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Anexo 4.
Anexo 4.1. ANALISTA CONTABLE

Organo o Unidad Organica Administracién

Nombre del puesto ANALISTA CONTABLE
Grupo Ocupacional Profesional
Dependencia Jerarquica Lineal Administracion

Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios
Programa Presupuestal Acciones Centrales
Actividad No aplica

Intervencién No aplica

Garantizar el registro, control y analisis contable de viaticos, encargos al personal, gastos institucionales e
intangibles en los sistemas SIAF y SIGA, asegurando la correcta formulacion de los Estados Financieros y
el cumplimiento de la normativa vigente, asi como brindar informacién oportuna para la transparencia y
toma de decisiones institucionales.

Realizar el control previo, registro y contabilizar los viaticos nacionales e internacional y encargos al
personal, en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico SIAF- SP y en el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa SIGA, de conformidad con la normativa vigente y las directivas internas
de viaticos y encargos al personal, para dar cumplimiento a la normatividad vigente y la formulacion de los
Estados Financieros de la UGEL.

Analizar las cuentas contables de viaticos y encargos al personal para la formulacién de los Estados
Financieros, mediante la conciliacion, ajustes y notas en el SIAF-SP y SIGA.

Elaborar propuesta de mejora continua de las directivas internas de: La Autorizacién y el Otorgamiento de
Pasajes y Viaticos Nacionales e Internacionales y Encargos al personal para actualizar los procedimientos
de las normas que emite el estado.

Custodiar los documentos de las rendiciones de cuentas de viaticos y encargos del personal, para que
posteriormente remitirlo al archivo central de la Institucion.

Preparar la informacion de los gastos de viajes de la Institucion, para ser publicado en el portal de
transparencia, POl y otros requerimientos de informacion de las demas Gerencias de la Entidad.

Apoyar en los arqueos de caja chica en las oficinas desconcentradas y centros de orientacion a nivel
nacional para dar cumplimiento a la directiva de normas para el uso, administracién y control del fondo para
caja chica que se encuentre vigente.

Realizar el control y andlisis de cuenta de los intangibles para la elaboracién de los Estados Financieros de
la UGEL.

Llevar el control de los libros oficiales de contabilidad, asi como la impresion y legalizacion, de conformidad
para dar cumplimiento de la obligacion de la norma tributaria.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas
Todas las Areas / Oficinas de Unidad de Gestién Educativa Local Cotabambas.
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Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, GORE Apurimac, DRE Apurimac y otros.

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacién C) ¢Se requiere Colegiatura?
Incomplet | Complet académica estudios SI | | NO | X
=" a requeridos para el puesto ¢Requiere Habilitacion
imari
Egresado i ?
Secundaria Bg : < Profesional?
Técnica ,""C et SI | | NO | X
Basica (1 o Titulo / 3
2 afios) Licenciatur Contabilidad
Técnica a |
Superior (3 Maestria
0 4 afios) Doctorado
Universitari
o / Superior X
Pedagogico

sustentadora):

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

Célculo de beneficios sociales/vacaciones truncas de los distintos regimenes laborales del sector publico.
Liguidaciones. Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

menos de 90 horas.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no

Administracion Financiera (SIAF).

Célculo de beneficios, Liquidaciones, Tributacién, Normas de Control Interno, Sistema Integrado de

C) Conocimientos de Ofiméatica

e Idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No

OFIMATICA .
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

IDIOMAS

No

) Avanzado
aplica

Basico | Intermedio

Procesador de
textos (Word; Open
Office Write, etc.)

Inglés

Hojas de célculo
(Excel; Open Calc,
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,

etc.)

(Otros)

Observacion:

A.) Experiencia General:

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio.
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B.) Experiencia Especifica:

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

Seis (06) meses.

¢ Se requiere nacionalidad peruana? Sl | | NO | X
Anote el sustento: No aplica

— Excelencia

— Integridad

— Innovacidn y pensamiento analitico
— Liderazgo y Comunicacion efectiva
— Planificacion y Organizacion

— Compromiso y Trabajo en equipo.

Lugar de prestacién del

L Unidad de Gestion Educativa Local Cotabambas
servicio:

Los contratos tienen vigencia a partir de su suscripcion y pueden ser
prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 2909.19 (Dos mil novecientos nueve y 19/100 Soles) mensuales,
Remuneracién mensual: incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en
la Ley N° 29988, N° 30794 y N° 30901.

Duracién del contrato:

Otras condiciones esenciales
del contrato:
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Anexo 4.2. ESPECIALISTA EN PATRIMONIO Y SEGUROS |

Organo o Unidad Orgénica Administracion

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN PATRIMONIO Y SEGUROS |
Grupo Ocupacional Profesionales

Dependencia Jerarquica Lineal Administracién

Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios

Programa Presupuestal Acciones Centrales

Actividad No aplica

Intervencion No aplica

Ejecutar y supervisar las actividades programadas segun la norma de contrataciones de la UGEL, con una
visién de logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a
fin de garantizar el cumplimiento de procedimientos de seleccion, asi como con el abastecimiento de bienes
y servicios de las unidades orgénicas de la UGEL e IIEE de su jurisdiccion.

Planificacion, programacidn, y supervision de la custodia, distribucién y uso del patrimonio de la UGEL en
cumplimiento de la normatividad vigente, con el fin de hacer uso y administracion de los mismos.

Realizar y registrar el saneamiento de los bienes muebles e inmuebles de la UGEL, de acuerdo a la
normatividad vigente, para el control y supervisién del patrimonio, asi como para la rendicién de cuentas a
los 6rganos rectores.

Tramitar y registrar las altas, bajas, exclusiones, actos de disposicion y de administracion de los bienes
patrimoniales de la UGEL con el fin de sincerar el patrimonio util de la UGEL y disponer de acciones de
reemplazo, de ser necesatrio.

Realizar y mantener actualizados los inventarios fisicos de los bienes de la UGEL para gestionar su
supervisién y control.

Efectuar la revision y control de las polizas de seguros de los bienes muebles e inmuebles del Programa,
para protegerlos ante siniestros o accidentes.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas
vigentes en materia de almacén y distribuciéon, en coordinacién con el especialista o responsable de
almacén segun corresponda.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el
ambito de su competencia

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas
Todas las Areas / Oficinas de Unidad de Gestién Educativa Local Cotabambas.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Economia y Finanzas, GORE Apurimac, DRE Apurimac, Instituciones Educativas y otros.
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AYNivel Educative B) Grado (s)/ Situacion | [ C) ¢Se requiere Colegiatura?
Incomplet | Complet académica y estudios S| | | NO | X
Brimara a a requeridos para el puesto ¢Requiere Habilitacion
i Egresado Administracion, Profesional?
Secundaria i X :
Técnica ,ac iller :ng. Industn:l, S| | | NO | X
Béasica (1 o T!tulo : / ng. e
2 afios) Licenciatur Sistemas,
&cni a Contabilidad,
Loonea i Economia o
Superior (3 Maestria .
0 4 afios) Doctorado afines.
Universitari
o / Superior X
Pedagdgico

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

Gestion Publica, Contrataciones con el Estado, SIGA, SIAF-SP, SBN, Gestion Publica, Ofimatica y/u otras
inherentes al cargo al que postula.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90 horas.

Cursos y/o Capacitaciones y/o Programas de Especializacién y/o Diplomados en SIGA y/o SIAF-SP y/o
SBN y/o Gestion Publica u otras inherentes al cargo al que postula.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N.O Béasico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS N.o Bésico | Intermedio | Avanzado

aplica aplica

Procesador de

textos (Word; Open X Inglés X

Office Write, etc.)

Hojas de célculo

(Excel; Open Calc, X ] e

etc.)

Programa de

presentaciones X

(Power Point; Prezi, | | | | | | T7UT

etc.)

(Otros) Observacion:

A.) Experiencia General

Un (01) afio.

B.) Experiencia Especifica:

Seis (06) meses.
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¢ Se requiere nacionalidad peruana? Sl | | NO | X
Anote el sustento: No aplica

— Andlisis

— Organizacion de la informacion
— Planificacién

— Control.

Lugar de prestacién del

L Unidad de Gestion Educativa Local Cotabambas
servicio:

Los contratos tienen vigencia a partir de su suscripcion y pueden ser
prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 2,864.19 (Dos mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 Soles)
Remuneracién mensual: mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada laboral méxima de 48 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en
la Ley N° 29988, N° 30794 y N° 30901.

Duracién del contrato:

Otras condiciones esenciales
del contrato:
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