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FE DE ERRATAS
CONCURSO DE MERITO PARA LA CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PROFESIONALES, PARA LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

ACOBAMBA, SETIEMBRE DEL 2015
DICE:

	CÓDIGO
	PLAZA- CAS
	PLAZO
	MONTO MENSUAL
	AREA A LABORAR

	001
	ABOGADO
	TRES MESES
	2200.00
	OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

	002
	CONTADOR PÚBLICO
	TRES MESES
	2200.00
	AREA DE ECONOMIA

	003
	COMUNICADOR SOCIAL
	TRES MESES
	1300.00
	GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

	004
	OPERADOR PAD I- AREA DE RECURSOS HUMANOS
	TRES MESES
	1500.00
	AREA DE PERSONAL

	005
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO (TESORERIA)
	TRES MESES
	1500.00
	AREA DE ECONOMIA 


DEBE DECIR:

	CÓDIGO
	PLAZA- CAS
	PLAZO
	MONTO MENSUAL
	AREA A LABORAR

	001
	ABOGADO
	TRES MESES
	2200.00
	OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

	002
	CONTADOR PÚBLICO
	TRES MESES
	2200.00
	AREA DE ECONOMIA

	003
	COMUNICADOR SOCIAL
	TRES MESES
	1300.00
	GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

	004
	OPERADOR PAD I- AREA DE RECURSOS HUMANOS
	TRES MESES
	1500.00
	AREA DE PERSONAL

	005
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO (TESORERIA)
	TRES MESES
	1300.00
	AREA DE ECONOMIA 


DICE
	PERFIL DE PUESTO  ITEM 005

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	ASISTENTE ADMINISTRATIVO - TESORERIA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	AREA DE ECONOMIA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DE TESORERIA 

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNA

	II. Objetivo del puesto: 

	REALIZAR LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE ECONOMIA (TESORERIA)

	III. Funciones del puesto:

	· Organizar y controlar la administración de los recursos financieros.

· Revisar y fiscalizar la documentación fuente que sustenta las operaciones financieras de la entidad Sub Regional.

· Ejecutar las actividades de programación de caja, custodia de valores y fondos así como también la distribución y utilización de los mismos.

· Anular y reprogramar otros cheques por diferentes conceptos y otras fuentes de financiamiento. 

· Programar el calendario de pagos mensualizado de la Sub Región.

· Efectuar los pagos a proveedores por las obligaciones y compromisos contraídos en los plazos establecidos.

· Tramitar diferentes documentos en el Banco de la Nación y otros Bancos (oficios, cartas, movimientos de extractos.

· Realizar los pagos de PDT, AFPs y otros vía SIAF correspondientes a la Gerencia Sub Regional.

· Elaborar y presentar oportunamente las conciliaciones bancarias de las cuentas y sub cuentas  de la Unidad Ejecutora.

· Otras funciones que se le asigne.

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	 

	CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	 

	NINGUNA

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación Académica: 

	(   ) Secundaria completa
	(   ) Universitario incompleto 

	(   ) Técnico incompleto (estudiando)
	( X ) Universitario completo

	(  ) Técnico completo  
	(   ) Posgrado 

	5.1.1.  Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

	BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) egresado carrera técnica
	( X) Bachiller

	(  ) Técnico titulado o egresado universitario.
	(   )Titulado Universitario

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	( X ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	Acreditar conocimiento y capacitación en el área administrativa. (Módulo  SIAF - SP , SIGA  y otros Software de Entidad Pública) 


	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	 ninguno
	 

	 
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica y la experiencia prestando servicios al Estado)

	5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

	( X  ) Practicante / Auxiliar
	(  ) Jefe de Área

	( X  ) Asistente
	(  ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	1.5 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	1 AÑO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	1 AÑO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

	VI. Destrezas 

	· Buen trato 

· Trabajo en equipo

· Relación interpersonal

· Trabajo a presión

· Capacidad de análisis y solución de problemas




DEBE DECIR:

	PERFIL DE PUESTO  ITEM 005

	I. Identificación del Puesto: 

	1.1  Nombre del Puesto: 

	TECNICO ADMINISTRATIVO - TESORERIA

	1.2  Unidad a la que pertenece:

	AREA DE ECONOMIA

	1.3  Puesto al que reporta: 

	JEFE DE TESORERIA 

	1.4  Puestos que supervisa: 

	NINGUNA

	II. Objetivo del puesto: 

	REALIZAR LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE ECONOMIA (TESORERIA)

	III. Funciones del puesto:

	· Elaboración de Comprobantes de pago y Recibos de Ingresos

· Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y controlar la documentación administrativa y contable recibida y emitida por el área.

· Organizar y llevar el archivo de la documentación, así como de los Comprobantes de Caja Auxiliar y matrículas. 

· Entregar cheques al personal docente, administrativo contratado,  y descuentos judiciales, de acuerdo al cronograma establecido. 

· Otras funciones que asigna el jefe inmediato.

	IV. Coordinaciones: 

	4.1 Coordinaciones Internas

	 

	CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

	 

	4.2 Coordinaciones Externas

	 

	NINGUNA

	 

	V. Requisitos:

	5.1  Formación Académica: 

	(   ) Secundaria completa
	(   ) Universitario incompleto 

	(   ) Técnico incompleto (estudiando)
	(  ) Universitario completo

	(X  ) Técnico completo  
	(   ) Posgrado 

	5.1.1.  Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

	TECNICO TITULADO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES

	5.1.2 Marque el grado académico mínimo requerido 

	(   ) egresado carrera técnica
	( ) Bachiller

	( X ) Técnico titulado o egresado universitario.
	(   )Titulado Universitario

	(   ) Maestría
	(   ) Doctorado

	5.1.4  Marque si requiere colegiatura profesional

	(   ) Sí
	( X ) No

	5.2 Conocimientos:

	5.2.1 Conocimientos especializados

	Acreditar conocimiento y capacitación en el área administrativa. (Módulo  SIAF - SP , SIGA  y otros Software de Entidad Pública) 


	5.2.2 Conocimientos complementarios: 

	Ofimática:
	Elegir el Nivel Requerido

	Procesador de texto
	Básico

	Hoja de cálculo
	Básico

	Presentaciones
	Básico

	Correo electrónico
	Básico

	Otro: 
	 

	 
	 

	Idiomas:

	 ninguno
	 

	 
	 

	5.3. Experiencia laboral:

	(la experiencia general incluye la experiencia específica y la experiencia prestando servicios al Estado)

	5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

	( X  ) Practicante / Auxiliar
	(  ) Jefe de Área

	( X  ) Asistente
	(  ) Jefe de Oficina

	(   ) Analista / Especialista
	(   ) Gerente de línea

	(   ) Coordinador / Supervisor
	(   ) Gerente central / Director

	5.3.2 Señale los años de experiencia general requeridos como mínimo

	01 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

	5.3.3 Señale los años de experiencia específica, en el área de trabajo, requeridos como mínimo 

	0.5 AÑOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

	5.3.4 Señale los años de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

	0.5 AÑOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

	VI. Destrezas 

	· Buen trato 

· Trabajo en equipo

· Relación interpersonal

· Trabajo a presión

· Capacidad de análisis y solución de problemas
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