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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE ICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Organo: Sub Gerencia de Administracién
Unidad organica: No aplica
Puesto Estructural: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Administracion
. Dependencia jerarquica lineal: | Gerencia
..6_\\“\., ‘fj&qgncia funcional: No aplica -
\3:» Best hSu cargo: Jefe del Departamento de Logistica y Personal
) % ‘} Jefe del Departamento de Contabilidad y Finanzas
% g Jefe del Departamento de Tesoreria
\7 T, Jefe del Departamento de Imagen Institucional
\ ‘?S' 2
~fHSiONOEL PUESTO
6‘?» "y nar los sistemas administrativos de su competencia, de acuerdo a las politicas de direccion institucional que

et&rMine la Gerencia, ello con la finalidad de velar por la asignacién, dotacion de recursos y seguridad necesarias para

{-]
% L - opg,rntmdad de la Entidad, a través de la cautela de la situacion econémica y financiera de la misma.
Sub Qarencs de Q;E//
?MQONES DEL PUESTO
- Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de los sistemas administrativos de su
competencia.
pVApoyar al Gerente del SAT-ICA en la conduccion institucional a través de la direccién y supervision dela
>cituacion economica y financiera de la Entidad, asi como la asignacién, dotacién de recursos y seguridad
;ecesanas para la operatividad.
[ Formular y proponer a la Gerencia las politicas, normas, planes y programas que corresponden al ambito de su
competencia para el logro de los objetivos institucionales.
Realizar la ejecucion de los procesos de adquisicion de bienes y servicios para la correcta operatividad de la
entidad.
- Dirigir, coordinar, evaluar y controlar la ejecucion del presupuesto.
S\ '_‘Bealizar el control de los activos, pasivos y del patrimonio de la entidad.
< ﬂﬁesponder ante el Gerente del SAT-ICA por las acciones y los resultados de la gestion de recursos y produccion

7 4 /de las dreas administrativas a su cargo.
B .;_‘8'- | Supervisar las actividades y procesos de control y conciliacién contable de las operaciones que afecten a la
cartera administrada por la Entidad.
9 Elaborar y presentar a la Gerencia la propuesta de politica institucional acerca de los sistemas de personal,

contabilidad, tesoreria y abastecimiento.

10 | Disefiar y elaborar la politica de comunicaciones para su aprobacién ante la Gerencia.

Gestionar la contratacién de los servicios necesarios para cautelar la seguridad de la entidad vy la integridad de
los servidores civiles.

12 | Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Sub Gerencia a su cargo.

13 | Representar a la Sub Gerencia de Administracién en instancias de coordinacidn, segiin sea requerido.

Emitir los actos resolutivos de su competencia en el marco de las atribuciones expresamente conferidas por la
Gerencia. '

15 | Velar por la gestion de recursos humanos de la Entidad

16 Coordinar y supervisar con el Departamento de Logistica y Personal el proceso de capacitacion de los servidores
civiles.

17 | Dirigir, supervisar y coordinar la administracion de los sistemas logisticos.

18 Coordinar con la Sub Gerencia de Asesoramiento las normas requeridas para el adecuado funcionamiento de
las dependencias de la Sub Gerencia de Administracion.

Supervisar diariamente los depositos del total de la recaudacién que realiza el Departamento de Tesoreria en
las cuentas bancarias de la Municipalidad Provincial de Ica, para informarlo a la Gerencia.
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE ICA

S
R fgﬁ'j\\?‘ormar a la Gerencia del SAT-ICA sobre el desarrollo de las actividades del drea, periédicamente o cuando lo
=3

g salicite.
S 1 Eborar los informes de gestion mensual para la Gerencia del SAT-ICA.
d pervisar el cumplimiento de los lineamientos que permitan la recepcién y derivacion de la documentacién
_ as unidades organicas que comprende la Sub Gerencia de Administracion.
728/ Adroiﬁistrar al personal y recursos que sean asignados al area a su cargo.

%1 ?e/stionar la asignacion de personal y recursos necesarios para el adecuado desempefio de labores del drea a su
cargo.
[ 2}'/ Elaborar los informes y/o reportes de productividad del personal a su cargo.
6 | Proveer los documentos para su atencion y trdmite a las areas administrativas a su cargo.
Coordinar y gestionar las acciones necesarias para la celebracion de convenios de colaboracidn
interinstitucional en el ambito de su competencia.
28 | Participar en el Comité de Gerencia
Revisar y visar las resoluciones de gerencia y cualquier otro documento de su competencia para la suscripcion
de firma del Gerente del SAT-ICA.
Proyectar y proponer a la Gerencia los modelos de formularios para la simplificacién de los procedimientos
administrativos de cardcter interno y externos en el &mbito de su competencia,

\

o
<
[*)

=

._\_\ z

-~

/’ﬂmu oordinaciones externas:
jg @nicipaiidad Provincial de Ica, Ministerio del Trabajo y Promocién del Empleo, Superintendencia Nacional de

X ; i
L Fi@alizacién Laboral, Autoridad Nacional del Servicio Civil, Contraloria General de la Reptiblica, Ministerio de
".:; c8homia y Finanzas y Entidades Financieras.
=,
RMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carpeta/especialidad C) ¢Colegiatura?!
requeridos

Incompleta | Completa

D Egresado(a) D Bachiller E Titulo/Licenciatura E Si D No

<= W

< sOiT < Administracién, Contabilidad, Derecho, Economia I
& 1) D\ i O O : : ¢ ! D)éHabilitacién
(e B Primaria . ‘e . :
t-‘k" - (ookrfa— S Ingenieria Administrativa o carreras afines por formacién. Profesional®
" _* ' secundaria O O 1 Maestria [ egresado [ 6rado Hsi | Ono
D Técnica
Basica O O
(16 2 afios)
D Técnica
Superior O O [ Doctorado O Egresado O Grado
(3 6 4 afios)
B universitaria O 4
CONOCIMIENTOS

A). Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documento):
Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a tesoreria, contabilidad, logistica, presupuesto
publico, modernizacién de la Gestion Publica, Gestion de Recursos Humanos y normativa vigente sobre la materia.

! Ordenanza Municipal N* 006-2019-GORE-ICA

ARTICULD PRIMERO. - ESTABLECER como requisilo obligaturio para el ejercicio profesional en ef ambilo de la Regidn lea, v sea en la Administracion Poblica o en s aclividad privads, ls colegiacion
obligatoria de todo profesional, ademas la acreditacion, certificacion o constancia de habilidad vigente otorgado por el respectivo colegio profesional,

? Ordenanza Municipal N* 006-2019-GORE-ICA

ARTICULO PRIMERO. - ESTABLECER como requisito obligatorio para el ejercicio profesional en el ambito de la Regidn lca, ya sea en la Administracién Piblica o en la actividad privada, la colegiacion
obligatoria de todo profesional, ademas la acreditacidn, certificacion o constancia de habilidad vigente otorgado por el respectivo colegio profesional.
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B). Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

¢ Diplomado o especializacion en Gestién Publica.

C). Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos®:

— " Nivel de dominio IDIOMAS/ - Nivel de dominio
© | Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO © | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hoja de célculo X Quechua X
Programa de ;
SR BEAOREE X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones Ninguna.
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL (Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

03 afios.

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

02 afos.

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

02 afios.

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

O O O O [ X [

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefede dreao Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Departamento
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencias; en caso existiera algo adicional para
el puesto.
Experiencia en manejo de personal. P

HABILIDADES O COMPETENCIAS //

Analisis, atencion, control, creatividad, planificacion, autocom/rq_basﬁé/tf\icacién oral, cooperacion e iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No necesarios.

Ley del Servicio Civil, pag. 17).
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