MPP 2023 CODIGO CAP PUESTO Gerente de Logistica
113 LA REMUNERACION BASICA St GCATEGORIA / NIVEL OCUPACIONAL D1-10
ORGANO: GERENCIA DE LOGISTICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA:

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

GERENTE DE CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL |

GERENTE DE CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PUESTOS QUE SUPERVISA:

Especialistas y Analistas

MISION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE GESTIONAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LOS PRECESQS TECNICOS DEL SISTEMA NACIONAL DE
ABASTECIMIENTO, ASi COMQ DE LAS ACCIONES QUE SE DERIVEN DE LA NORMATIVA SOBRE ATENCION AL CIUDADANO,
GESTION DOCUMENTAL, SISTEMA DE ARCHIVOS, TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1 Gestionar la ejecucion de los proceses de abastecimientos 1
2 Proponer y aplicar normas, lineamientos, direclivas y buenas précticas de gestién interna sobre la operatividad del Sistema Nacional de 2
Abastecimiento de EMAPE
3 Coardinar, EGI:I?OIICIB! y elaborar la programacién mullianual de los bienes, servicios y abras requeridos por los érganos de EMAPE, a través 3
de la elaboracién del Cuadre Muitianual de Necesidades
E 4 Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentementa los procesos de obtencidn de bienes, servicios y obras requeridos par EMAPE 4
w
E 5 Gastionar los bienes da EMAPE, a través del registro, almacenamiento, distribucién, disposicién y supervision de estos 5
E'u; 6 Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacién y seguridad sobra los bienes muables e inmuebles de EMAPE 6
w
é 7 Efectuar acciones necesarias para contratar la ejecucion de proyectos que se le encarguen a EMAPE, en el marco de sus competencias 7
§ 8 Monitorear.y coordinar las contrataciones efectuadas en el marco de los convenios de administracion de recursos, en el ambito de sus g
compelencias
9 Efectuar los procesos de atencion al ciudadano, gestion documental y sistema de archivos de EMAPE 9
10 Gestionar y atender las solicitudes de transparencia y acceso a la Informacién piblica 10
11 Ejercer las demds funciones que le asigne la Gerencia Gental de Administracién en el marco de sus competencias. 11
SISTEMAS INFORMATICOS QUE GESTIONA: SGD, SIAF, SEACE
COORDINACIONES INTERNAS AREA DE SERVICIOS GENERALES, AREA DE PATRIMONIO Y AREA DE ALMACEN CENTRAL
COORDINACIONES EXTERNAS GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. PRODUCTOS INFORME TECNICOS, OFICIOS, MEMORANDUM
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO :
FORMACION ACADEMICA ESPECIALIDAD / ESPECIALIZACION SITUACION
PHD TITULADO COLEGIADO HABILITADO
DOCTORADO TITULADO UNIVERSITARIO X
5 MAESTRIA Contabilidad, Administracion , Economia y a fines BACHILLER UNIVERSITARIO
% ESPECIALIZACION > 190 Hrs EGRESADO
E UNIVERSITARIO X ESTUDIANTE
g INSTITUTO TECNICO SUPERIOR (3 -4 Afias) TITULADO TECNICO SUPERIOR
% INSTITUTO TECNICO BASICO (1-2 Afios) TITULADO TECNICO BASICO
SECUNDARIA CERTIFICADO POR: COMPLETA
PRIMARIA OSCE INCOMPLETA
SIN ESTUDIOS BREVETE: CLASE _ CATEG _ LIC MOTO( ) OTRO:
CAPACITACIONES EN ULTIMOS 5 ANOS: OFIMATICA. IDIOMAS / DIALECTO - (ACREDITADOS)
TEMA: ; PROCESADOR DE TEXTOS - WORD X INGLES BASICO
o . PROCESADOR DE DATOS - EXCEL X INGLES INTERMEDIO
E CONTRATACIONES PUBLICAS CON EL ESTADO
& PRESENTACIONES - POWER POINT X INGLES AVANZADO
§ DIPLOMADO O PROGRAMA DE . CORREO ELECTRONICO -OUTLOOK X FRANCES
g ESPECILAIZACION NO< 90 Horas ACCESS DIALECTO
§ CURSO, TALLER, SEMINARIO, SIMILAR Mayar a ONENOTE
2 30 Horas Acum PUBLISHER NIVEL
z CURSO, TALLER, SEMINARIO, SIMILAR Min 12 a R BASICO
30 Hores: Aicum OPEN OFFICE / LOTUS SMARTSUITE INTERMEDIO
OTRO: o PROGRAMACION / SOFTWARE DE ING, AVANZADO
EN PUESTOS DE: EXP ESPECIFICA A FIN AL PUESTO EXP GENERAL ( INCLUYE LA EXP ESP)
DIRECTIVO X 08 afos a mas 08 anos a mas
i EJECUTIVO 07 afios a mds 07 ailos a mas
é ASESOR 06 afios a mas 06 afios a mas
% ESPECIALISTA / COORDINADOR 05 afos a mas 05 afios a mas X
z ANALISTA 04 aflos a mds 04 afios a més
E ASISTENTE 03 afos a mas 03 afios a mas
; MOD FORMATIVA 02 afos a mas X 02 aflos a més
= 01 afio a mas 01 ano a mas
06 meses a mas 06 meses a mas
SECTOR : PUBLICO (X) PRIVADO (X) SECTOR : PUBLICO (X )  PRIVADO (X)) SECTOR : PUBLICO (X) PRIVADO (X )
NACIONALIDAD: PERUANO X EXTRANJERO
ETICA | X AUTOCONTROL X PRODUCTIVIDAD / COLABORACION X
ADAPTABILIDAD / FLEXIBILIDAD X EMPATIA X INICIATIVA - AUTONOMIA X
LIDERAZGO / VISION ESTRATEGICA X COMUNICACION ORAL EFICAZ X AGILIDAD FISICA
TRABAIO EN EQUIPO‘ X PROACTIVIDAD / DINAMISMO X ARMAR / DESARMAR




HABILIDADES / COMPETE

CREATIVIDAD / INNOVACION X DINAMISMO - ENERGIA X CALIBRACION

PLANIFICACION Y ORGANIZACION X ORIENTACION A RESULTADOS X REGULACION DE OBIETOS

COOPERACION / COMPROMISO x MANEIO DE CRISIS X (COMPROBACION DE OBJETOS
‘|ANALISIS / ATENCION / CONTROL / ORDEN X INFLUENCIA Y NEGOCIACION X COORODINACION 010-MANO-PIE

COMPRENSION DE LECTURA / MEMORIA % HABHIDADLS tATDIATICAS 4 DISERD DL OBJETOS

RAZONAMIENTO LOGICO X TRABAIO BAIO PRESION X EQUILIBRIO

RAZONAMIENTO MATEMATICO X ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO X FUERZA FISICA

RAZONAMIENTO VERBAL X ORIENTACION AL CLIENTE EXTERNO X RESISTENCIA FiSICA

REDACCION / SINTESIS X ACTITUD PARA RELACIONES PUBLICAS X VELOCIDAD




MPP 2023 CODIGO CAP PUESTO Gerante de Cantabilidad y Finanzas
168 ERACION BASICA st CATEGORIA | NIVEL OCUPACIONAL Di-10
ﬁ ORGANO: GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
= -
j UNIDAD.ORGANICA!| GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
w 3
a EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
=z
g NDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL; GERENCIA GENERAL , PRESIDENCIA EJECUTIVA
§ PUESTOS QUE SUPERVISA: PERSONAL DE LA GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
=
ﬁ MISION DEL PUESTO Responsable de la programacién, ejecucién y control de los procesos técnicos del Sistema Naclonal de Contabilidad .
a
1 Coordinar los procesas vinculados a la gestién cantable de los hechos econamicos financieros y patrimoniales, canforme a las disposiciones 4
del Sistema Nacional de Contabilidad,
2 Proponer normas y procadimientosconforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad 2
3 Gestionar la ejecucion fainanciera del gasto en su fase de devengado a través del Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Sector 3
Publico. SIAF-SP
4 Implamentar medidas de seguimiento y verificacién del astado y uso de los fondos pliblicas que comprenda arqueos de flujos financietos ylo 4
& valores , concillaciones, Fondo de Caja Chica , demds acclones del ente rector.
E
&
E 5 Efectuar las acciones conducentes al raconacimiento, mediccidn, registro y pp iento de los hechos omi de EMAPE, elab: wdo 5
d los estados financieros y presupuestarios e informacién complementaria con sujeccién al sistema contable
a
i
% 6 Generar los estados fianncieros de EMAPE efectuar las conciliaciones contables con las dependencias y entes correspondientes. 6
g
3
[ 7 Gestionar el regsitro contable de EMAPE, asi como su actualziacién en el SIAF-RP . 7
Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del titular de la empresa, para la presentacién de informacidn y anaalisis de
8 los reesultados presupuestarios , financieros, ecanémicais , patrimonilaes, asi como el cumplimiento de metas e indicadores de gestién 8
fianciera del ejercicio fiscal ante la Direccién General de Conathilidad Puiblica.
9 Formular, revisar y remitir oportunamente con periocidad mensual, trimestral, semestral y anual los estados financieros y presupuestarios. 9
10 Otras funciones que asigna la Gerencia Central de Administracin y Finanzas en el marco de sus competencias. 10

SISTEMAS INFORMATICOS QUE GESTIONA: |

SIAF, CONCAR

COORDINACIONES INTERNAS

GERENCIAS DE TESORERIA, LOGISTICA, RR.HH, ASESORIA JURIDICA Y OFICINA DE CONTROL INTEGRIDAD

COORDINACIONES EXTERNAS

MML, SUNAT, CONTRALORIA GENERAL REPUBLICA, DGCP - MEF

PRODUCTOS

OFICIOS, INFORME Y MEMORANDUM

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

ESPECIALIDAD | ESPECIALIZACION SITUACION

PHD TITULADO COLEGIADO HABILITADO
DOCTORADO ] TITULADO UNIVERSITARIO
§ MAESTRIA CONTADOR Pusﬂg?lfsgfﬁ:ﬁ;: (‘: ;’2:.:12:"“ FINANCIERA [ CHILLER UNIVERSITARIO
2 ESPECIALIZACION > 190 Hrs EGRESADO
E UNIVERSITARIO X ESTUDIANTE
o INSTITUTO TECNICO SUPERIOR (3 - TITULADO TECNICO SUPERIOR
g INSTITUTO TECNICO BASICO (1-2 A TITULADO TECNICO BASICO
SECUNDARIA CERTIFICADO POR: COMPLETA
PRIMARIA INCOMPLETA
SIN ESTUDIOS BREVETE: CLASE _ CATEG _  LIC MOTO( ) OTRO:
CAPACITACIONES EN ULTIMOS 5 AROS: OFIMATICA IDIOMAS | DIALECTO - (ACREDITADOS)
TEMA: PROCESADOR DE TEXTOS - WORD X INGLES BASICO X
a PROCESADOR OE DATOS - EXCEL X INGLES INTERMEDIO
E SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Y EMPRESARIALES
Z PRESENTACIONES - POWER POINT X INGLES AVANZADO
g DIPLOMADO O PROGRAMA DE CORREO ELECTRONICO -OUTLOOK X FRANCES
% ESPECILAIZACION NO< 90 Haras ACCESS DIALECTO
§_ CURSO, TALLER, SEMINARIO, ONE NOTE
4 SIMILAR Mayor a 30 Haras Acum PUBLISHER NIVEL
: CURSO, TALLER, SEMINARIO, VISIo BASICO
SIMILAR Min 12 a 30 Horas Acum OPEN OFFICE / LOTUS SMARTSUITE INTERMEDIO
RO: PROGRAMACION / SOFTWARE DE ING. AVANZADO
EN PUESTOS DE; EXP ESPECIFICA A FIN AL PUESTO EXP GENERAL ( INCLUYE LA EXP ESP)
DIRECTIVO 08 afios a mas 08 afos a mas

EJECUTIVO

07 aiios a mas

07 afios a mds

ASESOR

06 anos a més

06 afios a mas




g ESPECIALISTA / COORDINADOR 05 anos a mas 05 afos a mas X
g ANALISTA 04 afos a mas 04 afos a mas
g ASISTENTE 03 afos a mas 03 afios a mas
o MOD FORMATIVA 02 afos a mas X 02 afios a mas
ﬁ 01 afio a mas 01 aflo a mas
06 meses a mas 06 meses a mas
SECTOR: PUBLICO (X) PRIVADO (X) SECTOR : PUBLICO (X) PRIVADO (X) SECTOR : PUBLICO (X) PRIVADO (X )
NACIONALIDAD: PERUANOQ| X EXTRANJERO
ETICA X AUTOCONTROL X PRODUCTIVIDAD / COLABORACION X
ADAPTABILIDAD { FLEXIBILIDAD X EMPATIA X INICIATIVA - AUTONOMIA X
7 LIDERAZGO / VISION ESTRATEGICA X COMUNICACION ORAL EFICAZ X AGILIDAD FISICA
é TRABAJO EN EQUIPO X PROACTIVIDAD / DINAMISMO X ARMAR | DESARMAR
E CREATIVIDAD / INNOVACION X DINAMISMO - ENERGIA X CALIBRACION
5 PLANIFICACION Y ORGANIZACION ¥ ORIENTACION A RESULTADOS X REGULACION DE OBJETOS
§ COOPERACION / COMPROMISO X MANEJO DE CRISIS X COMPROBACION DE OBJETOS
@ ANALISIS { ATENCION { CONTROL / X INFLUENCIA Y NEGOCIACION X COORDINACION 0JO-MANO-PIE
é. COMPRENSION DE LECTURA / MEM X HABILIDADES MEDIATICAS X DISENO DE OBJETOS
§ : RAZONAMIENTO LOGICO X TRABAJO BAJO PRESION X EQUILIBRIO
% RAZONAMIENTO MATEMATICO X ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO X FUERZA FISICA
RAZONAMIENTO VERBAL X ORIENTACION AL CLIENTE EXTERNO X RESISTENCIA FISICA
REDACCION / SINTESIS X ACTITUD PARA RELACIONES PUBLICAS X VELOCIDAD




MPP 2023 CODIGO CAP PUESTO Garenls de Tecnalogias de Informacion
155 ESCALA REMUNERACION BASICA sl CATEGORIA | NIVEL OCUPAGIONAL D1-10
‘5‘ ORGANO| GERENTIA GENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o -
frif UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
a
= DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: GERENTE CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Q
g DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL. PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO, GERENTE GENERAL
% PUESTOS QUE SUPERVISA; ESPECIALISTAS, ANALISTAS Y ASISTENTES DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
=
= . - ~ N
i MISION DEL PUESTO Analizar y realizar el seguimiento de las pracesos que se _auklnlﬂt\.z'sran en Ias: unidades organicas de la empresa para dotar de sistemas de
=] infarmacién a la Entidad
f Proponar, formular, arganizar, dirigir e implementar las paliticas y planes de aplicacién y de uso de uso de 1
tecnologias da la informacién y lelecomunicaciones, de manera qua éstos provean soporte a las operaciones de la entidad.
2 Planear y desarrollar sistemas informilicos e i nuevas tes gias para optimizar los existentes. 2
3 Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividadas relacionadas con los sistamas de informacidn, 3
2 A Planear, organizar, dirigir, ejecutar y Ias actividades téeni ionadas con los si de 4
ﬂ comunicacién de voz y de datos.
2
2 E 5 Gonducir la correcta actualizacién del portal de transparencia de la entidad asagurando la accesibilidad al piblico en general. 5
a
83 d 8 Emitir opinidn técnica sobre fa ¢ ia de imy t i informaticas existentes en el mercado. 8
z
o Formular, implamantar, ejecutar y supervisar fos planes de Contingencia y de seguridad de la Informacion que
g 7 aseguren la continuidad de [a gestidn, en concordancia con |as normas téenk p y a es I 7
>
™S
Conducir y ejecutar las actividades, servicios y proyectos, en concordancia con los lineamientos de politica y
8 objetivos generales Institucionales aprobadas y con la Politica Macional Informatica y el Plan Estratégica 8
Infarmitica.
9 Brindar el mantenimiento y soporte a los sistemas de informacién de las unidades orgdnicas de |a entidad, a
controlando su permanente operalividad,
10 |Desempeiiar las funciones en el dmbita de su competencia, 10
SISTEMAS INFORMATICOS QUE GESTIONA: SGOD
COORDINAGIONES INTERNAS 3 GERENCIAS DE LA ENTIDAD
COORDINACIONES EXTERNAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS
PRODUCTOS PROYECTOS, INFORMES, MEMORANDUMS
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA ESPECIALIDAD | ESPECIALIZACION : SITUACION
PHD TITULADO COLEGIADO HABILITADO x
® DOCTORADO TITULADO UNIVERSITARIO x
o INGH A DE SISTEMAS, INGENIERIA INFORMATICA,
5 MEESTRI INGENIERIA DE COMPUTACION Y SISTEMAS y afines | |[LACHILLER UNIVERSITARIO
@ ESPECIALIZACION > 190 Hrs EGRESADO
w
g UNIVERSITARIO X ESTUDIANTE
'g‘ INSTITUTO TECNICO SUPERIOR (3 -4 Aflos) TITULADO TECNICO SUPERIOR
z. INSTITUTO TECNICO BASICO (1-2 Afios) TITULADO TECNICO BASICO
SECUNDARIA CERTIFICADO POR: COMPLETA
PRIMARIA INCOMPLETA
SIN ESTUDIOS BREVETE: CLASE _CATEG_  LIC MOTO( ) OTRO:___
CAPACITACIONES EN ULTIMOS 5 AROS: 2 OFIMATICA g IDIOMAS / DIALECTO - (ACREDITADOS)
5 TEMA: PROCESADOR DE TEXTOS - WORD % INGLES BASICO x
[
-g GESTION DE PROYECTOS, GESTION POR PROCESOS, ARQUITECTURA PROCESADOR DE DATOS - EXCEL x INGLES INTERMEDIO
w EMPRESARIAL, COMPUTACION AVANZADA, ENTRE OTROS PRESENTACIONES - POWER POINT x INGLES AVANZADO
=
g CORREO ELEC -OUTLOO RANC
<] DIPLOMADO O PROGRAMA DE ESPECIALIZACION NO< 90 Horas x £0-FLECTRONCO-DUILAGK z FRANCES
o ACCESS DIALECTO
(5}
4 CURSO, TALLER, SEMINARIO, SIMILAR Mayor a 30 Horas Acum ONENITE
-gl PUBLISHER HIVEL
= CURSO, TALLER, SEMINARIO, SIMILAR Min 12 a 30 Horas Acum MISIO % BAsico
OPEN OFFICE / LOTUS SMARTSUITE INTERMEDIO
QTRO: PROGRAMACION | SOFTWARE DE ING. x AVANZADO x
EN PUESTQS DE: EXP ESPECIFICA A FIN AL PUESTO EXP GENERAL { INCLUYE LA EXP ESP)
E DIRECTIVO X 08 aflos a mds 08 afios a mas
é EJECUTIVO 07 anos a mds 07 afios a mas
8 ASESOR 06 anos a nds 06 afios @ mas
5 ESPECIALISTA | COORDINADOR 05 afios a mas 05 afos a mas %
5 ANALISTA 04 afios a mas 04 afios a mas
& ASISTENTE 03 afios a més 03 afios a més
o MOD FORMATIVA 02 afios a mds x 02 ailos a mds
% 01 afio a més 01 afio a mas
06 meses a mas 06 meses a mds
SECTOR : PUBLICO (X) PRIVADO(X) SECTOR : PUBLICO (X) PRIVADO (X) SECTOR: PUBLICO(X) PRIVADO (X)
NACIONALIDAD: PERUANO X . EXTRANJERQ|
ETICA l x AUTOCONTROL x PRODUCTIVIDAD / COLABORACION x
ADAPTABILIDAD / FLEXIBILIDAD X EMPATIA x INICIATIVA - AUTONOMIA X
0 LIDERAZGO | VISION ESTRATEGICA x COMUNICACION ORAL EFICAZ x AGILIDAD FISICA
5 TRABAJO EN EQUIPO X PROACTIVIDAD / DINAMISMO X ARMAR | DESARMAR
2z .
E CREATIVIDAD / INNOVAGION x DINAMISMO - ENERGIA x CALIBRACION
& PLANIFICACION Y ORGANIZACION x ORIENTACION A RESULTADOS X REGULACION DE OBJETOS
8 COOPERACION / COMPROMISO x MANEJO DE CRISIS X (COMPROBACION DE OBJETOS
ﬁ ANALISIS / ATENCION / GONTROL / ORDEN X INFLUENCIA Y NEGOCIACION X (COORDINACION QJO-MANO-PIE
g COMPRENSION DE LECTURA / MEMORIA x HABILIDADES MEDIATICAS x DISENO DE OBJETOS
pu |
a RAZONAMIENTO LOGICO x TRABAJO BAJO PRESION x EQUILIBRIO
2 RAZOMAMIENTO MATEMATICO X ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO X FUERZA FISICA
RAZONAMIENTO VERBAL x ORIENTACION AL CLIENTE EXTERNO x RESISTENCIA FISICA
REDACCION / SINTESIS X ACTITUD PARA RELACIONES PUBLICAS x VELOCIDAD




MPP 2023 CODIGO CAP PUESTO

Gerente de tesoreria

222 ERACION BASICA si CATEGORIA I NIVEL OCUPACIONAL Di1-10
@ ARGANO: GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
=
3 UNIDAD ORGANICA; GERENCIA DE TESORERIA
LF
[=] EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
=
g INDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL;] GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
§ PUESTOS QUE SUPERVISA: ESPECIALISTA DE RECURSOS FINANCICEROS, DE VALORES, Y ASISTENTE TECNICO
[
=
ﬁ MISION DEL PUESTO Ejecucidn del pago de bienes y servicios
= ¢
1 Parlicipar en la formulacion de la politica econémico financiera de la Emprasa, asi como controlar su cumplimiento 1
2 Administrar el manejo de los fondos piiblicos percibidos o recaudados en el ambito de su competencia. 2
3 Ejecutar los pagos de las obligaciones legalmente cantraidas por la institucién, dentro de los plazos y conforme a las 3
normas y procedimientos establecidos por el ente rectar.
Implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-RP par parte de |os responsables de las dreas
" laci {as con la administracién de la ejecucién financiera y operaciones de tesoreria, para el ragistro de la 4
informacidn
g : correspondiente. )
]
‘:,’_ 5 Efactuar el control de los cheques voucher de egreso, verificando que la documentacién que sustenta el pago esté 5
i completa y visada por los responsables.
o
0
“z’ 6 Elabarar los proyectos de resolucidn para los fondos de caja chica y fondos por encargos. L]
o
g
2 7 Implementar la Gestién da Riesgos Fiscales, an el marco de la normativa aplicable 7
Implementar medidas de seguimiento y verificacién del estado y uso de |os fondos publicos, que comprende arqueos de
8 los flujos financleros yfo valores, concliliaciones y demas acclones que determine el ente rector del Sistema Maclanal de 4
Tesaro
Plblico.
9 Realizar los depdsitos bancarios de los ingresos empresariales, municipales y otras fuentes de acuerdo a las 3
instrucciones de la Gerencia Central de Administracién y Finanzas,
10 Efectuar las conciliaciones de Ingresos con el Area de Tesoreria de la Municipalidad Metrapolitana de Lima y con las 10
Gerencias de Presupuesto y Contabilidad de la Empresa.

SISTEMAS INFORMATICOS QUE GESTIONA:

SIAF, SGD, SIAF WEB

COORDINACIONES INTERNAS

Presupuesto, Ger

GERENGIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, Gerencia de Logistica, Gerencia de Contabilidad Financiera, Gerencia de
encia Central de Infraestructura, Orgéno de Contral Institucional, Comislanes de Auditoria.

COORDINACIONES EXTERNAS

Municipalidad Metropolitana de Lima, Ministerio de Eco
Auditoria Externa,

nomia y Finanzas, Orgéno de Control Institucional de la MML, Comisiones de

PRODUCTOS

AUTORIZACION DE PAGOS, ADMINISTRACION DE LOS VALORES, CONTROL ADECUADQ DE LOS FONDOS TANTO MUNICIPALES
COMO EMPRESARIALES.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA ESPECIALIDAD | ESPECIALIZACION SITUACION

PHD TITULADO COLEGIADO HABILITADO
o DOCTORADO TITULADO UNIVERSITARIO X
g MAESTRIA CONTADOR; Eco“m::ﬁl’: + ADMINISTRADOR ¥ o 0111 | ER UNIVERSITARIO
E ESPECIALIZACION > 190 Hrs EGRESADO
§ ; UNIVERSITARIO X ESTUDIANTE
§ INSTITUTO TECNICO SUPERIOR (3 -4 TITULADO TECNICO SUPERIOR
z INSTITUTO TECNICO BASICO (1-2 A TITULADQ TECNICO BASICO

SECUNDARIA CERTIFICADO POR: COMPLETA

PRIMARIA INCOMPLETA

SIN ESTUDIOS BREVETE: CLASE _ CATEG _  LIC MOTO( ) OTRO:

CAPACITACIONES EN ULTIMOS 5 ANOS: OFIMATICA. |DIOMAS / DIALECTO - (ACREDITADOS)
TEMA: PROCESADOR DE X INGLES BASICO
3 PROCESADOR DH X INGLES INTERMEDIO
= SIAF Y OTROS
- PRESENTACIONE X INGLES AVANZADO
§- DIPLOMADO O PROGRAMA OE . CORREOQ ELECTR X FRANCES
z ESPECILAIZACION NO< 90 Haras ACCESS DIALECTO
E CURSO, TALLER, SEMINARIO, ONE NOTE
i SIMILAR Mayor a 30 Horas Acum PUBLISHER NIVEL
g CURSO, TALLER, SEMINARIO, visio BASICO
SIMILAR Min:12'4 30 Hopas vy OPEN OFFICE / LOTUS SMARTSUITE INTERMEDIO
RO: PROGRAMACION | SOFTWARE DE ING, AVANZADO
EN PUESTOS DE: EXP ESPECIFICA A FIN AL PUESTO EXP GENERAL ( INCLUYE LA EXP ESP)
DIRECTIVO X 08 afos a mas 08 afios a mas
EJECUTIVO 07 afos a mds 07 afios a mas




& [asesor 06 afios a més 06 afios a més
o
ﬁ ESPECIALISTA / COORDINADOR 05 afios 2 mas 05 afios a mds X
= ANALISTA 04 afios & mas 04 afios a mas
g ASISTENTE 03 afos a mas 03 afios a mas
‘n'.‘ MOD FORMATIVA 02 arios a mas X 02 afios a mas
ﬁ 01 afo a mas 01 afo a mas.
06 meses a mas 06 meses a mas
SECTOR : PUBLICO (X) PRIVADO (X) SECTOR : PUBLICO (X) PRIVADO (X} SECTOR: PUBLICO (X) PRIVADO(X)
NACIONALIDAD: / PERUANO % EXTRANJERO
ETICA ¥ AUTOCONTROL X PRODUCTIVIDAD / COLABORACI X
ADAPTABILIDAD / FLEXIBILIDAD X EMPATIA X INICIATIVA - AUTONOMIA
- LIDERAZGO / VISION ESTRATEGICA X COMUNICACION ( X AGILIDAD FISICA
"E TRABAJO EN EQUIPO X PROACTIVIDAD / ] X ARMAR | DESARMAR
E‘ CREATIVIDAD / INNOVACION X DINAMISMO - ENE| X CALIBRACION
< PLANIFICACION Y ORGANIZACION X ORIENTACION A H X REGULACION DE OBJETOS
-§ COOPERACION / COMPROMISO % MANEJO DE CRIS X COMPROBACION DE OBJETOS
g : ANALISIS | ATENCION / CONTROL / O X INFLUENCIA Y NE! X COORDINACION 0JO-MANO-PIE
§ COMPRENSION DE LECTURA / MEM( X HABILIDADES ME[] % DISENO DE OBJETOS
o RAZONAMIENTO LOGICO X TRABAJO BAJO P X EQUILIBRIO
= RAZONAMIENTO MATEMATICO X ORIENTACION AL X FUERZA FISICA
RAZONAMIENTO VERBAL X ORIENTACION AL X RESISTENCIA FISICA
: REDACCION / SINTESIS X ACTITUD PARA RH X VELQCIDAD




