Loe _
(“?-‘CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

SE

HERRARMEMTA DEL PERCL OUE CRECE

IDENTIFICACIEIN DEL PUESTO

Organo

Unidad Crganica

Unidad Funcional

Nivel Organizacional

Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestos

Rel

Nivel f Categoria

Puesto Tipo

Subnivel/subcategoria
Nombre def Puesto

Codigo del Puesto

Ne de pesiciones del puesto
Cédige de posiciones

Dependencia Jerdrguica fineal
Bependencia Funcional

Grupo de Servidores al que reporta
¢ de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

ANEXO A

AUTORIDAL NALIDNAL UEL SERVILIU LIVU

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

|

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

SUB JEFATURA DE ABASTECIMIENTO

SUB JEFATURA DE ABASTECIMIENTC

NIVEL ORGANIZACIONAL 3

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

GESTION INSTITUCIONAL

ALMACEN, DISTRIBUCION Y CONTROL PATRIMONIAL

CA3-COORDINADQCR / ESPECIALISTA

CA3020707-COORDINADOR/ESPECIALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

CA3-1

ESPECIALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SEGUROS

CAQZ070078

1

CAD2U70078 - Q001

E!ECUTIVO (A) DE SUBJEFATURA DE ABASTECIMIENTO

NO APLICA

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

NO APLICA

Supervisar y ejecutar los pracesos de control patrimonial y gestion de seguros para proteger los bienes patrimoniales de la Autoridad Nacional
del Servicie Civil, conforme a los lineamientos de la entidad vy la superintendencia nacional de bienes estatales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar y ejecutar las actividades de administracién, supervision y disposicién de los bienes de propiedad de la entidad y de los que se
encuentren bajo su supervision.

2 Administrar, coordinar y supervisar los procesos de la gestién de seguros para riesgos patrimoniales a nivel institucional.

3 Participar en la formulacién de lineamientos de polfticas, planes y programas de la administracion de bienes patrimoniales de la entidad

encomendado por la subjefatura de abastecimiento.

Realizar ef registro, incorporacién y actualizacién al inventario institucional de los bienes muebles adquiridos por la entidad, para la remisién
a la superintendencia nacional de bienes estatales segin catalogo nacional de bienes muebles del estado y fasciculos aprcbados.

Realizar inspecciones técnicas velando por el uso, seguridad y la custodia de bienes muebles en coordinacidn con el personal encargado de
cada drgano y unidad orgénica de la entidad.

Proponer, ejecutar y supervisar el saneamiento o regularizacion legal, técnica y administrativa de los bienes patrimoniales de la entidad,

7 Actualizar y custodiar el archivo de los documentas sustentatorios del registra de informacion de kos bienes muebles e inmuebles, con la

finalidad de contar con informacitn simplificada del patrimonio de fa entidad.

8 Emitirinformes técnicos refacionados al control de los bienes patrimoniales y ofros aspectos en materia de su competencia.

9 Otras funciones asignadas por 12 jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestoférea,

&0 APLICA

—e

NO APLICA

<
’?Iicaclén temparal [Marta con tna Xy luego explicar o sustentar): “Temporal D Permanente |:!

Coordinadones Intemas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

TODOS LOS ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores civiles con quién coordina [marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Piblicos Péblicos Carrera Complementsrias
Coordinadones Externas

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES, MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS,

CONTRALORIA.

200



AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CI\

SEF

HERRAMIENTA, DEL PERC QUE CRECE | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} & Colegiatura?

DEgresadn(a] Bachiller D‘ﬁtulo,v'u:endmra
incompleta Complizta sf I NO | X

[[Temasa [ ] (1 BACHILLER EN ADMINISTRACION, ECONOMIA, INGENIERIA INDUSTRIAL,

CONTABILIDAD O AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL

d.)éMabilitacidn profesional?

DSa:undarla D
[ Técnica Bésica
{162 affos}
 Técnlca
|Superior
146 4 afinsh

LIr:N=rsltarta D

DMaastrfa I:IEgnesado DGmdﬂ si I:j nNO [ X

]Dnctcradn |:,Egresadu DGradu

2 N R N

CONOCGIMIENTOS

A, Conocimientes Témicos principales (No requizren doc idn dora) :

GESTION PUBLICA NORMATIVA VIGENTE SOBRE EL SISTEMA NACIONAL DE BIENES ESTATALES, CONTROL PATRIMONIAL, MANEMD DEL
SOFTWARE INVENTARIO MORBILIARIO INSTITUCIONAL.

B.Cursns y programas de especdializacién requeridos y sustentados con documentas

80 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DICTADOS POR LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES O CONTROL INTERNO O GESTIGN
ﬁgRRIMONIAL O AFINES A LAS FUNCIONES.

Ol

Q

<
€3/ Conocimiento de Ofimdtica e Idiomas. . . i »a

Nivel de deminio Nivel de dominio
Ofimdtica Ho Idiomas y/o
apica Basco diat NOAPLICA Basico Inteymadio Avanxado
[Procesador de Textes (Word;Open
: g X Inglés X
Office ) gl
Hojas de caloulo { Excel,;Opencalc,etc) X
!Programa de prasentaciones{Pawer X
) Polnt;Prez etc)

Otros X Observaciones

Ex
A. Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materfa:

{2afios |
B.En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

[1 afio |

C.Marque el nivel minimo requerido como experiencia;en caso existiers algo adicional para el puesto

Practicante profesional I:I Asistente D Anaiista Coordir:"ri:l D Ejecutivo /Experta I:I Directivo I:I

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiers algoe adicional pare ef puesto
MO APLICA

eriencls especifica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ANALISIS, ORGANIZACION DE INFORMACION, PLANIFICACION,CONTROL

REQUISITOS ADICIONALES
CONTAR CON ACREDITACION VIGENTE SBN (RESOLUCION 077-2015/SBN Y MODIFICATORIAS}

aTall



