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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A COORDINADOR | EN TESORERIA PARA
LA UNIDAD DE FINANZAS DEL PEIP ESCUELAS BICENTENARIO (CODIGO AIRSHP 000306)

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Finanzas

Unidad orgdnica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Coordinador | en Tesoreria
Dependencia jerarquica Director/a de la Unidad de Finanzas
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos financieros de la Entidad
de acuerdo con las normas y procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria, con el fin de coadyuvar a la
gestion por resultados de esta Unidad ante la Oficina de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Administrar el manejo de los Fondos Publicos de la Entidad, percibidos o recaudados en el ambito de su
competencia, con el fin de lograr una éptima gestion de los recursos del estado.

2. Ejecutar el proceso de pago de las obligaciones legalmente contraidas por la Entidad, con el fin de cumplir
con los plazos y conforme a las normas y procedimientos establecidos por el ente rector.

3. Proponery aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar seguimiento y evaluacién
de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria, con el fin de coadyuvar
a una gestion por resultados.

4. Participar en la formulacidn de la politica econémico-financiera de la Entidad, asi como controlar su
cumplimiento, con el fin de garantizar los resultados por la alta direccidn.

5. Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos Publicos de la Entidad,
que comprende arqueos de los flujos financieros o valores, conciliaciones y demds acciones que
determine la Direccién General del Tesoro Publico, con el fin de salvaguardar los recursos publicos.

6. Efectuar las retenciones, detracciones y otras obligaciones tributarias de la Entidad, para los respectivos
depdsitos y pagos a favor de la SUNAT, con el fin de cumplir las normas tributarias y evitar multas
impuestas por la SUNAT.

7. Registrar, custodiar y controlar el vencimiento de las cartas fianza, garantias, fondos y cualquier otro
documento valorado que sea competencia de la Entidad, con el fin de coordinar con las areas que
correspondan la actualizacion de los documentos valorados.

8. Controlar los saldos de las cuentas bancarias de la Entidad, asegurando la suficiente liquidez de los fondos
con el fin de cubrir las obligaciones de la Entidad.

9. Supervisar la elaboracién de las conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes de la Entidad, con
el fin de detectar las diferencias de los libros bancos con los estados de cuenta bancarios.

10. Elaborar y preparar la informacion de la conciliacion de fondos y cuentas de enlace para su conciliacién
periddica con el pliego (MINEDU), con el fin de cumplir con los plazos establecidos.

11. Gestionar y custodiar el archivo (fisico o digital) de la documentacidon que respalda el pago de las
obligaciones contraidas por la Entidad (comprobantes de pago, rendiciones de cuentas, entre otros), con
el fin de salvaguardar la documentacién que respalda las operaciones econdmicas de la Entidad.

12. Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias, realizando las
conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento, con el fin de tener actualizada el aplicativo
web del MEF.

13. Preparar la informacién requerida durante las auditorias y/o examenes de control de la Entidad, asi como,
informacién que sea solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
con el fin de cumplir con los requerimientos de las Sociedades de Auditoria de la Contraloria General de
la Republica.

14. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area
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No aplica

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una Xy luego

sustentar):

Temporal

L]

Permanente

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y
carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura?

Incompleta

Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

Universitaria

si | ]
No

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si

|

No

Egresado(a) Bachiller | X T.ItUIO/.
Licenciatura
Titulo universitario en Contabilidad
Maestria Egresado Grado
No aplica
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 del Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF.

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

Diplomado y/o Programa de especializacién en Tesoreria Gubernamental y/o Contabilidad Gubernamental y/o
Tributacidn y/o Finanzas Publicas y/o Gestidn Presupuestaria.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA . Nivel de dominio IDIOMAS/ . Nivel de dominio
.0 Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS 9 Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de ,
textos X Inglés X
H,OJaS de X Quechua X
calculo
Programa de Otros
. X .
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Seis (06) afios.
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Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios realizando actividades en areas de tesoreria.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto
(precisando este):

Tres (03) afios como especialista, que deben formar parte de los tres (03) afios 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:

Dos (02) afios, que deben formar parte de los tres (03) afios en la funciéon o la materia.

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

Analisis, planificacién, toma de decisiones y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Rivera Navarrete 515, piso 19 - San Isidro - Lima.

Tres (03) meses, con posibilidad de renovacion.

Duracion del contrato . h
Sujeto a periodo de prueba.

S/ 11,500.00 (Once mil quinientos con 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 semanales

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad para viajar al interior del pais
contrato

= RICALDI CALLE Carmen
. Victoria FAU 20606567694

SECCION: FIRMAS Vet

DIRECTORA DE LA UNIDAD

DE FINANZAS - UF PEIP EB

Soy el autor del documento

Nombre y firma del Director/a de la 2025/02/26 17:18:22

FIRMA DIGITAL
unidad funcional MINISTERIO DE EDUCACION

CARHUAYA DIAZ Nancy

Tanme rAU ZUDUOS0 7094
hard

DIRECTORA DE LA UNIDAD 4@UICA DEg HUANACO OSCCOHUILLCA
DE RECURSOS HUMANOS _¢#" “Pg,,  Luis Alberto FAU
- URH PEIP EB < @ 20606567694 soft
Visto Bueno de la Directora de la Unidad : En sefial de conformidad ANALISTA L EN SFESTP'E{E
de Recursos Humanos FIRMA DIGITAL 2025/02/28 22:45:51

MINISTERIO DE EDUCACION
Doy V° B°®

VISTOBUENO  2025/02/26 17:03:06
MINISTERIO DE EDUCACION
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