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

¥

AL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENER.

fidad Organica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

hrgo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del puesto ANALISTA EN ALMACEN
Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Permitir organizar, valorizar, actualizar y controlar el inventario de bienes patriminiales para el adecuado control de bienes muebles e inmuebles patrimoniales, a traver del SIGA-
Patrimonio, asi misme ejecutar los procesos y pracedimientas de Contral Patrimonial de la UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Vverificar, recepcionar y resguardar fisicamente los bienes que ingresan al Almacén Central de la UNTELS por compras, donaciones u otras modalidades, garantizando que
cumplan con las Especificaciones Técnicas (EETT), las Ordenes de Compra y las Notas de Entrada correspondientes
2 Efectuar el registro y control oportuno en el aplicativo SIGA-MEF (Madulo Almacen) de todos los movimientas de existencias (ingresos mediante Pecosas, Notas de Entrada de
Almacen - NEA, y salidas de bienes), manteniendo el inventario actualizado en tiempo real.
3 Elaborar y remitir informes técnicos y reportes de existencias de manera mensual, trimestral y anual a la Unidad de Contabilidad de la UNTELS, facilitando los procesos de
conciliacion contable de los materiales en custodia.
4 Planificar, ejecutar y supervisar la toma de inventarios fisicos periddicos (rotativos y masivos anuales) en los almacenes de la universidad, identificando posibles dif ias,
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5 “-p_stinnarv atender las solicitudes de atencion de bienes (PECOSA) emitidas por las diversas oficinas administrativas, facultades y laboratorios de |a universidad, asegurando
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ﬁ 5’ | gu trvisar las condiciones de almacenamiento, orden, limpieza y seguridad dentro de las instalaciones del almacén, asegurando la correcta catalogacion y zonificacion de los
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Atender requerimientas de informacién, auditorias e inspecciones solicitadas por el Organa de Control Institucional (OC1) de la UNTELS o la Contraloria General de la Republica,
JE T referidos al stock fisico & historial de despachos.

| 8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA
Perlodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E Permanente D
[voapucA
SECCIGN: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller Titulo/ Licenciatura Si I::I No I_T_J
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
:::"::”:"" Administracion, Contabilidad o Economia Si D No El
Tecnica Superior
{3 0 4 afos)
X Universitara X
IMaestrsa | [Egresado l |Grado
Doctorado Egresado Grado







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

= Normativa aplicable al Sistema Nacional de Abastecimiento (SNA) y directivas sobre el almacenamiento de bienes publicos.
* Manejo de hojas de cilculo (Excel a nivel intermedio para el control y cuadre de existencias).

8) Cursos y/o progi de especializacién requeridos y dos con d
[ CUrSU YT CIPTONME Uy ¥/ U CapaCatToT ¥/ U ESPETTa T Zacon e T TeTESTInT Yot 14
* Curso y/o Diplomado y/o Capacitacion y/o Especializacion en el Sisterna Integrado de Gestion Administrativa,  Curso
y/o Diplomado y/o Capacitacion y/o Especializacion en Gestion de Aimacenes y/o similares.
* Curso y/o Diplomado y/o Capacitacién y/o Especializacion en Gestion Publica.
ac 2 de Ofimdtica e Idiomas,/Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Iinglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Qtros (Especificar) X
Aspctbon - Observaciones:
Otros (Especificar) X il
EXPERIENCIA

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

[rm (03) afos

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

IDns 02) afios

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

|01 ANO MINIMO COMO ANALISTA Y/O ASISTENTE y/o AUXILIAR y/o AFINES AL AREA DE ALMACEN O ABASTECIMIENTO

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

|o: Aflo.

Otros e ios sobre el req de en caso existiera algo adicional para ef puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
*Trabajo en equipo y liderazgo
+Flexibilidad v Adaptabilidad
+Compromiso institucional buscando la excelencia
lad de trabajo bajo presion
% de interrelacionarse a cualquier nivel.

UISITOS ADICIONALES







