servuir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

| FORMATO DE PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica SUBJEFATURA DE ABASTECIMIENTO

Grupo de servidores civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Familia de puestos PLANEAMIENTO Y GESTION DEL GASTO

Rol CONTRATACIONES

Nivel / categoria CA3-COORDINADOR / ESPECIALISTA

Puesto tipo CA3010403-COORDINADOR/ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
Subnivel / subcategoria CA3-1

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN EJECUCION CONTRACTUAL

Codigo del puesto CA01040076

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica EJECUTIVO (A) DE SUBJEFATURA DE ABASTECIMIENTO
Grupo de servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

N° de posiciones a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, proponer y ejecutar la administracion de los contratos con proveedores, en el ambito de las contrataciones de la entidad, en base a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Hacer seguimiento de la ejecucidn contractual y proponer las mejoras oportunas para los procesos de abastecimiento.

Elaborar contratos de los procedimientos de seleccidn de bienes y servicios en cumplimiento a lo dispuesto por la ley de contrataciones del estado y registrarlos
en el sistema electrénico de contrataciones del estado.

Solicitar el presupuesto asignado para la formalizacion de contratos, asi como para la generacion de érdenes de compra o servicios.

Coordinar y tramitar la suscripcion de las adendas a los contratos y solicitar la modificacién del mismo para una ampliacién, reduccién, adicional o mejora para
su formalizacidn, ejecucion y conformidad.

Elaborar documentos de gestidn interna y externa relacionados a la administracion de contratos.

Controlar el vencimiento de los plazos de contratos y coordinar con las areas usuarias la emision de adicionales, reducciones y prestaciones complementarias
con el fin cumplir con los tiempos establecidos en los contratos

Brindar asistencia técnica a los 6rganos y unidades organicas de la entidad respecto al proceso de administracion de contratos.

Realizar el envio y seguimiento de archivo de los expedientes de pago para cancelar al contratista.

Coordinar con los érganos y unidades organicas la continuidad de las contrataciones para la renovacién oportuna.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/érea.

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 Firmado por
AN Coms AL NI CONEL OO AL ASLARG,
AEFE(A) de Oficina de MAGALY GARCIA VILCHEZ Jefe de la Oficina General de Administracicn y Coordinador de Organizacién

Oficina de Recursos Humanos

IAGA v . anz g
Ejecutivo de la Subjefatura de Abastecimientticing General de Administracion y Finanzas e Incorporacion

Subjefatura de Abastecimiento 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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HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa |:| Egresado(a) Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura

s [ e

Primaria

DERECHO O AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL.

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

BACHILLER EN ADMINISTRACION, ECONOMIA, INGENIERIA INDUSTRIAL,

|:|Maestrl'a |:|Egresado |:|Grado

NO APLICA

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado

|NO APLICA

D) ¢Habilitacién
profesional?

<[]

CONOCIMIENTOS

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

GESTION PUBLICA, LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, GESTION DE PRESUPUESTO PUBLICO, LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, SISTEMAS INTEGRADOS,
MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA, SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DEL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES DEL

ESTADO.

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

90 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica

Bésico

Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

x

Otros (Especifi
ros (Especificar) 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 funcién 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

ORGANIZACION DE INFORMACION,PLANIFICACION,NEGOCIACION, INICIATIVA

REQUISITOS ADICIONALES

CONTAR CON ACREDITACION VIGENTE DE SERVIDOR CERTIFICADO POR EL ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO.

JEANETTE EDITH TRUJILLO Firmado por
RAV

B .
JEFE(A) de Oficina de Firmado por
Recursos Humanos
Oficina de Recursos Humanos

NORVIL CORONEL OLANO . L,
Jefe de la Oficina General de Administracion y
inanzas - ” -
icina General de Administracién y Finanzas

MAGALY GARCIA VILCHEZ .
Ejecutivo de la Subjefatura de Abastecimien
Subjefatura de Abastecimiento

Firmado por

RAFAEL ROLANDO
GUERRERO COMISSI
Coordinador de Organizacion
e Incorporacion

Oficina de Recursos Humanos

La integridad

su Reglanmento y nodificatorias.
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