ANEXO N° 01

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

SECGIGN: IDENTIFICAGION

Grgano:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su ¢argo

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOD

NGO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES MENORES O IGUALES A 8 UIT {CODIGO 543.15.005)

NO APLICA

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Desarroliar los actos previos de fas contrataciones en el marca dei fiteral a) del articuio 5) de la normativa de contrataciones del Estado y el Decreto legilative n® 1439, desempenandose
en |a Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Revisar {os términos de referencia y especificaciones técnicas de bienes, servicios y/o consultorias requeridas por las diferentes 3reas usuarias, asi como realizar observaciones
para su reformulacion, de serel caso

Determinar el valor estimado mediante la indagacién de mercado para bienes y servicios en adquisiciones menores ¢ iguales a § UIT, de los reguerimientos derivados durante al

periode de su contratacidn

Ernitir correos de invitacion a las diferentes empresas a fin de obtener precios competitivos en bien de la entidad y lograr las metas establecidas

Zlaborar los Cuadros comparativos de Bienes y Servicios y/o informes de indagacion de mercade y posterior 3 elio gestianar la Certificacion de crédito presupuestal y/a prevision

presupuestal, de ser e| caso

Atender ¢l trdmite de page de las contrataciones de bienes y servicios en el aicance de la Directiva Interna, |a cual reguta Jas contrataciones da bienes, servicios y consultorias
cuyas cuanitias sean iguales o menores 3 8 UIT

fRealizar las ampliaciones, rebajas o anulaciones de la Grdenes de Compra v de Servicio, de ser necesario

2
E)
4
S Emitir drdenes de compra o servicio de les contrataciones menores o iguates 3 8 UIT, para su notificacién
6
7
8

Otras funciones asignadas por |2 jefatura inmediata, relacionadas 2 la misién del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

' ~.._Periadicidad de la Aplicacion temporal {morcar con un X, fuego explicar o sustentar}

Temporal E

Permanente m

i

=z

+ LFORMACION ACADEMICA

*?}ylﬁg Elucativo

B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requerides

C) éColegiatura?

=/ 7
2

Primaria

Secundaria

Técenica Basica
116 2 afios)

Tacnica Superior
I3 & dafos)

X Universitariz

incompleta Completa

DEgresado(a)

itulo/ Licenciatura

Dﬂachiiler

G

Minimo come Titulado en fas carreras de: Administracién o Economia o

Contabilidad
X
|Maestria | l Egresado i |Grado
|Doctorado | ] Egresado ! IGrado

D) iHabilitacion
profesional?

s [Iw[H]







CONOCIMEENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentas):

Sisterna Maclonal de Abastecimiento - SIGA Almacén - Manejo de Almacén

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

|CONTRATAC1ONES QEL ESTADQ - SIGA MEF - SIAF

C) Conocimientos de Ofimdtica e diomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivei de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado N aplica Bdsico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hejas de cdlcule X Quechua %
Programa de presentaciones X Qtros [Especificar} X
rros (Especificar) X OQtros {Especificar} X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros {Especificar) %
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

|Tres (3} afos.

Experiendia laboral especifica
A, Indique ei tiempo de experiencia requerido parza el puesto en la funcidn o |2 materia:

tDos {2} afios, minimo como Analista en el drea de Contrataciones y/o Abastecimiento y/o Logistica y/o Adquisiciones yfo Almacén.

B. Indigue e tiempo de experiencia requeride para el puesto en el nive! minimo de puesto {precisandc estej:

Dos {2} afios, minimo como Analista en el area de Contrataciones y/o Abastecimiento y/o Logistica y/o Adquisiciones y/o Almacén,

C. En hase a la experiencia requerida para el puestc (parte A), sefiale el tiempo requerido en &l sector pablice:

Un (1) afio, minimo como Analista en el dres de Contrataciones y/o Abastecimiente y/o Logistica y/o Adquisiciones y/o Atmacén.

Otros If fos sobre ef r isita de experiencia, en caso existiere olge adicional pare ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

+Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

§Contar con Certificacion OSCE vigente







