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

Organo DIRECCION GENERAL DE AD;«Axnstkacnén

Unidad Organica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO EN INTERACCION CON EL MERCADO
Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

GUIAR, ORIENTAR Y LLEVAR A CABO LAS CONTRATACIONES DESIGNADAS EN EL MARCO DE LA NORMATIVA DE LEY N* 32069, LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS ¥ EL

DECRETO SUPREMO N* 009-2025-€F, DESEMPENANDOSE EN LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TECNOLOGICA DE LIMA SUR - UNTELS, CON LA
FINALIDAD DE LOGRAR LA SATISFACCION DE NECESIDADES DE LAS DIFERENTES AREAS Y OFICINAS DE LA UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Evaluar técnicamente los requerimientos (Especificaciones Técnicas - EETT y Términos de Referencia - TDR) formulados por las diferentes unidades organicas y facultades de la
UNTELS, garantizando que cuenten con la claridad necesaria y no contengan condiciones que orienten la cor

hacia un p dor especifico.
2 Conducir los mecanismos de interaccion con el mercado a través de la plataforma oficial PLADICOP (u otras herramientas y sistemas electronicos vigentes), aplicando

metodologias de indagacion de datos y procesos de consulta abierta para promover la participacion de p d del rubra.

Gestionar las solicitudes de informacion y cotizaciones correspondientes a los bienes, servicios u obras requeridos por la universidad, analizando de manera estricta la pluralidad

\Tiuvag‘ de marcas, postores nciales y la existencia de bienes homologos aplicables.
(3 g EaBorar los Cuadros Comparatios e fa i i

1 con el mercado, do tecnica y fi los precios ofertados, estructuras de costos, tiempos de entrega,
e s Condiciones de calidad y garantias solicitadas para el cumplimients institucional.
§ m Determinar de forma sustentada el Valor Estimado (o Valor Referencial, segun corresponda) de las contrataciones requeridas por la UNTELS, porando de manera integral
< 50T, T todos los costos econdmicos asociados (tributos, transporte, seguros, inspecciones y cualguier otro concepto que incida en la prestacian).
% ;c tar los Informes Técnicos de Interaccion con el Mercado, sustentando técnicamente fos resultados de Ta competencia sectorial, los riesgos comerciales identificados y 1o
% \% 0s utilizados para la determinacion del valor, asegurando su correcta incorporacion al expediente de contratacion,
g

% Y, Lerdinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (o la unidad académica/administrativa pertinente de la UNTELS] el tramite y obtencion de la Certificacion de Credito
i _- L su&gstlno (CCP) o Prevision Presupuestal, tomando como base el valor calculado en el procesc de interaccion

anizar, armar y consolidar el Expediente de Contratacion, asegurando la inclusidn correlativa, foliada y completa (requerimiento aprobado, informe de interaceidn con el
" mercado, cuadro comparativo, disponibilidad presupuestal y demas documentos exigidos por la normativa de contrataciones publicas).

| G  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
INO APLICA

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicor o sustentar | Temporal [:I Permanentem
|NO APLICA
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
incompleta Completa !:] Egresado(a) EBachlﬂer DTitulol Licenciatura Si l:] No EI
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bisica Administracion, Economia, Contabilidad y Finanzas y/o afines si D No .
{10 2 afos)
Técnica Superior
13 6 4 afos}
X |Universitaria X
IMaestria l IEgresado [ IGfado
lDoctorado ] IEgresadu I ]Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doci g

- Dominio de |a Ley N* 32069 y su Reglamento
- Utilizacion de plataformas comoa Pladicop, siaf, siga y herramientas para contratos menores.
- Herramientas de ofimatica (Excel intermedio para el procesamiento de datos y cuadros financieros).

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con doc

a) Curso y/o Diplomado en LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS.
b) Curso y/o Diplomado en SIAF

c) Curso y/o Diplomado en SIGA.

d) Curso y/o Diplomado en Contratos menores y la pladicop o afines.

e} Curso y/o Diplomado en Gestion Publica o afines.

\\N- EC ,ﬁ)hngcimientns de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
© o

e ""’6’4} i ] Nivel de dominio Nivel de dominio
Ny T 5 \OFIMAT] IDIOMAS / DIALECTO
@ & le « No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
i
=2 ¥ 2 %\lrboc textos X Inglés X
! il
‘fﬁ‘? 3\ g JGlessdeliedo X Quechua X
‘Z\e I P presentaciones 3 Otros (Especificar) X
(= &, 1 {ousEspegificar) X Otros (Especificar) X
e 3
D S sp‘ dr!“” A Observaciones:
IRE specificar) X
ES
PERIENCIA
r ral

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

l?fes {3) afios.

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

Dos (2) afios

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

Un (1) afio como asistente y/o analista.

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

IUn (1) aflo

Otros e rios sobre el i de iencia, en caso existiera algo adicional para ef puesto.

NINGUNO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Trabajo en equipo y liderazgo

Flexibilidad y Adaptabilidad

«Compromiso institucional buscando la excelencia
«Capacidad de trabajo bajo presion

sCapacidad de Interrelacionarse a cualquier nivel,

REQUISITOS ADICIONALES

iCONTAR CON CERTIFICACION DEL OECE VIGENTE




