servuir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Orgénica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

N° de posiciones a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBJEFATURA DE ABASTECIMIENTO

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

PLANEAMIENTO Y GESTION DEL GASTO

CONTRATACIONES

CA3-COORDINADOR / ESPECIALISTA

CA3010403-COORDINADOR/ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES

CA3-1

ESPECIALISTA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE CONTRATACIONES

CA01040074

EJECUTIVO (A) DE SUBJEFATURA DE ABASTECIMIENTO

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

NO APLICA

Planificar y coordinar las actividades de la gestion de abastecimiento para cumplir con el plan anual de contrataciones segun la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular, consolidar y valorizar el cuadro multianual de necesidades de todos los 6rganos y unidades orgdnicas para definir las necesidades de la entidad.

2 Coordinary supervisar la ejecucion de las actividades de contrataciones para la gestion de abastecimiento.

3 Participar en la elaboracién de normas, procedimientos e instructivos para mejorar la gestion de abastecimiento.

vigente.

Elaborar informes logisticos para la aprobacidon y modificaciones del plan anual de contrataciones y las acciones correspondientes de acuerdo a la normativa

5 Ejecutary controlar el presupuesto de contrataciones de bienes y servicios de la entidad para la gestién de abastecimiento.

las acciones correctivas y de mejora necesarias para el cumplimiento de la normativa vigente.

Realizar evaluaciones sobre la ejecucion del proceso de seleccion y plan anual de contrataciones de forma mensual, semestral, trimestral y anual proponiendo

7 Elaborar reportes de evaluacién de la ejecucién del plan operativo institucional y planificacion de compras para proponer acciones correctivas.

8 Brindar asistencia técnica a los érganos y unidades organicas de la entidad con respecto a la planificacion y programacién de necesidades.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA |
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanentel:l
|NO APLICA |
Firmado por Firmado por
BEAVE & EDITH TRUMILLO Firmado por RAFAEL ROLANDO
JEFE(A) de Oficina de Firmado por NORVIL CORONEL OLANO o GUERRERO COMISSI .~
Recursos Humanos MAGALY GARCIA VILCHEZ Jefe de la Oficina General de Administracion y Coordinador de Organizacion
Oficina de Recursos Humanos Ejecutivo de la Subjefatura de Abastecimiento Finanzas e Incorporacion

Subjefatura de Abastecimiento

Oficina General de Administracion y Finanzas

Oficina de Recursos Humanos

La integridad

su Reglanmento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,

marco de la Ley N°27269,

docunmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunento el ectroénico firmado digital mente en el

del

https://apps. firmperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht n



servr

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN

DEL SERVICIO CIVIL

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

|:|Egresado(a) Bachiller

|:|T|'tulo/ Licenciatura

s [

Primaria

DERECHO O AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL.

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

BACHILLER EN ADMINISTRACION, ECONOMIA, INGENIERIA INDUSTRIAL,

D) ¢Habilitacion
profesional?

O[]

|:|Maestr|’a I:IEgresado

I:IGrado

NO APLICA

|:|Doctorado I:IEgresado

I:IGrado

|NO APLICA

CONOCIMIENTOS

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

GESTION PUBLICA, GESTION DE ABASTECIMIENTO, GESTION DE PRESUPUESTO PUBLICO, CONOCIMIENTOS DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y

INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y DEL SISTEMA ELECTRONICO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL ESTADO, CONOCIMIENTO Y MANEJO DE BASE DE DATOS Y

SISTEMAS INTEGRADOS TIPO.

OPERATIVA, MANEJO DEL SISTEMA

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

90 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, Y CURSOS DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Firmado por

JEANETTE EDITH TRUJILLO
BRAV!

JEFE(A) de Oficina de
Recursos Humanos

Oficina de Recursos Humanos

Firmado por

MAGALY GARCIA VILCHEZ

Ejecutivo de la Subjefatura de Abastecimiento
Subjefatura de Abastecimiento

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X X
— Observaciones: NO APLICA
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
4 ANOS
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:
2 ANOS
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
2 ANOS COMO ANALISTA.
C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
1 ANO
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS
INICIATIVA,ORGANIZACION DE INFORMACION,PLANIFICACION,AUTOCONTROL
REQUISITOS ADICIONALES
CONTAR CON ACREDITACION VIGENTE DE SERVIDOR CERTIFICADO POR EL ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO.
Firmado por

RAFAEL ROLANDO
GUERRERO COMISSI

Coordinador de Organizacion

e Incorporacion

Oficina de Recursos Humanos

La integridad

su Reglanmento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,

marco de la Ley N°27269,

docunmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunento el ectroénico firmado digital mente en el

del

https://apps. firmperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht n
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