serw FORMATO Cédigo: ORH-FO-07
PERFIL DE PUESTO Version: 01

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica Sub Jefatura de Abastecimiento

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Analista de Compras

Dependencia jerarquica lineal: Subjefe de Abastecimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar los procedimientos de la gestion de contrataciones para cumplir con los diferentes requerimientos de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil en base al plan operativo y la normativa vigente.

N° FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar los terminos de referencia y especificaciones tecnicas remitidas por las areas usuarias y apoyar en su elaboracién para la correcta emision de los

1 ’
mismos.

2 |Realizar indagaciones de mercado y andlisis costo/beneficio para determinar la existencia de proveedores y el valor estimado de la contratacion.

Elaborar y verificar el cuadro comparativo y orden de compra o servicio de acuerdo a lo establecido en las disposiciones internas para realizar compras
directas.

4 |Registrar el presupuesto y certificacion presupuestal en el sistema integrado de administracion financiera.

5 |Realizar coordinaciones con las dreas usuarias para la adecuada ejecucion de las contrataciones.

6 |Tramitar los expedientes para el pago a la subjefatura de contabilidad, para que realice el devengado.

7 |Registro de las contrataciones asignadas en los cuadros de seguimientos de acuerdo a los procedimientos internos.

8 |Atencidn de solicitudes de informacién de expedientes de contratacion.

9 |Realizar la fiscalizacion de los documentos presentados por los proveedores para su eleccién en las contrataciones sin procedimientos.

10 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto / éreas.

11

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y unidades orgénicas 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?

Incomileta Comileta DEgresado(a) EBachiller IjTl’tulo / Licenciatura Si ‘j No IE
Ij Primaria ‘j
DSecundaria ‘j
Técnica Bésica ‘:l

(16 2 afios)

En Administracion, Derecho, Economia, Ingenieria, Contabilidad, Sociologia o Afines D) ¢Habilitacion
por la formacién. profesional?

s Jwo[x]

I:l Maestria ’:l Egresado ’:lGrado

L) O I

No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
X |Universitaria ‘ X No aplica
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CONOCIMIENTOS

Contrataciones y su normativa vigente, Sistemas Administrativos del estado relacionados a contrataciones, dominio en temas de abastecimiento,
presupuesto publico, sistema electrénico de adquisiciones y contrataciones del estado y Sistema Integrado de Administracion Financiera.

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

60 Horas acumuladas en cursos de Contratacion Publica

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 calculo X Quechua X

Ot E: ifi

Programa de presentaciones X ros (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.

Tres (3) afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (2) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (1) afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o X Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

[ ]

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, ORGANIZACION DE INFORMACION, CONTROL, INICIATIVA, ARMAR

REQUISITOS ADICIONALES

- Acreditacion vigente certificado por el OSCE nivel intermedio.
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