
: Asistente Analista Saalle
profesional ! Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia minima de 02 afios como coordinador o especialista

Directi\nl

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacion, Organizacion de la Informacion, Analisis, Control, Iniciativa, rabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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LAY

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Oficina de Administracion

Unidad Organica

Unidad de Administracién Financiera

Unidad Funcional

No aplica

Nivel organizacional

Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles

Familia de puestos

Servidor Civil de Carrera

Planeamientc y geslién del gasto

Rol

Contabllidad

Nivel / categoria

CA3 Especialista

Puesto Tipe

CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad

Subnivel/ subcategoria

CA3-1

Nombre del puesto

ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD

Codigo del puesto

CA0105059

N°® de posiciones del puesto

1

Codigo de posiciones

CAQ10505¢ - 0001

Dependencia jerarquica lineal

Ejecutivo (2) de la Unidad de Administracién Financiera

Dependencia funcional

No Aplica

Grupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N°® de posiciones a su cargo

No Aplica

MISION DEL PUESTOQ

Registrar, contabilizar e integrar las operaciones financieras y complementarias, conciliando con los usuarios internos y externos
las operaciones correspondientes, acorde con la normativa vigente, para la elaboracién de los estados financieros de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Contabilizar las operaciones de ingresos y gastos de la entidad en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) -
Médulo Contable, para la integracion de los estados financieros.

2 Elaborar los Estados Financieros, presupuestales e informacién complementaria dentro de los plazos, para su presentacion
ante la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

Elaborar conciliaciones de los saidos con las unidades organicas correspondientes, de los bienes del activo fjo depreciables
3 yno depreciables; conciliacion de resoluciones de multas con expedientes legales y sistemas informéticos; y los saldos de
almacén, conciliaciones bancarias para efectuar el registo contable aportuno.

. Analizar, en el ambito de su competencia, las cuentas para determinar los saldos contables e informacién presupuestaria de
los estados financieros.

Generar actas de conciliacién de operaciones reciprocas con las entdades del Estado que son proveedores de bienes o
5 servicios de la enfidad, para el registro en las OA3 y presentacion a la Direccién General de Contabilidad Pablica del
Ministerioc de Ecocnomia y Finanzas.

6 Contolar el registro y custodia de libros contables para evidenciar las operaciones financieras de la entdad.

Coordinar con los sectoristas de los érganos rectores: Direccidn General de Contabilidad Publica (DGCP), Direccion General
7 de Endeudamiento y Tesoro Publico (DGETP) y Sistema Integrado de Administraciéon Financiera (SIAF-SP) para la definicién
de lineamientos de la aplicacién de los procedimientos y normas contables.

Atender consultas de las unidades operatvas para el manejo del SIAF y temas relacionados con la ejecucion de gastos y
rendiciones para el maneje de los recursos plblicos.

g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal [_;] Pemanente r——i

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Oficinas Desconcentradas, Unidad de Abastecimiento, Oficina de Planificacién y Presupuesto, Oficina de Tecnologia de la Infarmacion, Oficina de Asescria
Juridica y direcciones de linea.

Grupoe de senidores civiles con quien coordina (marcar cen un aspa )

Funcionarios Directivos Senidores de Senidores de actividades
publices| publicos X Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Soporte Sistema Integrade de Administracién Financiera Ministerio de Economia y Finanzas, Direccién General de Gontabilidad Piblica, Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Publice, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion T ributaria, Contraloria General de la Repiiblica, Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales, entre otras entidades publicas o privadas en el ambito de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carreralespecialidad requeridos C) iColegiatura?

et
Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lEachitler X |Tiule/icenciatura S X No\ |
[ [

DSecundan‘a D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica
Superior
ElUniversitaria |:|

CONOCIMIENTOS

Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacion. D) ¢ Habilitacisn

profesional?

J—
Si| X No‘ |
I

Maestria |Eg resado D Grado
bl

No Aplica

I o

Egresado L Grado
| S =
No Aplica [

- OO OO

A) Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (Ne se requiere sustentar con documentos) :

Geslion plblica, Contabilidad gubernamental, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF) y otras herramientas de administracion financiera,

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en gestion publica o presupuesto publico o en contabilidad o en control previo o SIAF ¢ SIGAo afines. (70 horas acumuladas ).

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

OF IMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nive| de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de i

e X Otros (Especificar) X
p
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el fiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
5 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
3 afios

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

2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privada:

Practicanie rdinadi j ivo /| |
erean Asistente| | Analistal X | Caarmliedor Secdia Directivo| |

profesional i Especialista Experto

* Mencione otros aspectos comgfsmenr.-n‘os sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia minima de 01 afio como analista.

HAEILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Atencion, Control, Cooperacién, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES
Ne Aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracién

Unidad Organica Unidad de Administracion Financiera

Unidad Funcional No aplica B —
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestién del gasto

Rol };so:eria y endeudamiento plblico

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3010603 - Coordinador/Especialista de Tesoreria
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto ESPECIALISTA DE TESORERIA

Codigo del puesto CAQ106080

N® de posicicnes del pueste 1

Cédigo de posiciones CA0108060 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo (2) de la Unidad de Administracién Financiera
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N°® de posiciones asucargo  No Aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar, gestionar, controlar y conciliar los recursos financieros de la institucién, acorde con la normatva vigente para
garantizar el oporiuno pago de las obligaciones y reconocimiento de ingresos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Supervisar y verificar la documentacion sustentatoria de la fase girado, para garantizar el opartuno pago de las obligaciones
contraidas por la entidad.

2 Registrar y custodiar cronolégicamente las cartas fianzas, cheques y valores para su control y ejecucién.

3 Organizar y supervisar la recaudacion proveniente de multas, intereses y otros ingresos de la entidad, para la2 administracién
de los ingresas propios del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

4 Supervisar y verificar los libros auxiliares de caja, reportes y ofros, para suscribirlos y llevar el archivo documentado de dichas
operaciones.

5 Coordinar con los demas integrantes del sistema administativo, la programacion y ejecucién del calendario de pagos para la
atencién de compromisos de pago de la entidad.

5 Supervisar las conciliaciones con la Direccidon General Tesoro Publico para el control de los recursos por las diversas fuentes
de financiamiento.

% Gestonar la apertura de las cuentas y sub-cuentas corrientes por toda fuente de financiamiento, para garantizar la
operatividad de la administracién financiera.

Organizar, supervisar, gestionar y conciliar la recaudacién proveniente de los derechos de aprovechamiento de productos
8 forestales y fauna silvestre para recibir las ransferencias que corresponden al Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre.

Elaborar normativas y procedimientos internos orientados a asegurar el apoyo econdmico y financiero, para que garantcen la
ejecucion en concordancia con las normas del sistema de tesoreria.

Verificar el estado y uso de los fondos correspendientes a los arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones y
10 demas acciones que determine el Ejecutivo (a) de la Unidad de Administracién Financiera para identificar aspectos de mejora
0 correccian.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
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No Aplica

...... =

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustantar): Temporal r_l Permanente r

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Interas:

Todos los érganos y unidades organicas del Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones,

Grupo de senvidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funclonarios Directivos % Senvidores de|
publices] ~ publicos Carreral

Senidores de actividades
complementarias|
Coordinaciones Extemnas:

Ministerio de Economia y Finanzas [Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Piblico, Direceion Gensral de Contabilidad Publica, Seporte Sistema
Integrado de Administracién Financlera), Superintendencia Nacional de Aduanas yde Administracion Tributaria, Organisme Supenvisor de las Contrataciones del
Estado, Ministerio de Agricultura y Riego, Senicio Nacional Forestal yde Fauna Silvestre, Gobiemos regionales, entre otras entidades publicas o privadas en el
ambito de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sitvacidn académica y carreralespecialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:| Bachiller
DFr‘\marEa D
I:lSecundaria D

al | e
T itulo/Licenciatura Si | X | No |

]

Economia, Contabilidad. Ingenieria Econémica, ingenieria industrial,

D) ¢ Habilitacién
Administracién o afines por la formacion.

profesional?

—

si r*;"‘t No [

o

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica

Superior
EUnimrs[mria D

CONOCIMIENTOS

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

D Maestria r Egresado i FGrado
| S—

No Aplica ]

Doctorado l:‘ Egresado Grado
B

Ne Aplica i

X OO OO

Contabllidad publica, Sistema Integrade de Gestion Administrativa (SIGA), detraccién, tributacion, tesoreria pablica, Sistema Integrade de Administracién Financlera
(SIAF) y otras herramientas de administracion financiera.

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

Curso en tesoreria o administracién financiera o finanzas o en gestion piblica o Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF o Sistema Integrado de
Geslién Administrativa - SIGAo afines, (70 horas acumuladas ).

C) Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos

OFIMATICA Nive| de dominio IDICMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico [ Intermedio | Avanzado
Procesader de textos X Inglés X !
Hojas de calculo X Quechua X |
Programa de "
EA—— X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el iempo total de experiencia laboral; ya sea en el seclor publico o privado,
5 afios
Experiencia especifica
A. Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
13 afos
B. En base ala experiencia requerida en el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeridec en el sector publico:
2 afos
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practican Coordi ™ jecuti
rectcanty Asistente! Analistal X Ll o) Elesuliva ) Directivo
profesional | Especialista Experto |
| ARSI | - Lppeasi] s

ne ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia 7 en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia minima de 01 afic como analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Control, Organizacién de informacion, Orden, Dinamismo, Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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)

/s

&S

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puestc Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigoe del pueste

N° de posiciones del puesto
Codige de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que
reporta
N° de posiciones a su cargo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Administracion Financiera

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestén del gasto

Contabilidad

CA2 Analista

CA2010502 - Analista de Contabilidad

CAZ-2

ANALISTA DE CONTROL PREVIO Y FISCALIZACION

CA0105081

1

CA0105061 - 0001

Ejecutvo (a) de la Unidad de Administracion Financiera

Especialista de Contabilidad

Servidor Civil de Camera

No Aplica

1

MISION DEL PUESTO

Revisar y fiscalizar las operaciones de gasto comprometides (planilla, érdenes de compra, rdenes de servicio, antcipos),
solicitados por las unidades orgénicas de acuerdo a la Ley de Tesoreria y sus funciones para una adecuada ejecucién de los
recursos financieros, en cumplimiento de objetivos y metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Revisar el otorgamiento o la ampliacion de fondos por encargo y elaborar el proyecto de resolucién jefatural para la
aprobacion, certficacion, compromiso y devengado.

Revisar y fiscalizar la conformidad a los gastos del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
2 Silvestre para efectuar el devengado y se pueda hacer efectivo el pago de las érdenes de compra, servicios y ofros que
asumira la Entidad.

Revisar las planilias del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, para que se proceda a
3 comprometer y devengar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera correspondiente abono al personal de la
entidad.

i Elaborar las propuestas de mejora a las directvas de la Unidad de Administracién Financiera, para mejorar las funciones y
procedimientos de la unidad organica.

5 Revisar y fiscalizar los gastos efectuados en las oficinas descencentradas por caja chica, para efectuar el compromiso y
devengado a fin de hacer efectvo el reembolso.

Revisar las liquidaciones por descanso fisico no gozado del personal cen Contrato Administrativo de Servicios del Organismo
6 de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre a fin de comprometer y devengar para efectuar sus
correspondientes abonos.

Brindar asesoria t&cnica y supervisar a las oficinas desconcentradas en temas de rendiciones de fondos por encargo, para la
mejora de la ejecucion de recursos publicos.

8 Oftas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

i

—

Temporal

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
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Todos los érganos y unidades orgénicas del Organisme de Supenision de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambilo de sus funciones.

Grupo de senidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios Directivos Senvdores de Senidores de actividades
publicos] ~ plblicos X Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Aduanas yde Administracién Tributaria, Soporte Sistema Integrado de Administracion Financiera Ministerio de Ecanomia y
Finanzas, Organismo de Supenvision de Contrataciones del Estade, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incomplata Completa [:‘Egnssado(a) EBachiller L ]Timion_icenciamra
I:IFrimaria D

DSecundaria [I

Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacién. D} ¢ Habilitacion

profesional?

o
sif Jnelx]

Teécnica Basica

(16 2 afos)

Técnica

Superior
Universharia D

Maestria ] Egresado

No Aplica

L ) OO

No Aplica ‘

CONOCIMIENTOS

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

Contabilidad gubernamental, Sistena Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y otras herramientas de
administracion financiera, detracciones,

B) Cursos y pregramas de especializacion requeridos y sustentados con decumentos:

Cursos en administracion financiera del sector piblico o contabilidad gubernamental o a Nusva Leyde Contrataciones del Estado o normas de control interno o
afines, (50 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel d& dominio IDICRAS T Nivel' de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de X Otros (Especif X
{presentacicnes 08 (Espaciidar)
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado,

3 afios

Experiencia especifica

A. Indlque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

2 afios

B. En base ala experiencia requerida en el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:

1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privade:

Practcante rdi ] i |
ractean sisente| X Analista Coopiigdon] e Directivo
profesional Especialista Experto| i |

" Mencione otros asp compl fos sobre el mgm‘sito de experiencia | en casc existiera algo adicional para el puesto,

Experiencla minima de 01 afic como asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Comunicacién oral, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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3 QS INF FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

pi

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion

Unidad Crganica Unidad de Administracion Financiera
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestién del gasto

Rol Contabilidad

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010502 - Analista de Contabilidad

Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto ANALISTA DE GESTION DE FONDOS POR ENCARGO
Codigo del puesto CA0105062

N° de posiciones del puesto 1

Codige de posiciones CAD105062 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo (a) de la Unidad de Administracion Financiera

Dependencia funcional Especialistz de Contabilidad

Grupo de servidores al que
reporta
N® de posiciones asu cargo  No Aplica

Servidor Civil de Camera

MISION DEL PUESTO

Verificar y validar las rendiciones de fondos por encargo, ransferencias y viaticos solicitados por las unidades organicas, en el

marco de la normativa vigente, para la adecuada ejecucion de los recursos financieros en cumplimiento a los objetivos y metas de
la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Verificar los comprobantes de pago para controlar la ejecucion de gastos de fondos por encargo interno otorgado al personal
del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre para el control de los recursos publicos.

s Controlar la ejecucion de gasios de viaticos oforgado al personal del Organisme de Supenvision de los Recursos Forestales y
de Fauna Silvestre para el control de los recursos publicos.

3 Registrar y procesar los comprobantes de pago en el registro de compras y de ventas para la presentacion de las
declaraciones a la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT).

Realizar el registro y revision de las rendiciones de anficipos (encargos, ransferencias, etc.) otorgados, para su liguidacion
oportuna en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Sistema Administrativo Financiero Integrado (SAFI) y
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), para monitorear la ejecucion del gasto.

Coordinar la entrega de fondo por encargo con las oficinas desconcentradas para el cumplimiento de sus actvidades, segun
los lineamientos de la directiva interna.

6 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente [:]

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos las brganos y unidades organicas del Organismo de Supenision de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

Grupo de senvidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
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Funcicnarios Directivos| Senidores de|
publicos| ~ plblicos Carrera

Senvidores de actividades
complementarias
Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Aduanas yde Administracion T ributaria, Soporte Sistema Integrado de Administracién Financiera Ministerio de Economia y
Finanzas, Soporte Sistema Integrado de Gestion Administrativa Ministerio de Economla y Finanzas, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

I:IEgresadc(a) Bachiller | |Tiuiicenciatra si| [No[x
| o | L

Incompleta Completa

I:Iprimaﬁa |:|
|:|Secundaria I:I

Técnica Basica

(162 anos)

Técnica

Superior
E!Uni\.ersitaria |:|

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

Contabilidad gubernamental, Sistema Integrado de Gestian Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y otras heramientas de
administracion financiera, detracciones.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de en contabilidad gubernamental o contabilidad publica o tributacién o finanzas o auditoria o sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) o Sistemal
Integrado de Administracién Financiera (SIAF) o afines. (50 haras acumuladas).

!
| Contabilidad, Administracién, Econom/a o afines por la formacién. D) ¢ Habilitacion

profesional?

1 -
Si |ND‘X|

s
Maestria | Egresado Grado
e o

No Aplica

o
Doctorado Egresado D Grado

Ne Aplica

L L1 L) OO O

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS 7 Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de o

e X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X |
1

EXPERIENCIA

Experiencia general

/m&;‘,' Indigue el tiempo total de experiencia |aboral; ya sea en el sector publico o privado.
e
> 3 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en lafuncion o la materia:
2 afios

B. En base a |a experiencia requerida en el pueste (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Pracicante™™ iy ik o e R |
ctoants J-fksistemer X Analista ] Can ‘”,adf’” EPeuBIG Directivo |
{ =] . Especialista| Experto| L

profesional
" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia minima de 01 afio como asistente,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis, Control, Cooperacion, Comunicacian oral,

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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@SI NFO R ‘ FORMATOQ DE PERFIL DEL PUESTO

Organismo de
Reours

b delos S e =

auna Sivesto

5
o

o .- 7

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion

Unidad Crganica Unidad de Administracién Financiera
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Camrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contabilidad

Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto Tipo CA1010501 - Asistente de Contabilidad
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto ASISTENTE (A) DE CONTABILIDAD
Cédigo del puesto CAQ105063

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAQ105063 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo (a) de la Unidad de Administracion Financiera

Dependencia funcional Especialista de Contabilidad
Grupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones asucargo No Aplica

Servidor Civil de Carmera

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion de pagos de ¢rdenes de compra (O/C), ordenes de servicio (O/S), planillas, vidticos, fondos por encargo e
impuestos y en las actividades de recaudacion de recursos propios de la entidad, a fin de cumplir los objefivos y metas
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Apoyaren la gestion de pagos de drdenes de compra (O/C), brdenes de servicio (O/S), planillas, viaticos, fondos por encargo
e impuestos para el cumplimiento de las obligaciones.

5 Apoyar en las actvidades de recaudacion de recursos propios de la entidad a fin de cumplir los objetivos y metas
institucionales.

3 Realizar el depodsito al banco de los recursos recaudados por la entdad para la seguridad y posterior disposician.

4 Apoyar en las actividades de rendicion de cuenta para salvaguardar el uso de los recursos pUblicos.

5 Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administratvo con incidencia contable.

6 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente L

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas del Organismo de Supenision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

Grupo de senidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
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Funcionarios Directivos Senvidores de
publicos| ~ publicos X Carrera

Senidores de actividades,
complementarias| ~

Coordinacicnes Externas:
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

o |
Incompleta Completa EIEgresado(a) DBachil!er Titulo/Licenciatura Si Ncl X i
D) ¢ Habilitacion

DF’rimaria |:| D Contabilidad, Administracidn, Economia o afines por la formacién, :
. profesional?
| —
DSecundaﬁa |:| [ ¢ D N L-)E-I
i
Técnica Basica Maestria r_ Egresado ‘ Grado
{1 62 afics) . -
No Aplica
Técnica
Superior
I:IUniwersitaria I:l |:|

CONOCIMIENTOS

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

| Doctorado | Egresado I:! Grado

No Aplica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentades con documentos:
Cursos en contabilidad o afines. (30 horas acumuladas).

C) Conecimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMAT ICA | Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
[No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
:;’E:Z;:ﬁes X Otros (Espacificar) | X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X |

EXPERIENCIA
5 Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

2 afios

Experiencia especifica

A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcian o la materia:
No Aplica

B. En base a la experiencia requerida en el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:
No Aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: ya sea en el sector pablice o privado:

Practicante : o Coordinador /[ Ejecutivo /[ - ’"
L Especialista Experto ‘ Hieehe

profesional] | T | J AnahstaLm i

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

 FSE

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis, Control, Cooperacion, Comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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OR i FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

deles

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion

Unidad Orgéanica Unidad de Administracion Financiera
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestién del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA2 Analisia

Puesto Tipo CA2010602 - Analista de Tesoreria
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto ANALISTA DE GIROS

Codigo del puesto CA0106064

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAQ0106064 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Ejecutivo (2) de la Unidad de Administracién Financiera

Dependencia funcional Especialista de Tesoreria

Grupo de servidores al que

iepora Servidor Civil de Carrera

N® de posiciones asucargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

ldentificar y validar la recaudacion de multas por titulo habilitante sancionado, para determinar los saldos por cobrar y realizar el

seguimiento de cobranza y administracién de las multas impuestas por la enfidad por las diferentes modalidades de pago y
estados.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Efectuar la recaudacion del derecho de aprovechamiento forestal en los gobiemnos regionales y preparar un informe, para el
cumplimiento de los cbjetivos y metas de la entidad.

Registrar la informacién de pagos del médulo SFTP-Banco de la Nacion, validar con el Sistema de Informacion Gerencial del

3 Organisme de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - Supervisién, Fiscalizacién y Capacitacidén
(SIGOSFC) y determinar los fitulares que han efectuado pages, por las distintas modalidades, y pase a caja para la emision
de los recibos de ingreso.

3 Revisar la documentacion y elaborar el proyecto de resolucion jefatural autoritativa del fraccionamiento de multas y plan de
pagos, para dar respuesta a los ftulares y actualizar la base de multas.

Consolidar la informacién de pago de multas, actualizar el estado y elaborar el reporte de multas consolidadas, para la
conciliacién con las areas y emitir el acta de conciliacion.

Realizar el registro, verificacién y consolidacion de los reportes de las multas emitidas por las direcciones de linea,
contrastando con las resoluciones de sustento, para contar con la informacion actualizada.

6 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar). Temporal Permanente |

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Cocrdinaciones Internas:

Todos los 6rgancs y unidades organicas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funcicnes.

Grupo de senvidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
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Funcionarios Directivos Senidores de
piblicos| ~ publices Carrera

Senvidores de actividades
complementarias
Coordinaciones Externas;

Ministerio de Economia y Finanzas, Bancos, entre otras entidades publicas y privadas en el &mbito de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) ElBachiller [Titu\ofLicenciamra Si iNo | X
ooyl i i
Dpriman'a I:I l:l { [Economia, Contabilidad, Ingenieria Econémica, AGministrzcion, D) ¢ Habilitacion
! Ingenieria Industrial o afines por la formacion. profesional?
r— r—
I:ISecundaria I:I Si | [No | X i

Técnica Basica
(1062 afios)
Teécnica
Superior
[KJomersas ]

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

Contabilidad publica, tesoreria publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y
otras herramientas de administracion financiera.

—-‘Maestr\'a i !Egresado ’7 TGrado
] b

No Aplica

- st
Doctorado Egresado Grado
L] [ Jes

No Aplica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en tesoreria o administracién financiera o afines. (50 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA | Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
[No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos [ X Inglés X :

Hojas de calcule X Quechua X

d

Prog rarna. i X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otres (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

. \Experiencia general
Indique el iempo total de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.
(jihﬁos
j \, ¢ ; 'E‘ngeriencia especifica
. “ . . ’ " " . .
y, %f/ A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién ¢ la materia:
' 2 afos

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

1afic

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar publico o privade:

Practicante ' f'_l : Coordinador / Ejecutivo /|
As|
prcfesw‘cnal[ \stente‘ X B Analista | Especia\‘\sta_m Experto

[y
Direcﬁw'l

*Mencione efros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia minima de 01 afio como asistente,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis, Control, Organizacién de informacion, Orden, Dinamismo, Empatia,

REQUISITOS ADICIONALES
No Aglica
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—_—
e,
r '{t\ QUELJG

s!

6 Supe

EAY

Organo
Unidad Organica

Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codige del puesto

N° de posiciones del puesto

Cédigo de posiciones

G
Orgar s St vde les
Recurscr Foraslales y de Fauna Silvesue

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina de Administracién

Unidad de Administracién Financiera

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Tescreria y endeudamiento publico

CA2 Analista

CA2010602 - Analista de Tesoreria

CA2-2

ANALISTA DE RECAUDACION

CAO0106065

1

CAQ1060865 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutive (a) de la Unidad de Administracion Financiera

Dependencia funcional Especialista de Tesoreria

Grupo de servidores al que
reporta
N° de posiciones a su cargo

Servider Civil de Carrera

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar la ejecucion del gasto para el pago de cbligaciones de la entidad y administrar la correcta documentacion previa a la
remisién para su custodia.

FUNCIONES DEL PUESTC

1 ) . - .
Registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP) los comprobantes de pago y verificar la aprobacién

de los cheques girados, operaciones sin cheque, por pago electrénico a ravés de las cuentas corrientes interconectadas
(CCl), para emitir los decumentos correspondientes.

Elaborar las notas de compromiso de las obligaciones por pagar en el médulo de giros en la fase girado en el Sisema
2 Integrado de Administracion Financiera (SIAF) a fin de efectuar el pago oportuno a proveedores de bienes y servicios,
planillas de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), impuesios, retenciones, reembolsos y anficipos varios.

3 Registrar los comprobantes de pago, con cheques, mediante cuentas corrientes interconectadas (CCl), cartas orden, para
gestionar la firma virtual y fisica.

i Registrar y solicitar la aprobacion de la programacién y ampliacioén del calendario de pagos en el Sisttma Integrado de
Administracion Financiera (SIAF), para la cobertura de giros en el mes correspondients.

Emitir los reportes de giros por las diferentes modalidades de pago y fuentes de financiamiento, para brindar informacién
necesaria para el analisis de gastos y su control,

Informar sobre los problemas técnicos del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera (SIAF) permitendo concluir con los
ciclos operacionales de ingresos y gastos,

Resolver consultas de las Unidades Operativas en el tema de girados del Sistema Integrade de Administracion Financiera
(SIAF), T-8, devoluciones, rebajas, para el mejor desempefio de los ceordinadores.

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal r——] Permanente m

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
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7 > Jﬁdc‘:\

S
Y

Todos los érganos y unidades organicas del Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, eh el ambito de sus funciones.

Funcionarios|
plblicos

Grupo de senvidores civiles con quien coordina (marcar con un aspe )

Senidores de
Carrera

Senidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Bancos, entre ofras entidades publicas y privadas en el ambite de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[ Jprimaria [ ]

Completa

I:l Egresado(a) ElBachiller I JT itulo/Licenciatura

Economia, Contabilidad, Ingenieria Econémica, Administracion,
Ingenieria Industrial o afines por la formacién.

T écnica Basica

(162 afios)

Técnica

Superior
Univars\'tan‘a D

- 1 O [

s =
!_ Maestria JEgresado L Grado

No Aplica

D Doctorado Egresado [:]Grado

No Aplica

D) ¢ Habilitacion
profesional?

]
Si Nur X!

CONOCIMIENTOS

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

Centabilidad piblica, Tesoreria publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema integrado de Adminisiracion Einansiors (SIAF) y
otras herramientas de administracién financiera.

B) Cursos y pregramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tesoraria o administracion financiera o afines. (50 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Experiencia general

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedic | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzade

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de |

d . X Otros (Especificar) X ‘
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X i
EXPERIENCIA

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privade.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

2 afios

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

1 afio

ti f
Prac c{ante psisterte] X
profesional

* Mencione otros aspectos complemen_'lirios sobre el requisito de _e_ﬁ:erianch . en caso existiers algo adicional para el puesto.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se raquiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Coordinador / Ejecutivo /| |
Anali
allsta Especialista Expertc |

Direcﬁch

Experiencia minima de 02 afios como analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Control, Organizacion de informacién, Orden, Dinamismo, Empatia,

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

183




Manual de Perfiles de Puesto del Organismo de Supervisicn de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

d 03' N FOR ‘l FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

mo de Sugenvisicn delios
resiaes v dg Fauna Sitvas

O
O
Rocursos

ZAY

IDENTIFICACION DEL PUESTO

COrgano Oficina de Administracion

Unidad Organica Unidad de Administracion Financiera
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto Tipo CA1010601 - Asistente de Tesoreria
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto ASISTENTE (A} DE TESORERIA
Codigo del puesto CAQ106066

N°® de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD106066 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo (a) de la Unidad de Administracién Financiera

Dependencia funcicnal Especialistz de Tesoreria

Grupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones asucargo  No Aplica

Servidor Civil de Camera

MISION DEL PUESTO

Asistir en los procesos técnicos de tesoreria en el marco de los sisttmas administrativos correspondientes, a fin de cumplir con los
plazos establecidos en la normativa vigente y los lineamientos de la unidad organica.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Asistir en la atencion al pablico para la enfrega de cheques u ofros documentos cancelatorios, a fin de cumplir los
procedimientos administrativos.

2 Apoyar en la verificacion de los comprobantes de pago emiidos para la visacion y firma de los responsables.

3 Asistir en la elaboracién de las guias de pagos varios, papeleta de deposito de defracciones y ofros de bancos, para el
cumplimiento de las obligaciones fributarias.

/,,/WW\
/S & \ | 4 Pariicipar en la realizacién del pago con cheque y ofros tramites de pago ante las entidades financieras y plblicas para el
f ‘ =\ cumplimiento de las obligaciones giradas.
‘1. . ‘ff;
5 Recopilar y sistematizar la documentacion clasificada de la Unidad de Administracion Financiera a fin de mejorar el manejo de

la documentacion recibida.

6 Ofas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Permmanente |

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
T odos los drganes y unidades organicas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

Grupe de senvidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

184



Manual de Perfiles de Puesto del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

Funcionarios
publicos

Directivos| Senidores de Senidores de actividades
B publicosi ~ Carrera complementarias|

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Bancos, entre otras entidades plblicas y privadas en el ambito de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica ycarrerafespecialidad requeridos

i::) 4 Colegiatura?

Incompleta

[]

Completa

ElEgresado(a) E]Bachiller Titulo/Licenciatura

Economia, Contabilidad, Ingenieria Econémica, Administracion,
Ingenieria Industrial o afines por |a formacian.

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica

Superior
DUniLersitaria I:I

Maestria !‘ Egresado r JGrado
% | — | —

No Aplica

Dectorado
| N |

No Aplica

TEgresadc Grado

O B 0

SiENom

D) ¢ Habilitacisn
profesional?

ey
Si [No ! X |

CONOCIMIENTOS

IA) Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Contabilidad, tesoreria.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

SIGAo afines. (30 horas acumuladas).

Cursos en contabilidad o tesoreria publica o tesoreria ¢ Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF o Sistema Integrado de Gestion Administrativa -

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

" Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de

9 5 X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
2 afios
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
No Aplica
B. En base a la experiencia requerida en el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pablico:
No Aplica
C. Margue el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante| " ; M PO Coordinadorf’_' Ejecutive / “'] 3

) te H Anali
profeswonall -! Agisten | | & \stat.] Especialista) Experto | Dipeci|

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de Ia informacion, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Ne Aplica
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Qi

de Suparv
alos y de Faun

Grgano
Unidad Organica

Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que
reporta
N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

 OSINFOR

on ge los
Silvostre

FORMAT O DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Administracién Financiera

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asisiencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

02020102 - Secretaria(a)

CO2-2

SECRETARIA (0) DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CO0201067

1

CO0201067 - 0001

Ejeculivo (2) de la Unidad de Administracion Financiera

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

frabajo.

Brindar soporte administrativo y secretarial a la Unidad de Administracién Financiera en el marco de los procedimientos
institucionales, a fin de facilitar la ejecucion de las actvidades administratvas y logisticas de su superior inmediato y el equipo de

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por la Unidad de Administracién Financiera,
en el ambito de su competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, seglin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Unidad de
2 Administracion Financiera, a fin de mantener un registro ordenado en medio fisico e informatico v preservar el acervo
documentario.

3 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién interna y externa de los documentos.

sean modificados con anticipacion.

Llevar el control de la agenda del superior inmediato, a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o

Recibir las comunicaciones telefdnicas y concretar las citas que correspondan, a fin de atender a los usuarios internos o
externos gue lo saliciten.

de los objetivos institucionales.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés en la Unidad de Administracién Financiera para cumplimiento

de gue los usuarics cuenten con los insumos respectivos durante la reunién.

7 Apoyar en la logistica y la atencién en las reuniones de trabajo programadas de la Unidad de Administracion Financiera, a fin

control de los mismos.

Realizar los requerimientos de materiales o Oties del drgano, asi como distribuirlos, a fin de mantener la provisién respectiva y

9 Otas funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal ﬁ Permanente lme

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

T odos los drganos y unidades organicas del Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

Grupo de senidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios Directivos Sernvidores de
publicos| publicos Carrera

Coordinacicnes Externas:
No Apiica

Senidores de actividades
complementarias X

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?
Incompleta Completa EEgmsado(a) DElachillar DTimm.‘Licenciatura Si | No
l:l Primaria D D Técnica basica Completa o secundaria Completa con certificado de D) ; Habilitacién
formacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia profesional?
Administrativa, Asistencia de Cficina, Administracién o afines por la i =
ESecundaﬁa D IZI formacién. Si | INe | X
|
i !
L 3
Té;nlc? Rasloa i Maestria Egresado | Grado
(162 anos) |
No Aplica
Técnica |
Superior |
| 1Doctomdo | Egresado I Grado |
s s L ]
DUni\ersitaria |:| EI [No Aplica -

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Asistencia administrativa o secretariado.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacion secundaria, cursos ylo programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
oficina o afines. (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS | Nivel de dominio
No Aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X |Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P ma de

o X Otros (Especifican) X
|presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el iempo tolal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico ¢ privade.

2 afios

Experiencia especifica
A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
2 afios

B. En base a la experiencia requerida en el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
No Aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicants . " Coordinador / Ejecutivo /| N
Asi t
pmfesicnal]] S Analis aD Especialista Experto Direstio

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de Weﬂsnaia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HAEILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacidn de la informacion, Orden, Redaccion, Empatia,

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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