" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

Unidad Orgdnica: Direccion Ejecutiva de Administracion
Denominacidn: Asistente Administrativo
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia lerdrquica Lineal: Direccion Ejecutiva de Administracion

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: NO APLICA

Realizar actividades administrativas relacionados a las Oficinas de Logistica, Contabilidad y otras areas involucradas, con
experencia en el manejo de SIGA y SIAF con la finalidad de determinar una informacion real conciliado de Suministros
diversos de funcionamiento.

Analizar exhaustivamente las diferencias existente de saldos contables y saldos del SIGA de las cuentas contables de
1 |los Suministros diversos de Funcionamiento , mediante los documentos soportes tanto internos como externos gue
permitan hallar los indicios sobre la situacion de cada cuenta contable

Determinar las causas de la diferencias de saldo contable y saldo SIGA teniendo como referencia el informe tecnico
del inventario 2023 en el sistema SIGA de los Suministros Diversos de Funcionamiento

Verificar, analizar, regularizar y Corregir los errores en el sistema SIGA incluyendo y excluyendo items mediante
infome tecnico
Coordinar con las areas involucradas del sistema SIGA , modulo contable y areas usuarias a fin dedeterminar la

informacion real que concilie con la informacion financiera
Otras actividades relacionados al resultado de la informacion real, y determinadas por su jefe inmediato.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentaria) :
|Conccimientos del SIGA,SIAF y otros vinculados a las funciones del puesto

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horos de copocitacidn v los diplomados no menos de 80 horas.

Tndique 105 cursos y/o programas de ¢ i
cursos relacionados al manejo SIGA SIAF y otros.

C.) Conotimientos de Ofimética e Idiomas.
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Experfencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

03 afios, minimo.

Experigncia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

03 afios

€.} En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si s o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IIlsf, el puesto requiere contar con expertencia en el sector piblico |___| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* Fn coso que sf se reguiera experiencio en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|03 afios, minimo

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