ANEXO N° 01

Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION -

Organo:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Crganica

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Cargo estructurai

NO APLICA

Clasificacion

NO APLICA

Nombre del puesto

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES (CODIGO 543.15.005)

Dependencia jerdrquica

NG APLICA

Puestos a su cargo

NO APLICA

SECCION: FUNCIONES "

MISION DEL PUESTO

Gestionar lug actos previos de las contrataciones en el marco de |a nermativa de contrataciones del Estade v las adquisiciones exeluidas de iz normativa, considerande Ja aplicacion dei
Decreto legilative N° 1439 y la normativa de las contrataciones del Estado en la Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional Tecnoidgica de Lima Sur - UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar los términas de referencia y especificaciones técnicas de bienes, serviclos, consultorias u obras requeridas por las diferentes dreas usuarias, asi como realizar

observaciones para su reformulacion, de ser ef case

Determinar ef valor estimade mediante la Indagacién de mercado para bienes y servicios en adquisiclones, de los reguerimientos derivades durante el periodo de su

contratacién

Emitir correcs de invitacion a las diferentes empresas a fin de obtener precios competitivas en bien de la entidad v lograr las metas establecidas

presupuestal. de ser el caso

Emitir ordenes de compra o servicio de fas contrataciones de fos contratos suscritos por la Entidad.

2
3
a Elabarar los Cuadros comparativos de Bianes y Servicios y/o infermes de indagacion de mercado y posterier a elfo pestionar la Certificacién de crédito presupuestal y/o previsién
5
6

Atender el trimite de pago de fas contrataciones de bienes y servicios en el alcance de la Directiva Interna, la cuzl regula las contrataciones de bienes, servicios y consultorias.

7 Realizar las ampliaciones, rebajas o anulaciones de la Ordenes de Compra y de Servicio, de ser necesario

8§  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, fuege explicar o sustentar)

Temporal EZ]

Permanente E

SECCIGN: REQUISITOS = . ="
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B} Grado(s)/situacidn académica v carrera/especialidad requeridos

€) iColegiatura?

mcompleta Compileta

Dsgresado(a) Dﬂachilier

.Tl‘tulo/ Licenciatura

[0

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{14 2 ahos)

Técnica Superior
{34 4ahos)

X |Universitaria X

Tituko en ias carreras de: Administracion o Economia o Contabilidad o
Ingenierfa o Derecha o Ciencias Politicas.

iMaestria i lEgresadc | lGrado

|Doctorado ' EEgresadc | IGrado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustenter con documentos):

SIGA + SIAF - SEACE - Acuerde Marco,

B) Cursos yfo programas de especializacidn requeridos y sustentados con dotumentos:

Gestian Pablica Moderna y/o Gestidn Pablica y/o SIAF - SIGA - SEACE

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/ Dialectos

Nive! de dominic

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTQ
Mo apiica Basico Intermedio Avanzado Mo aplica Basice Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quachya X
Programa de presentaciones X Otros [Especificar) X
Qtros {Especificar] X Otros {Especificar) X
Otros {Especificar) X Observaciones:
Ctros {Especificar] X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privade.

Tres {3] afios

Experiencia laboral especifica

A. indigue el tiempo de experiencia reuerido parz el puesto en la funcién o la materia:

Des (2) afios, minima como analista en el drea de Contrataciones y/o Abastecimiento y/o Logistica y/o Adquisiciones y/o administracién y/o Planeamiento en el sector pablico o privado.

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puasto en el nivel minimo de puesta (precisando este):

Des (2} sios, minimo como analista en el drea de Contratacienes y/o Abastecimiento y/o Logistica y/a Adquisiciones y/o administracién y/o Plansamiento

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale ¢! tiempo requerido en el sector piiblico:

generafas

Un (1} afio, minimo coma Analista en el area de Contrataciones y/o Abastesimiento y/o Logistica y/o Adquisiciones ¥/o administracidn y/o Planeamiento y/o Modernizacién y/fo Servicios

Otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia, en coso existiera ofge adicional pero el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

«Trabajo en equipo v liderazgo
+Vocacion de servicio

REQUISITOS ADICIONALES

|contar con Certificacion OSCE vigente.




