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Organo Oficina de Administracion
Unidad Orgénica Unidad de Tesoreria
Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Analista en Giros
Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Tesoreria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Revisar y Girar a traves del Sistema Integrado de Administracion Financiera -Siaf, las obligaciones de pago que son asumidas por el ANIN con los proveedores , en el marco de la normativa
vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Revisar la documentacion sustentatoria de los expedientes de pago que ingresan a traves del SGD.

Efectuar el registro de la fase Gasto-Girado de las obligaciones SIAF-RP.

Emitir las Cartas Orden de los giros realizados en el SIAF-RP

Hacer seguimiento de los giros realizados de manera que se compruebe el pago efectivamente y finalizar los expedientes en SGD.

Elaborar cuadros o reportes consolidados sobre los giros realizados a proveedores o miembros DABS

Llevar un control de expedientes de los pagos girados en una carpeta digital.

Apoyar en el giro de pagos a los miembros DABS .

Elaborar informes en el marco de sus funciones

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionado a la misién del puesto

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

Permanente I:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incom@ileta Comfleta

|:|Egresado(a) Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura

O[]

Bachiller universitario en Administracion

Grado

Maestria I |Egresado I

‘Doctorado ‘ |Egresado ‘ |Grado

D) éHabilitacion
profesional?

s (e[

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en temas de andlisis de la Informacién de giros

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

Curso en tesoreria gubernamental con aplicacion en el siaf -sp o gestion publica o Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF (minimo 40 horas acumulables )

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica en la funcion o la materia:

[Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Dos(02) afios de experiencia nivel minimo como asistente, que deben formar parte de los 2 afios en la funcién o materia

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Uno (01) afio en el sector publico, que debe formar parte de los 2 afios en la funcién o materia

Otros aspectos co

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Pensamiento analitico y creativo, Comunicacion efectiva, Tolerancia a la presidn, Orientacién a resultados

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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