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Unidad Organica: OFICINA DE CONTABILIDAD
Denominacidn: (NO APLICA)
Nombre del puesto: ANALISTA DE CONTROL PREVIO EN OPERACIONES CONTABLES
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia Jerdrquica funcional: (NO APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

Realizar el control previo técnico y administrativo de las operaciones contables y presupuestarias de la Entidad, verificando la legalidad, consistencia y sustento de la documentacion
vinculada a los procesos de compromiso, devengado, girado y pago, a fin de asegurar la correcta aplicacion de la normativa de contabilidad gubernamental, la adecuada utilizacion de los
recursos publicos y el fortalecimiento del sistema de control interno, contribuyendo a la transparencia, eficiencia y confiabilidad de la informacion financiera institucional,

Realizar el control previo técnico y administrativo de las operaciones contables y presupuestarias, verificando la legalidad, consistencia y
! sustento documentario de los expedientes de compromiso, devengado, girado y pago.
Revisar y validar que las operaciones contables se encuentren debidamente registradas conforme a la normativa del Sistema Nacional de
. Contabilidad y disposiciones vigentes del ente rector.
" Verificar la correcta aplicacion de la normativa presupuestaria, contable y administrativa en los expedientes sometidos a control previo,
identificando observaciones y formulando las recomendaciones correspondientes.
" Emitir informes técnicos, opiniones y observaciones derivadas del control previo de las operaciones contables, sustentando las conclusiones y
acciones correctivas necesarias.
Coordinar con las areas usuarias la absolucion de observaciones y el levantamiento de inconsistencias detectadas durante el proceso de control
g previo, realizando el seguimiento correspondiente.
Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Control Interno de la Entidad, identificando riesgos en los procesos contables y proponiendo
. medidas preventivas y de mejora continua.
7 |Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Contabilidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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SUNAT, MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, OTRAS ENTIDADES PUBLICAS.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Con conocimientos en los aplicativos SIGA y SIAF, Gestién Municipal, Contrataciones Publicas, Sistema Nacional de Contabilidad.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Gestion Publica

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Contrataciones Publicas

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado . No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) G | ——
Powerpoint X

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

Cinco (05) afios de experiencia general en el Sector Publico o Privado

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Aucxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en el Sector Publico o Privado en el nivel minimo de auxiliar y/o asistente y/o en puestos con funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
SI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en el Sector Publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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