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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A ANALISTA Il EN TESORERIA PARA LA
UNIDAD DE FINANZAS DEL PEIP ESCUELAS BICENTENARIO (CODIGO AIRSHP 000536)

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Finanzas

Unidad organica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto Analista Il en Tesoreria

Dependencia jerarquica Director/a de la de la Unidad de Finanzas
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos de atencién de expedientes de pago de bienes, servicios, inversiones,
ingresos; a fin de garantizar la oportuna ejecucion y recaudacién de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar el registro de la fase girado en el SIAF-RP por adquisicion de bienes, prestacién de
servicios, inversiones y otros, previa revisién y andlisis, para cumplir con las obligaciones de pago
dentro de los plazos establecidos.

2. Mantener actualizado el archivo digital de expedientes procesados diariamente, registrando en
el SIAF-RP la fecha de los giros procesados mediante cartas orden, con la finalidad de tener
informacidn actualizada para efectuar las conciliaciones bancarias oportunamente.

3. Realizar el registro de los ingresos recaudados, devoluciones y otros en el SIAF-RP por cualquier
concepto; generacion y archivo de las papeletas de depdsito a favor del tesoro publico (T6); vy
seguimiento de los depdsitos efectuados dentro de los plazos establecidos, con la finalidad de
controlar el movimiento de las cuentas bancarias.

4. Elaborar los Recibos de Ingresos y realizar el respectivo archivo digital en el repositorio de
tesoreria de la Entidad, con el fin de contar con el sustento documentario de las operaciones de
ingresos.

5. Apoyar en el registro y control de los descuentos por garantias y penalidades, con su respectivo
sustento, con la finalidad de contar con informacion actualizada.

6. Realizar la verificacion fisica, escaneo y tramite de validacion ante las entidades financieras de
las cartas fianzas que son entregadas a esta Unidad, con el fin de asegurar la legitimidad de los
documentos

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego sustentar):  Temporal Permanente

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

BICENTENARIO
PERU 2021

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y C) éColegiatura?
carrera/especialidad requeridos
i Si
Egresado(a) | X | Bachiller -Lrilzzl:c/iatura N =
o | x
Bachiller universitario en Contabilidad
Incompleta  Completa y/o Administracidon
Primaria
Secundaria Maestria Egresado Grado D) ('_Ha.bllltauon
profesional?
Técnica Basica (1 o 2 afios)
Técnica Superior (3 o 4 afios) No aplica si -
Universitaria X N
Doctorado Egresado Grado ©
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):

Conocimiento de las normas que regulan el sistema nacional de tesoreria y SIAF-RP modulo

administrativo.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso y/o Diplomado y/o Programa de especializacién en Gestidon de Tesoreria y/o SIAF-RP médulo

administrativo y/o Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No - » IDIOMAS/ No : -
X Bésica Intermedio Avanzado DIALECTOS X Basica Intermedio Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
X Inglés X
textos
Hojas d
,0 Jas de X Quechua X
calculo
Programa de « Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
especificar
(especi ) Observaciones
Otros
(especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Tres (03) afos.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o

la materia:

Dos (02) afios realizando actividades en areas de tesoreria gubernamental.
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B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo
de puesto (precisando este):

Dos (02) afios como asistente, que deben formar parte de los 02 afos en la funcién o la materia.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo
requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional
para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién, andlisis, trabajo en equipo, comunicacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Av. Ricardo Rivera Navarrete N° 515 - Piso 19, Distrito de San

Lugar de prestacion del servicio . . .
& P Isidro — Provincia y Departamento de Lima.

Hasta el 31 de diciembre, con posibilidad de renovacién. Sujeto

Duracion del contrato ,
a periodo de prueba.

S/ 7,000 (Siete mil y 00/100 soles)
Contraprestacion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Jornada semanal Jornada de 45 horas semanal

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
contrato

\\CA DE; DE SOUZA FERREYRA
Qg«““ “mg,  DUPUY Jorge Oscar FAU
Qo VW ¢ 20606567694 soft

SECCION: FIRMAS
DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE FINANZAS - UF PEIPEB

En sefial de conformidad

: 2024/09/19 14:06:28
FIRMA DIGITAL

Nombre y firma del Director/a de la MINISTERIO DE EDUGACION
unidad funcional

QBUICA DEL GARCIA CRUZ Karla Paola
l )

& o » Luis Alberto FAU
. . DIRECTORA URH - PEIPEB 20606567694 soft

Visto Bueno de la Directora de la oy e B ANALISTA | EN GESTION

. 4 DEL EMPLEO - URH PEIP
Unidad de Recursos Humanos 2024/09/19 21:03:54 EB

Doy V° B°®
VISTO BUENO
MINISTERIO DE EDUCACION VISTO BUENO 2024/09/19 11:36:01

MINISTERIO DE EDUCACION

aLICA DE HUANACO OSCCOHUILLCA
6,?6 FAU 20606567694 soft é,gﬁ\- L pﬁ? 7

oBUICA DEL
o 8,
& *e

VISTO BUENO .
MINISTERIO DE EDUCACION

HERNANDEZ MIRANDA
Monica FAU 20606567694
soft

COORDINADORA DE
TESORERIA - UF - PEIPEB

Doy V° B°®
2024/09/19 11:48:31
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