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 Crganica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APUCA

Nombre del puesto ASISTENTE EN ALMACEN (CODRIGD 543,15.006}
Dependencia jerdrguica NO APLICA

Puestos a su carge NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apovyar en el resguardo de los bienes que |2 entidad recepciona en las diversas compras que realiza, cuyas funciones se desempefan en |a Unidad de Abastecimiento de |a Universidad
Naciona| Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 ingresaren el sistema SIGA Jos bienes recepcionades de zlmacen,

2 Ubicar o separar los bienes en situacion de abandono legal, incautacion, comiso, embarga u otro en los almacenes.

3 Elaborary consolidar los cuadros estadisticos diversos, para emision de informes y otros documentos de ser &l caso.

4 Efectuar la verificacion y recepcion de los bienes que ingresan a Almacén.

Distribuir los bienes o las dreas usuarias segun sus requerimientos.

Constodiar los bienes ingresados al aimacen por encontrarse en situacion de abandono, incautacion, comise, embargo U otro hasta su entrega por efecto de sy disposicion &
devolucién.

Ordenar y reclasificar Jas copias de NEAS, PECOSAS, GUIAS v copla de expediente de COMmpra. respectivos.

[

Otras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/irea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERG DEL PUESTO

Periodicidad de 1a Aplicacién temporal { mercer con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E Permanente E:‘

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompieta Completa DEgresado(a) Dﬁach‘rller Tt’tulo/ Licenciatura Si D No
IPrimaria D} i Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Minime como Técnice Titulado en: Contabifidad, computacion informatica o g
{16 2 afios} Administracion. ' Ne
Técnica Superior x
¥ lzéaados
Universitaria

] Maestria | | Egresado l [Grado

Grado

Doctorado | i Egresado !




CONQCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el pueste {No se requiere sustentar con documentos):

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

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

I

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

C) Conocimil de Ofimética e tdiomas/Dialectos
X Nivel de dominle Nivel de deminio
OFIMATICA IDOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avenzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Ctros (Especificar) X
Otros (Especificar) X i

" Cbservaciones:
Otros [Especificar] X
EXPERIENCIA

Experiencia laborai general

Indique el tiempo total de experiencia laborat, ya sea en el sector piblico o privado.

laos (2) afios.

Experientcia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experienda requeride para ef puesto en la funcidn o la materia:

|un (1) afle, minimo como asistente en el drea de Contrataciones y/o Abastecimiento y/o Logistica y/fo Adquisiciones y/o Almacén

B. Indique 2| tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

[Un (1) afio, minime como asistente en el drea de Contrataciones y/o Abastecimiento y/o Logistica y/o Adguisiciones y/o Almacén

C. £n base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector publico:

[nineUNO

Otros uspectos complementerios sobre el requisita de experiencia, en caso existiara algo adicionat para ef puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

{-Tmhajc en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




