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CONVOCATORIA PARA CUBRIR PLAZAS DIRECTIVAS

POR ENCARGO EN EL MARCO DEL D.L. 276

Se convoca a los servidores administrativos del D.L. 276, participar en la cobertura

de plazas directivas por encargo, de acuerdo al cronograma y perfiles siguientes:

CRONOGRAMA DEL PROCESO

Detalle de accion Fecha Hora limite
Convocatoria 16/09/2020
Presentacion de solicitudes detallando el puesto y
adjuntando el sustento de los requisitos minimos 21/09/2020 07:00 p.m
solicitados en el perfil del puesto de manera virtual al
correo
convocatorias_recursoshumanos@undac.edu.pe
Evaluacion de documentos 22/09/2020
Publicacién de relacién de aptos para la entrevista 22/09/2020 07:00 p.m.
Entrevista 23/09/2020 Segun

relacion

Publicacién de Resultados finales 23/09/2020 08:00 p.m.
Asuncién de funciones 24/09/2020

Cerro de Pasco, setiembre 16 del 2020.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO N° 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Oficina de Tesoreria y Contabilidad
Puesto Estructural D-3

Nombre del puesto: Director de Tesoreria (Segun CAP vigente)

D dencia jeradrqui
I_EPEIH encia jerarquica Direccion de Tesoreria y Contabilidad
ineal:

Dependencia funcional: Direccion de Tesoreria y Contabilidad

CIONES DEL PUESTO

\Planificar y conducirlaejecucion de losprocesos de tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente

Hacer seguimiento los procesos de tesoreria para asegurar el cumplimiento de los objetivosoperativos vinculados.

Elaborar la programacion de pagos y otra informacion financiera del &mbito de su competencia

4 Ejecutar el Calendario de Pagos aprobado porel Sistema nacional de Tesoreria.

5 Ejecutar el registro, custodia, control, devolucion y de ser el caso ejecucion de lascartasfianza.

6 Coordinar con otros drganos o unidades organicasde la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones

7 Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia

8 Proponernormativas para su aprobacidn, que establezcan lineamientos para laimplementacion de lasreglas vigentes en materia de tesoreria, en

el ambito de su competencia

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

10 Elaborar informestécnicosen el ambito de su competencia, asi como al Tesoro Publico del MEF.

11 Otrasfuncionesque le asigne el inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dependencias de la entidad

Coordinaciones Externas:

COMNECTAMEF, Ministerio de Economia y Finanzas y otras que por la naturaleza de las funciones correspondan.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresadc{a) DBaChiller |Z|T’rtulcj Licenciatura Si E No |:|

I:lPrimaria |:|

I:ISecundaria |:’

I:ITécnica Bésica |:’
(162 afios)

I:ITécnica Superior |:’
(3 64 afios)

IZ|Un'rversitaria |:|

D) ¢Habilitacion
profesional?

SI'DNDD

.Maestrl’a E’Egresado |:|Grado

1 DI

.Doctorado DEgresado DGrado

[

ESPECIALIDAD DEL GRADO ACADEMICO O TiTULO PROFESIONAL: Administracion, Contabilidad, Economia, o afines

ESPECIALIDAD O MENCION DE LA MAESTRIA:
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion publica.

Sistema Aministrativo de Tersoreria, SIAF

Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
SIAF-SP y otras herramientas de administracién financiera

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o programas de especializacion en Gestion publica.
Sistema administrativo de tesoreria o similares
Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
ograma de presentaciones X Otros (Especificar) X
s (Especificar) Otros (Especificar) X
(Especificar) Observaciones.-
=
btr s (Especificar)

XPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Siete (7) afios en el Sector Publico

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Cuatro (4) afios desarrollando funciones relacionadas a la materia

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

Tres afios como Especialista desarrollando funciones relacionadas a la materia, en el sector publico

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente] Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* VVocacién de servicios

¢ Orientacion a resultados

* Trabajo en equipo

¢ Analisis

¢ Sintesis

* Planificacion

* Organizacién de la informacién

CONOCIMIENTOS ADICIONALES
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO N° 2
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Orgénica Oficina de Abastecimiento

Puesto Estructural D-3

Nombre del puesto: Director de Informacién y Negociacion (Segtin CAP vigente)

Dependencia jerarquica . .
i P | ! q Director de Abastecimiento
ineal:

Dependencia funcional: Director de Abastecimiento

Formular el Plan Anual de Contrataciones

Supervisar y monitorear la e jecucién del presupuesto de la entidad

4 Brindar asistencia técnica al Comité de Seleccion

5 Efectuar el control del cumplimiento de la e jecucidn contractual de la provision de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras.

6 Supervisar el almacenamiento y distribucion de los bienes.

7 Suscribirlas érdenes de compray érdenes de servicios que deriven de las adquisidones realizadas en la entidad.

8 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior je rirquico

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dependencias de |a entidad

Coordinaciones Externas:

QOrganismo Superior de las Contrataciones del Estado, CONECTAMEF, Ministerio de Economia y Finanzas y otras qu
las funciones correspondan.

e por la naturaleza de

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompl eta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller EITitulo/ Lice nciatura

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(16 2 afos)

.Maestrl’a |:|Egresado DGrado

Técnica Superior
(36 4 afos)

.Doc‘torado |:|Egresado DGrado

Universitaria

= L) LJCIL]
L L LI
L1 O T

s [x]we[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s vl ]

ESPECIALIDAD DEL GRADO ACADEMICO O TITULO PROFESIONAL: Economia, Administracion, Ingenieria Econdmica, Derecho o afines

ESPECIALIDAD O MENCION DE LA MAESTRIA:
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestidn publica.
Contrataciones y adquisiciones del estado, SEACE, SIAF, SIGA
Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Gestion publica.

Contrataciones y Adquisiciones (incluyendo la normativa vigente).
Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica]  Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X

resentaciones

tros (Especificar) Otros (Especificar) X

s (Especificar) Observaciones.-

o
ﬁ;s (Especificar)
A

Y,

PERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral;ya sea en el sector publico o privado.

Siete (7) afios en el Sector Piblico

%v’D)LRECCION

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Cuatro (4) afios desarrollando funciones relacionadas a la materia

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

Minimo un afio como Supervisor de Programa Sectorial y Tres afios como Especialista desarrollando funciones relacionadas a la materia
en el sector publico

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista X Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Vocacion de servicios

* QOrientacion a resultados
* Trabajo en equipo

¢ Analisis

* Sintesis

* Planificacion

* Organizacion de la informacion
CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Resolucién de controversias en las contrataciones y adquisiones del estado




