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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTARCION
Unidad orgénica: UNIDAD DE TESORER(A

Puesto Estructural; NQ APLICA

Nombre del Puesto: CAJERD

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE OE FICINA GENERAL DE ADMINISTARCION
Dependencia funcionak: JEFE DE UNIDAD DE TESORER(A

Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Atender los pagos efectuados por las administrados y contribuyentes en tas cajas de la Entidad de acuerdo a sus normas y procedimientas

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar las remesas de dinero en coordinacion con el servicio de trasnportes de valores cuan se encuantren en locales descincetrados. H

Atender cordialmente al usuario y/o cliente externo e interno.

| Recibir los pagos e tos administrados y contribuyentes para la cancelacion de sus obligaciones tributarias y ne tributarias, y/fo derechos de trimite.

!;egistrar las transacciones diarias en el sistema de Software del Programa de Gestion Tributaria.

Realizar la solicitud de extorno de operacionas en caja conforme a los procedimientos establecidos em directivas internas

Efectuar el cierre de operaciones, cuadre diario de las transacciones, emitir reportes y demas documentos establecidos en los procedimientos internos de la
Entidad

Cumplir con las directivas internas que norman ef correcto procedimiento de las operaciones en caja.

Reportar al jefe o analistas de la unidad de tesoreria los excedentes y faltantes que hubiera en la ventanillz al momento del arqueo o al cierre de operaciones.

Otras funtiones asignatas por [a jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
[UNIDAD DE TESORERIA

Coordinaclones Externas:
NO APLICA

L

FORMACION ACADEMICA

A Nivel Educative B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puasto C.} {Colegiatura?

Incompleta Compieta | Egresadofa) DBachiUer DThulu/Li:encnatum si D No E

DPrimaria [s Estudios Superior y/o Técnico culminado en las carreras de
administracion, contabilidad, economia, estadistica.

= Estudios universitarios a partir del octavo ciclo en las carreras de ‘
D.) ¢Habilitacid
secandans administracion, contabilidad, economia, estadistica. ki

[ o oo [ oo <[4

Yéenica Supetior (3 6 4 D No aplica
afos)
mUnwars.za':n Izl

Dboctnmdu DEgresadu DGI‘adO

No aplica




CONQCIMIENTOS

A.) Conodimientos Téenicos principales requeridos para el puesto {No se requieren sustentar con documentos) :

* Conocimienta en manejo de dinero y valores, deteccién de billetes y monedas falsas.

B.] Cursos y Programas de especlalizaclén requeridos y sustentados con documentos.
* Atencidn al cliente

€.) Conocimlentos de Ofimética e [diomas/Dialectos

Gl i No aplica ,:]é::zlude ?::‘lrlrrdoin Avanzada ldlomas VIO LS No aplica E?:I::I de:::::fli: Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo x Quechua X
Programa de presentaciones X Qtros (Especificar)
Ctros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observacicnes.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

{01) afto

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experlencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia laboral especifica minima de 06 meses en el sector publico y/o privada.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requeride en el sector piibdice:

No aplica

C. Marque ef nivel minimo de puesta que se sequiere como EXperiencia; ya sea £n el sector publico o privado;

s Fracticas Auxdliar g Analista Especialista Supervizor/| lefe de Area o Gerente o
E;I‘/ W?’.vkﬁ" prefesionales Asistente d Coordinador| Departamento Directar

..Bu {2’

" Mencione ptros aspectos complementarios sobre el requisito de ex erignicia; en casa existiery aige adiciona! pora ef puesto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Responsabilidad.
* Trabajo en equipe.
* Facilicfad de comunicacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




