
 

CURRICULUM VITAE 

 

 

 

 

 

DATOS PERSONALES.- 

NOMBRES Y APELLIDOS: LILIAN MERCEDES CUZCO SERRANO 

DNI                                     : 06116657               

DIRECCION                       : Jr. Galio MZ. K’ Lote 27- San Juan de Lurigancho. 

TELEFONO                        : 939687228 

CORREO              : mercedes_cuzco@hotmail.com 

 

 

FORMACION: 

 

-TITULO DE CONTADOR MERCANTIL – Instituto Nacional de Comercio N°025 

 

-ESTUDIOS EN INFORMÁTICA LABORAL – Excel, Windows  

 

-ESTUDIO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL- Constancia de Estudios  de  

  la Universidad Nacional de Trujillo (no concluidos). 

 

SEMINARIOS Y CURSOS: 

 

-MUNICIPALIDAD DE ATE – Curso “Ley de Procedimientos Administrativos 

  General” 

 

-INSTITUTO DE EDUCACION, CAPACITACION Y COMERCIO DEL PERU EIRL        

  Seminario “Nueva Ley Marco del Empleo Público y el SIAF” 

 

-INSTITUTO DE EDUCACION, CAPACITACION Y COMERCIO DEL PERU EIR -     

 Seminario “Nueva Gestión Presupuestaria, Logística, Plan anual de la Ley de  

 Contrataciones y Adquisiciones del estado y el SIAF” 

       

-INSTITUTO DE EDUCACION, CAPACITACION Y COMERCIO DEL PERU EIR -      

  “Seminario Taller SEACE – CONSUCODE – SIAF –Procedimientos  

   Administrativos”   

 



 

-INSTITUTO DE EDUCACION, CAPACITACION Y COMERCIO DEL PERU EIR 

  “Taller El nuevo Procedimiento administrativo disciplinario, contratos, ascensos  

    en la Entidad Publica” 

 

 -EL PROGRAMA DE LUCHA CONTRA LA POBREZA EN LIMA  

  METROPOLITANA – Curso “Sistema Integrado de Administración Financiera  

  para Gobiernos Locales –SIAF-GL”  

  

-INSTITUTO DE FORMACION Y CAPACITACION PARA EJECUTIVOS EIRL – 

  Seminario “Actualización para el mejor Rendimiento en el Sector Publico-  

  SIAF” 

 

-INSTITUTO DE CAPACITACION EJECUTIVA PÚBLICA – Capacitación  

  “Gestión Publica en Tesorería y Rendición de Cuentas” 

 

-UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA DE ICA – Curso “Sistema  

  Integrado de Administración Financiera –SIAF 2010” 

 

-INSTITUTO DE FORMACION Y CAPACITACION Y COMERCIO DEL PERU –

IFOCAP – Seminario “Dirección y Gestión estratégica de Tesorería en 

Instituciones del Sector Publico”. 

 

-INSTITUTO DE FORMACION CAPACITACION Y COMERCIO DEL PERU – 

  IFOCAP –Seminario “Costos y Presupuesto en La Administración Pública” 

 

-INSTITUTO DE FORMACION CAPACITACION Y COMERCIO DEL PERU – 

  IFOCAP – Seminario “Tesorería Municipal 2012”. 

 

-ESCUELA PERUANA DE GESTION PUBLICA –Taller “Competencias para 

Servidores Públicos en atención al Público”. 

 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 

-MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE 

SUB GERENCIA DE TESORERIA 

Cargo Asistente de Tesoreria  

Tiempo 4 años y 9 meses 

 

Funciones Delegadas.- 

-Giros en el SIAF, orden de servicio, compra, planillas de remuneraciones, pago    

  de SUNAT (renta de 4ta, 5ta categoría, Esssalud, Onp) 

-Pagos de AFP (Integra, Profuturo, Prima, Horizonte) 

-Giros de Obras, pago de valorizaciones. 

-Giros de penalidades 



 

-Solicitud de calendario mensual 

-Ampliación de calendario, los primeros quince días de cada mes. 

-Giros de Terceros por Subgerencias. 

-Cartas Órdenes para pago de Planillas y pago de proveedores 

-Ingresar las ordenes en el sistema de Bancos con CCI, para transferencias de  

  pago. 

-Redactar Informes, memos para diferentes oficinas De acuerdo a la 

programación y en coordinación con la Gerencia de Administración y Finanzas. -

Informes a la Alta Dirección sobre los ingresos y gastos semanales. Las 

inherentes al cargo de acuerdo al Reglamento de Organización y Funciones. 
 

-MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE 

SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION 

Cargo Tecnico Administrativo  

Tiempo 1 años y 5 meses 

 

Funciones Delegadas.- 

-Zonificacion de Licencias Comerciales e Industriales 

-Fiscalizacion de comercio informal 

-Recepcion de Expedientes de Licencias, Anuncios, Espectaculos y Ferias. 

-Recepcion de Expedientes de Defensa Civil 

-Redactar Informes, Memos a diferentes areas 

-Ingresar al modulo GESDOC los expedientes y enviar con proveidos a otras  

 areas. 

-Verificar las Normativas de acuerdo a la Zonificacion 

-Atencion al publico, requisitos para obtener una Licencia de Funcionamiento,  

 Anuncio, Espectaculos o Ferias. 

 

- MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN DE LURIGANCHO 

SUB GERENCIA DE TESORERIA 

Cargo Asistente Administrativo de Tesoreria  

Tiempo 6 años 

 

Funciones Delegadas.- 

-Giros en el SIAF 

-Planillas de Remuneraciones de los trabajadores activos y cesantes 

-Giros de descuento de planillas –SUNAT (Onp, Essalud, 4ta categoría, 5ta  

  categoría.) 

-Giros de AFP y otros descuentos de planillas 

-Giros de orden de servicio y compra de proveedores 

-Giros de valorizaciones de Obras 

-Giros de caja chica por agencias. 

-Giros de locadores de servicio por Subgerencias 



 

-Giros de liquidaciones de Obras 

-Encargada de llevar el registro, control y custodia de las Cartas Fianzas, 

generados por los procesos de Selección que convocó la entidad; asimismo 

informar a la Alta Dirección sobre los vencimientos para la renovación 

correspondiente; entregas de ellas con la conformidad de la oficina respectiva a 

través de un Acta suscrita. 

-Giros de cheques y cartas orden de las distintas transacciones que se realiza en 

la institución en el –SIAF 

-Registro y control de todas las transacciones de la Fase Girado en el SIAF-SP 

-Revisar, analizar y controlar las transacciones a realizarse aplicando las 

retenciones y detracciones respectivas de acuerdo a ley. 

-Revisión de todos los documentos de gastos llegada a la oficina si se encuentra 

conforme con el sustento completo: como: Órdenes de Servicio, Órdenes de 

Compra, Planillas, Encargos, Caja Chica y etc. 

-En el módulo Administrativo SIAF-documentos emitidos, ingresar la fecha de 

pago todo lo girado en el día. 

-Redacción de Informes, Memos sobre certificaciones de recibos, visaciones de 

planos y/o compensación de pago. 

-Oficios de Ampliación de calendario de pago al DGETP, para pago de órdenes y  

  planillas etc. 

-Solicitud de calendario mensual en el sistema SIAF. 

-Entregar la Información diaria a la Alta Dirección, la Posición de Bancos, la  

  Programación de Pagos por girar y pendientes y el Reporte de la Recaudación  

  diaria. 

-Apoyo al Área de Caja como Cajera en la cobranza de los impuestos, derechos y  

 otros, en campaña de vencimiento y amnistía. 

-Realizar las transferencias respectivas para el pago del personal de la  

  Municipalidad, Proveedores y solicitud de cheques de Gerencias diversos a las   

   diferentes entidades financieras que trabaja la Municipalidad. 

-Y otras funciones que me encomendaban la Sub Gerente o Gerente. 

 

- MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA 

SUB GERENCIA DE TESORERIA 

Cargo Giradora  

Tiempo 1 años y 5 meses 

 

Funciones Delegadas.- 

-Giros en el SIAF, orden de servicio, orden de compra, planillas de  

  Remuneraciones, pago de SUNAT (renta de 4ta, 5ta, ONP, Essalud) 

-Giros de Liquidaciones de Obras y sus valorizaciones  

-Giros de descuento de planillas (AFP  y otros) 

-Giros de caja chica 

-Giros de encargos y devoluciones T6 



 

-Revisión las ordenes de servicio por subgerencias y vaciar al sistema del banco 

para su pago. 

-Giros de Órdenes como locadores de terceros, por Subgerencias 

-Efectuar el pago de las detracciones de los diversos proveedores vía Sistema 

Web-SUNAT 

-Registro y emisión de Cartas Ordenes para diferentes Bancos. 

-Responsable de Informar mensualmente al MEF a través del Módulo de  

  Colocaciones e Inversiones de Fondos Públicos. 

-Realizar en el módulo Administrativo – a los nuevos Funcionarios para el manejo  

 de cuentas Bancarias del Banco de la Nación ante el MEF. 

-Realizar los pagos a los proveedores diversos, entre otras labores. 

 

-PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS 

SUB GERENCIA DE TESORERIA 

Cargo Apoyo Administrativo a Tesoreria  

Tiempo 10 meses 

 

Funciones Delegadas.- 

-Apoyo en el Giro en el SIAF, ordenes de servicio, compra 

-Apoyo en Giros de planillas de remuneraciones 

-Apoyo en Giros de descuento de planillas –SUNAT 

-Giros de descuento de planillas –AFP 

-Giros de otros descuento de planillas (judiciales, sindicato, descuentos etc.) 

-Revision de todos los documentos de las ordenes, planillas , si estan conforme y 

devengado en el SIAF. 

-Giros de cheques a concesionarios, devolucion de garantia. 

Apoyo en la conciliacion Bancaria, Banco de la Nacion e Interbank. 

-Giros de Cartas ordenes para pago de planilla, para el banco de la Nacion e 

Interbank. 

-Apoyo en el cambio de firma de funcionario, en el SIAF (responsable del manejo 

de cuenta bancaria) ante el MEF. 

-Apoyo para solicitar al SIAFCUT, para obtener el codigo de usuario y la clave de 

acceso (RU ). 

-Apertura de cuentas bancarias ante el Banco de la Nacion, para los Trabajadores 

Cas y 728.  

-Gestionar documentos Institucionaes-MEF-SEDAPAL –SUNAT 

-En el módulo Administrativo SIAF-documentos emitidos, ingresar la fecha de 

pago todo lo girado en el día. 

-Entregar todos los días la relación devengados por girar a la Subgerencia. 

-Y otras funciones que me encomendaban la Sub Gerente o Gerente. 


















































