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 Orgdnica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN PATRIMONIO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo NO APLICA

ramar, organizar, dirigir y ejecutar el cantrol adecuado de los bienes patrimoniales (propledades, planta y equipo) de |a UNTELS en &l aplicativo SIGA-Patrimonio, en virtud
aflas normas dictadas per el Sistema Nacional de Ab {SNA) y el M de Economia y Finanzas
anificar, coordinar y liderar las acclones de inventario fisico anual y verificaciones periodicas de 1os bienes muebles & Inmuebles asignados a 1as diversas facultades,
laboratorios, escuelas profesionales y aficinas administrativas de la universidad

Elaborar, estructurar y tramitar los expedientes tecnicos de alta, baja, donacion, transterencia o disposicion final de tos bienes de la UNTELS, proyectando los informes de
sustento para su elevacion y aprobacion por la Direccion General de Administracion (DGA)

Emitir los inf écnicos patrimoniales y realizar las conciliaciones contables-patrimontales de manera mensual y anual en estricta coordinacion con 13 Unidad de

Contabilidad, garantizando la censistencia del rubro Propiedad, Planta y Equigo
Asegurar el control de responsabilidades del patrimenio institucional mediante el levantamienta de informacian, 1a actualizacion de archivos y la emision de las Actas de Entrega

.~ deCargoy formatos de acion de bienes para el personal docente y ad y
*. Ejecutar las acciones de saneamiento lfﬂhk&Eﬂ' de los bienes muebles e inmuebles de Ta universidad que muestren inconsistencias, 1altantes U omisiones en el Inventaro

neral.
Supervisar los procesos de catalogacion, tasacion y etiquetado fisico obligatonia [placas, codigos de barras o sistemas analogos) de 105 bienes adquiridos bajo Notas de Entrada

| de Almacén (NEA) u Ordenes de Compra previo a su distribucién interna.
£

Atender las solicitudes de informacién, auditorias y acciones de control emitidas por &l Organo de Control Institucional {OC1) y la Contraloria General de la Repiblica, asi como
evaluar las condiciones fisicas e infraestructura de los bienes para la correcta sustentacion de las polizas de seguro contratadas por la universidad.

"¢ 9.7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fa misién del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Perindicidad de fa Aplicacién temporal (marcar con un X, luega explicar o sustentar ) Temporal [ | permanente[ |

NO APLICA il
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ngresado[aj Daachiller EITitulo,l Licenciatura Si D No E
Primaria D) é Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bisica . s -
(162 afios) Administracion, ingenieria de Sistermas y/o Contabilidad Si D No E
Técnica Superiar
(36 4 aitos)
X Universitans x

IMaestria l l Egresado [ I{;rado

IDoctorado I |Egresade I IGrado




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

[SIGA {PATRIMONIO) - SINABIP, GESTION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

B) Cursos y/a programas de especializacién requeridos y dos con doc tos:

« Curso y/o Diplomado y/o Capacitacion y/o Especializacion en Contrataciones del Estado y/o contrataciones publicas.
« Curso y/o Diplomado y/o Capacitacion y/o Especializacion en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa aplicada a la gestion patrimonial
+ Curso y/o Diplamado y/c Capacitacion y/o Especializacidn en Normas Internacionales de Contabilidad en el Sector Publico — NIC -5P

‘W"'r" tiea e 1 /Dialect

g Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

‘J:; Mo aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Erocksador de textos X inglds X
lojgs de calculo X Quechua X
Pragfgrama de presentaciones X Otros (Especificar) X

ros (Especificar) X Otros (Especificar) X
o -

ros (Especificar) X Pt
Otros {Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico a privado.

Es (03) afios

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

loz AROS.

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

i [Dl ARO MINIMO COMO ANALISTA ¥/O ASISTENTE y/o AUXILIAR y/o INVENTARIADOR Y/O AFINES A AREA DE CONTROL PATRIMONIAL.

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

|01 ARG,

’/&, Otros pi ios sobre el requisito de exp ia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

«Trabajo en equipo y liderazgo

»Flexibilidad y Adaptabilidad

«Compromiso institucional buscando fa excelencia
=Capacidad de trabajo bajo presion

«Capacidad de interrelacionarse a cualquier nivel,

REQUISITOS ADICIONALES




