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 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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TECNOLOGICA DE LIMA SUR - UNTELS

DESARROLLAR LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION EN EL MARCO DE LA NORMATIVA DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y EL DECRETO LEGISLATIVO N* 1439, DESEMPENANDOSE EN

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, organizar, dirigir y ejecutar el control adecuado de los bienes patrimoniales (propiedades, plantas y equipos) de la UNTELS en el SIGA — MEF, segln las orientaciones

brindadas por la Direccion de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas,

2 Coordinary participar en la realizacion de los inventarios fisicos y mantener actualizados los archivos fisicos e informaticos correspondientes

3 Proponer a la Direccion General de Administracion las actividades vinculadas a los procedimientos de baja: por causal previstas en la Normativa vigente de Gestidn de Bienes
Muebles Patrimoniales; y el Sansamianta de los bienes muebles que estén en condicion de faltantes de inventario, de los bienes patrimoniales de la UNTELS

4 Elaborar la informacion para los registros contables del patrimonio institucional en lo que corresponda.

5  Efectuar ladepreciacion de activos fijos

tlica del Ministerio de Economia y Finanzas.
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..,\_—‘&_\I:Auantener actualizado a situacion de bienes patrimoniales y su estado de conservacion en el SIGA-MEF, segdn las orientaciones brindadas por la Direccion de Contabilidad
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Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal III

Permanente l:]
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:'Egresado(a) DBachlller Emuhﬂ Licenciatura

s [w 5]

Primaria

Técnica Basica

ADMINISTRACION, INGENIERIA DE SISTEMAS Y/O CONTABILIDAD

(162 afios)
Técnicn Superior
{4 & &afias)
X Universitsria X
{Maestria ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ ‘Egresado l Grado

D) ¢Habilitacién
profesional?

5 [

CONOCIMIENTOS

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

SIGA (PATRIMONIO) - SINABIP

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






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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i 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 célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) X Otros Especificar) X

ot —

fos (ESpecfffcar) X Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia iaboral general

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

|o4 ANOS

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

‘02 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), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|N|NGUNO

Otros aspectos c ios sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

«Trabajo en equipoy liderazgo
*Flexibilidad y Adaptabilidad
*Compromiso institucional buscando la excelencia
*Capacidad de trabajo bajo presién

sCapacidad de interrelaclonarse a cualguier nivel,







