ANEXO N° 01
Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica ABASTECIMIENTO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto Especialista en Control Patrimonial
Dependencia jerarquica NO APLICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION EN EL MARCO DE LA NORMATIVA DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y EL DECRETO LEGISLATIVO N° 1439, DESEMPENANDOSE EN
LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TECNOLOGICA DE LIMA SUR - UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  REALIZAR LAS MODIFICACIONES DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC CONSIDERANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES.

RECIBIR LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DIFERENTES AREAS USUARIAS, REVISAR, ANALIZAR Y DE SER PERTINENTE PROPONER LAS MODIFICACIONES RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y QUE ESTEN ALINEADOS A LOS REQUISITOS TECNICOS, PRESUPUESTALES Y ADMINISTRATIVOS.
REALIZAR LA INDAGACION DE MERCADO DE LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES, SERVICIOS U OBRAS, DE MANERA QUE SE PERMITA OBTENER LA PROPUESTA MAS VENTAJOZA
3 PARA LA UNTELS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION; EN EL MARCO DE LOS PRINCIPIOS QUE RIGEN LA NORMATIVA DE CONTRATACIONES.
REALIZAR LOS ACTOS PREPARATORIOS DE LOS PROCESOS DE SELECCION DE CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS U OBRAS QUE REALICEN LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE

LA ENTIDAD, EN FUNCION A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL EN LAS METAS CORRESPONDIENTES Y DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.
5  ELABORAR BASES DE LAS DIFERENTES MODALIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELCCION.

REGISTRAR Y MONITOREAR LOS PROCESOS DE SELECCION EN EL SEACE, DE LAS ETAPAS DE LOS PROCESOS DE SELECCION DESDE SU CONVOCATORIA HASTA EL
CONSENTIMIENTO DE BUENA PRO.

INTEGRAR Y ASESORAR A LOS COMITES DE SELECCION POR CADA PROCEDIMEINTO O QUIEN TUVIERA FACULTADES PARA ELLO.
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) I:IBachiller Titulo/ Licenciatura Si l:l No .
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Techica Bdsics ADMINISTRACION, INGENIERIA DE SISTEMAS Y/O CONTABILIDAD Si D No .
(16 2 afios)
Técnica Superior
(36 4afios)
X Universitaria X
lMaestria | ’Egresado ‘ ,Grado
’Doctorado l ‘Egresado ’ Grado

CONOCIMIENTOS

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

SIGA (PATRIMONIO) - SINABIP

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




SIGA - CONTROL PATRIMONIAL Y/O CONTROL DE INVENTARIOS Y/O SIMILARES.

C) Conocimi de Ofimética e Idi /Dialectos
¢ 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 calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar] X

L s ) Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

04 ANOS

Experiencia laboral especifica

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

IOZ ANOS MINIMO COMO ANALISTA Y/O ASISTENTE O ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

02 ANOS MINIMO COMO ANALISTA Y/O ASISTENTE O ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL

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

lNINGUNO

Otros ios sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

L

___J__l__IJ

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo y liderazgo
*Flexibilidad y Adaptabilidad

"("Qmpromiso institucional buscando la excelencia
s atxdﬁad de trabajo bajo presion

guier nivel.




