HERRARITENTS OE) PERT QUE DRECE

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgédnica

Unidad Funcionat

Nivel Organizacional
Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestos

Ral

Nivel / Categoria

Puesto Tipo
Subnivel/subcategoria
Nombre del Puesto

Codigo del Puesto

Ne de posiciones del puesto
Cddigo de posiciones
Dependencia Jerdrquica lineal
Dependencia Funcional
Grupo de Servidores al que reporta
Ne de pesiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

SUB IEFATURA DE ABASTECIMIENTO

SUB JEFATURA DE ABASTECIMIENTO

NIVEL ORGANIZACIONAL 3

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

PLANEAMIENTO Y GESTION DE GASTO

CONTRATACIONES

CA2-ANALISTA

CA2010402-ANALISTA DE CONTRATACIONES

CAZ2-2

ANALISTA DE COMPRAS

CAG1040075

4

CAG1040075 - GO0Y AL 0004

EJECUTIVO (A} DE SUBEFATURA DE ABASTECIMIENTO

NO APLICA

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

NO APLICA

Analizar ei mercado de proveedores y giecutar los proeedimientos de la gestién de compras para cumplir con los diferentes requerimientos de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil en base al plan anual de contrataciones y la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

econdmica.

4 Registrar el presupuesto y certificacién presupuestal en el sistema integrado de administracién financiera para obtener Iz viabilidad

5 Realizar coordinaciones con las dreas involucradas para fa gestion del pago del proveedor, de acuerdo a la normatividad vigente.

& Verificar y remitir expedientes para el pago a la subjefatura de contabilidad, para que realice el devengado como parte de las fases del gasto

piiblico.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediatz, relacionadas a la mision def puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

= D6 N[NO APLICA

o
“Aplicacion temporal (Marca con una X y lusgo explicar o sustantar): Temporal l:l Permanente I___|
=y

S
AN
“INO APLICA

Coordinaciones Internas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

TODOS LOS ORGANDS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupn de servidores civiles con quién coordina {marcar con un aspa)

Funcionarios
Publicas

Coordinaciones Externas

Directivos X Servidores de
Pithlicos Carrera Complementarias

Servidores de Actividades

PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS.
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AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Sem r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERFANIENTA DEL PER(I QUE CRECE

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative B} Grado{s)/situacidn académica y carrera/especisfidad requeridos C} ¢ Colegiatura?

D Egresado(a) E Bachitier DTrtulu,n'Licen:itura

incompleta Completa si ND E_)(‘
[ Jrimara [ ] D BACHILLER EN ADMINISTRACION, DERECHO, ECONOMIA, INGENIERTA,
CONTABILIDAD O AFINES POR LA FORMACIGN,

d.)¢Habilitacion profesional?

DMaestria [—__IEgresaﬁn I:]Gmdo sf !: L) X::

e []
“Técnica Bésica
{16 2 afios]
Técnica
Superior
34 4 afips)

Universitaria D

:|Doctorado ]:| Egresado DGrado

L1 O] . O

CONOCIMIENTQS

A. Conocimientos Técnicos principales {No requieren documentocidn sustentadora} :

CONTRATACIONES Y SU NORMATIVA VIGENTE, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO RELACIONADOS A CGNTRATACIONES, DOMINIO EN
TEMAS DE ABASTECIMIENTO, PRESUPUESTO PUBLICO, SISTEMA ELECTRONICO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIGNES DEL ESTADO Y SISTEMA
UNTEGRADO DE ADBINISTRACION FINANCIFRA

B.Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE CONTRATACION PUBLICA

) Conocimiento de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio * Nivel de dominio
Ofimatica Mo idiomas y/o
aplice Bdsico diglectos NO APLICA Basico Intermedio Avsnzadp
Procesador de Textos {Word;Open ,
Ny X Inglés
p{ Office, Write etc} el X
Y e Tj njas de calculo ( Excel,;0pencalc,etc) X
N ol
Wil - Programz de presentaciones{Power X
~ wint;Prezi,etc)
Otros X Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia genesal

Hindique ol tiempo de experiencia laboral; y& sea en el sector pisblico o privado
3 afios

- Experiencia especifica
@ indigue el tiempo de experiendia requerida para el puesto en fa funcion o Ja materfa:

a0 e

i .éf: base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector piiblico: e
o | '

arque el nivel minimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Practicante profesional Asistente Analista Conrdl.na-dorf Ejecutivo /Experta . Direct'n"m i
Especialista i

* Mencione otros aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
NG APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ANALISIS, DRGANIZACHIN DE INFORMACION,CONTROL, INICLATIVA, ARMAR

REQUISITOS ADICIONALES
|EONTAR CON ACREDITACION VIGENTE DE SERYIDOR CERTIFICADC POR EL ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADQ.
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