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¥ naturaleza del trabajo. Apoyar al Director Zonal de la UET ‘en la
ién ‘de las actividades de gestion administrativa y finaniciera en forma oportuna

"TINDICADOR | FUENTE DE

N VERIFICACION
i Desembolsos ‘en base a programacion Repertes de.desembolisos.

| Alimentacién oportuna a_los sistemas de | Reporte  de  estado  de
seguimiento y evaluacién técnica y |convenios.

~ |financiera '
| Eficacia y transparencia de procedlmlentos Informes de auditoria
 |administrativos ¥ financieros
“FInventario actualizado de bienes.de la UET | Reportes

sy actividades

.en la elaboracién del Plan Operatlvo Anual y reprogramaciones conforme a
mientos institucionales de la Direccién Zonal.
articipar en la toma-de decisiones para la adquisicion de bienes y servicios en
manuzl de operaciones.

el‘control interno previo 4 los compiomisos y gasios que se generen desde la

zar: el Tegistro oportuno dé las transacciones y de cualquier otra informacién

ancierd solicitada por el Contador de Ja UGP.

Realizar arqueos de-caja chica.

'Iaborar calculo de vidticos, subsistencias y alimentacidn, segin €l reglamento

blecido por el sector plblico.

ar. y verificar que las solicitudes ¢ informes de comisién, _se encuentren acorde a

quisitos establecidos en ¢l Reglamento-de Viaticos del sector piiblico.

- Manténer ordeniado y actualizado el archivo de Ja documentacién sustentatoria roferente
‘alos cofivenios suscritos con las entidades gjecutoras.

- Apoyar al Contador General en el proceso de consolidacién de estados. financieros
fiensuales, trimestral, semestral y anual; y, registros de gastos y aplicacién
‘présupuestaria en el sistema contable que implemente la UGP.

- Cumplir las disposiciones y demds regulaciones establecidas en ‘el Sistéma de
Contabilidad del Programa.

- Ejecutar el plan anual de contrataciones elaborado por parte de 12 UETs.

- Aplicar las directrices de procedimientos internos, en la aplicacidon de procesos del
‘Sistema Nacional de Contratacién Pablica y dlrectrlces impartidas por el FIDA.

-~ Rlaborar pliegos de contratacion, segiin los formatos establecidos por el INCOP.

- Blaborar. reporte de control de asistencia del personal que labora en la UET.

- Emitir 6rdeties de combustible.

- Seleccionar técnicamente Ta documentacion que genera la Direceion de {a UET?s, para
sw-debido archivo de conformidad a las disposiciones legales.

- Aphcar e implementar reformas tendientes a modernizar los sisternas y procedimientos

de doeumentacion y archivo de la institucion; Y,

Capicitar a las entidades ejecutoras con las: cuales se co-finaucien convenios; temas

telacionados 2l manejo de fondos pitblicos 'y notmativa de los procedlmlentos de
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p blica;

emAs actividades de caricter técnico que se requieran ejecutar en la
¢'la' UET ‘s relacionadas con el objeto de su contratacioén.

ccuzacloues para adqulstcxones a ]as empresas rcgtstmdas como

'd¢ ‘gestién mensual.
: de _infonnac:ié_n, gerencial y comunicacién implementados a nivel de la UET

es a través del sistema E SIPREN
cion el cargo de acuerdo con la ley de Servicio Pablico

fil profesional
= Profesional de tercer nivel.
" = Experiencia de 5 afios 0. mas en el manejo contable de proyectos de desarrollo rural

- Bxperiencia.en operar sistemas informaticos para el seguimiento y evaluacion.
= Conogimiento del Manejo del Poriai de Compras piiblicas.
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“TPUNTAJE | TOTAL

4 MAXIMO
! 120 maxime |20
tesad rsitario |15
cnico nivel medio 110
" Contabilidad y auditoria 10 maximo |10

20 maximao 20

16
. . 12,
‘Apoyo contable y-administrativo 40
a -proyéctos de desarrollo y|
similares pot:mds 10 afios 40 maximo
i. Entrede5a?% afios 30
3. Entie'3 a4 20
k. Menos-detres afios 10
. Dominio de sistemas dei4 Suma 10

seguimiento. E-SIGEF, GPR
m. Conocimiento de los sistemas de |3

‘compias pablicas INCOP.
u. Dominio  de programas
informaticos basicos 3
Subtotal 100

_1_;1%1_;;1-, actitud, aptitud, desenvolvimiento personal (20 puntos)
Si_t_:ién para el tiabajo con organizaciones sociales y entidades piiblicas (20

stra:amplio dominio de herramientas referidas al sistema de compras piblicas, £

EF, Sistema Gobierno por Resultados ~GPR-, (20 puntos)

hacidad de trasmitir conocimientos y capacitacidn en la pestién y manejo contable
Hntos):

~apacidad de liderazgo (20 puntos)
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