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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
servr

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Oficina General de Administracién
Denominacion del puesto: Responsable de la Unidad de Contabilidad
Nombre del puesto: Contador
Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de Administracién
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Registrar, clasificar, resumir y analizar las operaciones econdmicas y financieras de la ZED PAITA, de acuerdo al plan contable gubernamental, asi
como la fomulacién de los estados financieros establecidos por la normatividad legal vigente y la interpretacion de sus resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar sus actividades, establecer metas e indicadores de evaluacién, que lleven al cumplimiento de sus objetivos generales, determinados en
coordinacion con la Oficina Gneral de Administracion.

Formular el Balance General y los demas Estados Financieros, dentro de los plazos establecidos en el ordenamiento legal.

Registrar en el Sistema Contable las provisiones mensuales (MINCETUR, impuesto predial, planillas, CTS, gratificaciones, vacaciones, seguros y
otros).

Proponer normas, directivas y procedimientos que faciliten la fluidez de la informacién contable.

Analizar e interpretar los resultados financiero-contable e la ZED PAITA.

Registro de las operaciones financieras.

Remitir oportunamente a los érganos competentes, los Balances y Estados Financieros u otra informacién de similar naturaleza, en cunmplimiento
a las discposiciones legales vigentes.

Actualizar permanentemente los sistemas informaticos de contabilidad.

Controlar, revisar y visar la documentacidn sustentatoria de emisién de viatico asi como, rendicion de cuentas por los viaticos en comisién de
servicio.

Revisar, visar y registrar las liquidaciones de retenciones a terceros.

Realizar las conociliaciones bancarias con la Unidad de Tesoreria, analizarlas y reportarlas a la Oficina General de Administracion.

Actualizacion de los libros y registrso contables, asi como toda la documentacién contable que corresponde a las operaciones de la ZED PAITA.

Presentar oportunamente los Libros y Registros Contables Electrénicos.

Verificar y registrar para su pago, las facturas, boletas de venta, recibos de honorarios profesionales, planillas, y otros de acuerdo a los contratos,
ordenes de compra y/o servicio, con ajuste a las normas vigentes y su registro del SIAF.

Revisar los gastos atendidos con el Fondo de Caja Chica, hacer arqueos y otras acciones.

Registro de la documentacion correspondiente para la formulacién y consolidacién de los Estados Financieros.

Registro de los bienes de activo fijo y de existencias, realizar arqueos de almacén,actualizar patrimonio.

Analizar y ejecutar la liquidacion de todos los tributos y Leyes Sociales Essalud y AFP’s y otras ontribuciones.

Conciliacién y registro de las cuentas por pagar, cuentas por cobrar, ingresos y pensiones.

Realizar y ordenar la realizacidin de los arqueos de caja, de modo tal que se refuerce la permanente atencidn sobre el manejo de los fondos,
valores v efectivo.

Revisar y visar la planilla de remuneraciones y de descuento del personal.

Utilizar los sistemas de informacidn de las entidades publicas (Contaduria General de la Republica y la Contraloria General de [a Republica) para el
envio de la informacién contable de acuerdo a las disposiciones v procedimientos establecidos.

Realizar toda funcién o encargo de su competencia, que le asigne el Jefe de la Oficina Gneral de Administracion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerente General, Oficina General de Administracion, Asesoria Legal y diversas areas que conforman ZED Paita




Coordinaciones Externas

SUNAT

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | X | Si | | No

Bachiller Titulo Universitario en Contabilidad

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Primaria

Secundaria Titulo/ Licenciatura ¢éRequiere habilitacién profesional?

Maestria | X | Si | | No
Egresado D Titulado

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior (3
6 4 afios)

Universitario Doctorado

OO

HiNnN

IO
OO ECIC

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimiento de tributacién.
Conocimiento de SIAF, WORD, EXCEL, SIGA y PLAME.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Capacitacion de Contabilidad Pdblica Gubernamental.

Capacitacién en Normas Internacionales de Contabilidad y Normas Tributarias.

Capacitacion en SIGA y Patrimonio

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
(Word; Open Office Write,
Hojas de célculo (Excel; X
OpencCalc,etc) ("
Programa de X
presentaciones (Power
Otros (Internet,etc) X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia profesional en cargo similar no menor de tres (03) afios, o cinco (05) afios en el ejercicio de la profesion en el Sector Publico o Privado, contado a partir
de la obtencidn del Titulo.

Experiencia especifica

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

Tres (03) afios en un cargo similar.

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

|Cinco (05) afios como Responsable de la Unidad de Contabilidad.

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

Practicante Aucxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o .
| ) Analista Especialista ) Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

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




NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? I X ISi I INO
Anote el sustento: DNI

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Inciativa, planificacidn, organizacion de la informacidn y proactividad.




