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Cargo estructural
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

Puestos a su Cargo

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

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

NO APLICA

NO APLICA

ANMALISTA EN ALMACEN (CODIGO 543.15.005)

NO APLICA

NO APLICA

~
MISION DEL PUESTO
Resguardar los bienes gue la entidad recepciona en las diversas compras gue realiza, cuyas funciones se desempeiian en la Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional
TecnolGgica de Lima $ur - UNTELS.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Supervisar |a elaboracidn ded inventario de las existencias de almacen, con [a finalidad de realizar las conciliaciones con fa Unidad de Contabilidad.
2 Moniterear el control mensual de almacenamiento, conservacion y distribucidn de los bienes de las diferentes dependencias de la UNTELS.
3 Replantear o crear procesas logisticos bajo las buenas pricticas de almacenamiento.
4 Verificar la conformidad de adquisicién de bienes y/o servicios de acuerdo a las Especificaciones Técnicas de la Qrden de Compra, firmar y ejecutar su almacenamiento.
5 Elaborar Pedidos de Comprobantes de Salida, efectuar |2 entrega de los articulos de almacén a las dreas usuarias de fa UNTELS.
6 Distribuir los biznes de almacén para atender 3 Jos usuarios cuando asi lo requieran.
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/'&\PLT LOE;C Elaborar reportes de entrada y salidas de aimacén para ser remitidas a la Unidad de Contabilidad.
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Teenica Basica
{12 2an0s)
Téenica Superior
{3 ¢ 4 af0s)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller

i:!Tl’tulo/ Licenciatura

e

Minime como Bachiller en las carreras de: Administracién o Economia o
Contabilidad o Ingenieria

1Maestn’a ] !Egresado l lGrado

JDoctorado ] FEgresado E IGrado

D} ¢Habilitacion
profesional?

<[







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

Sistarna Nacional de Abastecimiento - SIGA Almacén - Manejo de Almacén.

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

i

SIGA MEF - SIAF - GESTION PUBLICA; minirmo 40 horas lectivas.

C) Conocimientos de Offmética e ldiomas/ Dialectos

Nivel de dominic

IDIOMAS [ DIALECTO

Nivel de dominio

OFIMATICA -~
No aplica Basico Intermedio Avanzade No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textas X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Ot ifi
ros (Especificar) X Observacionss:
Otros [Especificar} X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral generaf

Indigue el tiempo total de experiancia laboral, ya sea en el sector piblico ¢ privade.

Dos (2) anos.,

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia;

iun {1} afo, minimo como asistente en el drea de Contrataciones y/o Abastecimiento y/o Logistica y/o Adguisiciones v/o Almacén

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

EUn {1} aRo, minimo como asistente en el drea de Cantrataciones y/o Abastecimients y/o Logistica y/o Adquisicicnes v/o Almacén

C, En base a |a experiancia requerida para el puesto {parte A), sehale el tiempo requerida en el sector publico:

!

NINGUNO

Otras aspectas complementarios sobre el requisite de experientiv, en caso existiera algo adiciona! para ef puesta.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

F

=Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|







