servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

Cddigo: ORH-FO-07

Version: 01

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion y Finanzas

Sub Jefatura de Abastecimiento

No aplica

Especialista de Ejecucion Contractual

Subjefe de Abastecimiento

No aplica

No aplica

REALIZAR LAS FUNCIONES CONDUCENTES A LA EJECUCION CONTRACTUAL

N°

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Elaborar contratos derivados de proceimientos de seleccidn de bienes y/o servicio en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley N° 30225, asi como
registrarlos en el SEACE incluyendo sus modificatorias.

2 |Gestionar la asignacion del presupuesto para la formalizacién de contratos asi como la generacién de érdenes de compra y/o servicio.

3 |Elaborar informes, resoluciones y otros documentos necesarios para la administracion de contratos y el control de cambios.

Hacer seguimiento a la ejecucién de contratos derivados de procedimientos de seleccién de bienes y/o servicios, para identificar y proponer acciones
correctivas y/o de mejora a problemas de suministro.

complementarias.

Controlar el plazo de vencimientos del plazo de contratos y coordinar con las dreas usuarias la emision de adiionales, reducciones y/o prestaciones

Analizar, evaluar y elaborar la aplicacién de penalidades a los contratos.

Gestionar las modificatorias a los contratos y/o tramites de resolucién contractual.

Participar en la elaboracién de instructivos, directivas, procedimientos y otros documentos normativos u operativos encomendado por su superior
inmediato o el Jefe de la Oficina General de Administraciony Finanzas.

Brindar asistencia técnica a las dependencias usuarias de SERVIR, respecto del proceso de administracion de contratos y el control de cambios que les

corresponda.

10 |Registrar los compromisos en el SIAF, asicomo coordinar la fase de devengado y giro de las contrataciones efectuadas.

11 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Organos y unidades organicas de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Coordinaciones Externas:

MEF y OSCE

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incom@leta

I:l Primaria ‘
Secundaria ‘

Comgleta

Egresado(a) Bachiller X |Titulo / Licenciatura

- Titulo Universitario en Administracion, Contabilidad, Economia,
Derecho, Ingenieria o menciones afines a las carreras sefialadas.

Técnica Bésica
(16 2 afios)

X |Universitaria ‘

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

HpEinin

[~]

I:lMaestria I:lEgresado \:lGrado

Doctorado Egresado Grado

s [ no[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

SiDNo‘ﬂ
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

* Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y modificatorias.

* Operatividad en el Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado.

* Manejo del SIGA y SIAF

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Cddigo Civil aplicado a la contratacion publica y normas de Contabilidad y Tesoreria en el sector publico.

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

Dipomado o especializacién en Contrataciones del Estado (Minimo 90 horas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - — - / - - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico 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.
Experiencia minima de 05 afios en el Sector Publico y/o Privado
Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia minima de 03 afios realizando funciones afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Experiencia minima de 02 afios en el Sector Publico
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente X Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Orientacion al trabajo en equipo, Vocacién de Servicio, Orientacidn a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacién OSCE vigente
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