Ministerio de Salud

ANEXO N° 2

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica OFICINA DE TESORERIA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN TESORERIA
Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Fortalecer las actividades administrativas de la Oficina de Tesoreria de la Oficina General de Administracion, de acuerdo a los objetivos institucionales y el marco normativo vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Apoyar en los procesos técnicos referidos al sistema administrativo de Tesoreria en el Ministerio de Salud.

2 Formulary actualizar documentos de gestion tales como Lineamientos, Directivas, manuales y otros para el funcionamiento del Sistema Administrativo de Tesoreria.

3 Controlar y hacer seguimiento de los pago a proveedores, trabajadores, pago de impuestos y compromisos contraidos por la entidad.

4  Realizar el seguimiento en el proceso de recepcion, registro, verificacion de las garantias que custodia la Entidad.

5 Controlar y hacer seguimiento en el registro y control de la recaudacion de fondos de la entidad de acuerdo la normativa vigente y emanada por el Tesoro Publico.

6  Controlary realizar el seguimiento correspondiente al manejo de la Caja Chica de la Entidad.

7  Apoyar en las coordinaciones administrativas con las diferentes oficinas de la OGA.

8  Apoyar en las labores y gestién administrativa inherentes a la Oficina de Tesoreria de la OGA.

9  Otras funciones que el jefe inmediato le asigne en el marco de la misién y competencia del puesto.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente I:I

Firmado digitalmente por CAYRO Firmado digitalmente por ZENA
SALAS Elizabeth Elena FAU ZENA Luis Alberto FAU
20131373237 hard 20131373237 hard

Motivo: Doy V° Motivo: Doy V° B

B°
Fecha: 07.10.2026 18:58:04 -05:00 Fecha: 07.10.2026 19:40:48 -05:00



SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) DBachiller E‘Tl’tulo/Licenciatura

Primaria D) ¢Habilitacion

profesional?
o]

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion o Economia

X Universitaria X

Egresado

Maestria I X

|Grado

Egresado de la Maestria en Gestion Publica o Finanzas Publicas o
Administracion Publica.

Doctorado I | Egresado I |Grado

CONOCIMIENTOS
A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Normatividad del sector publico, ejecucién presupuestal y cumplimiento de metas dentro de la gestion administrativa.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d
Nota: Cada curso debe tener no menor de 12 horas de capacitacion , los programas de especializacion no menor de 90 horas y los diplomados (postgrado) no menor a 24 créditos o
384 horas.

 Curso o Diplomado o Especializacién en Contrataciones del Estado
 Curso o Diplomado o Especializacion en Sistema de Tesoreria y/o Gestién Publica en Tesoreria.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral de siete (07) afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Experiencia Laboral de dos (02) afios realizando funciones en la Oficina de Tesoreria en el sector publico.

Otros aspectos c

ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacién de servicio, Trabajo en equipo, Proactivo, Iniciativa y Analitico, Capacidad de trabajar bajo presién, Organizacién, Planificacién, Manejo de informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente por ZENA
ZENA Luis Alberto FAU

Firmado digitalmente por CAYRO 20131373237 hard
SALAS Elizabeth Elena FAU Motivo: Doy V° B
20131373237 hard Fecha: 07.10.2026 19:41:05 -05:00

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 07.10.2026 18:58:19 -05:00


evivanco
Lápiz
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