Servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

Cddigo: ORH-FO-07

Version: 01

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Orgénica
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracién y Finanzas

Sub Jefatura de Abastecimiento

No aplica

Asistente de Almacén

No aplica

Analista de Almacén e Inventarios

No aplica

Asisitir en el cumplimiento de los procedimientos y procesos del Almacén.

No

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Recepcionar, verificar, almacenar, distribuir y controlar las existencias del Almacén.

del Almacén.

Generar y registrar las Ordenes de Compra y Pecosas en el Sistema de Control de Almacén, para mantener la informacion actualizada sobre las existencias

3 [Realizar el seguimiento de las Ordenes de Compra de los bienes y Suministros que ingresaran a Almacén.

4 [Realizar el seguimiento de los requerimientos de existencias de las areas usuarias, para cumplir con la atencién oportuna y total de estos.

5 |Ordenary actualizar los archivos y documentos de Almacén, para la verificacion y control posterior.

Realizar periédicamente inventarios fisicos rotativos de las existencias de almacén, con la finalidad de mantener el stock controlado y reportar las
diferencias para un posterior analisis.

7 |Realizar los Informes que le solicite su superior inmediato.

8 |Otras actividades que para el cumplimiento y objetivos de la entidad sean encomendadas por su superior inmediato o la Jefatura de Logistica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las Unidades Organicas de SERVIR.

Coordinaciones Externas:

Proveedores de bienes, suministros o servicios, segin sea el caso.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa X |Egresado(a) Bachiller Titulo / Licenciatura

Primaria
Secundaria

'- Logistica, Administracion, Computacion, Contabilidad o afines al puesto.

X Técnica Basica
(1 6 2 aflos)
Técnica Superior
(3 6 4 aflos)
Universitaria

Maestria Egresado Grado

No aplica

HpEiinin

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

No aplica

[]

s [Jro[x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

[ ]no[x]
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos en buenas practicas de almacenamiento (BPA) y manejo de ERP.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestidn u operaciones logisticas de almacenes o de centros de distribucién.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Minimo 05 afios de experiencia laboral
Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Minimo 02 afios de experiencia en puestos relacionados con las operaciones de almacén.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente o

Practicante Auxiliar o X Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

]

Director

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, proactividad, dinamismo y control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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