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FORMATO

PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

EJECUTIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE COMPRAS Y CONTRATOS

NO APLICA

Planificar, ejecutar y controlar los procesos de compras y contrataciones de bienes,servicios y obras de la universidad, en el marco de la normativa vigente del Sistema Nacional de
Abastecimiento y la Ley de Contrataciones del Estado, garantizando la oportunidad, eficiencia, transparencia y uso adecuado de los recursos publicos, a fin de asegurar el abastecimiento
continuo que permita el cumplimiento de los objetivos academicos y administrativos de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir el equipo de trabajo a su cargo guiandolo al cumplimiento eficiente de sus funciones.

2 Elaborar los contratos de procedimientos de seleccion, servicios y asesorias diversas previa revision u opinidn legal de la Oficina de Asesoria Juridica.

3 Elaborar solicitudes de cotizaciones de bienes y servicios para ser enviados a los distintos proveedores via correo electrénico.

4 Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones de compras menores a 8UIT, para la seleccion del proveedor ganador.

Elaborar érdenes de compra y de servicios con su respectivo sustento para el registro en el Sistema de Administracién Financiera (SIAF) y Sistema Electrénico de Contrataciones del

Estado (SECACE).

6 Informar al jefe de la Unidad de Abastecimiento respecto de las compras programadas que hayan sido efectuadas, rebajadas, pendientes y/o anuladas.

7 Proponer directivas y lineamentos de su competencia orientadas al desarrollo de la institucién conforme con las normas legales vigentes.

8  Preparar la informacion mensual sobre adquisiciones de bienes y servicios para ser enviados al Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE).

Coordinar directamente con la Oficina o Unidad encargada del mantenimiento y operatividad del SIAF del MEF con respecto a las dificultades en la operatividad del SIAF de su

competencia funcional.

10 Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias y de las normas legales vigentes.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanentel:l

|NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomfleta Comfleta I:l Egresado(a) |:|Bachiller Titulo/Licenciatura Si No I:l
Primaria Administracién, contabilidad, economia o afines D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica ,
(162 afios) Si No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
X |Maestr|’a | X IEgresado | IGrado
Gestion Publica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Logistica, Gestion Publica, manejo en el Sistema SIGA MEF

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

Cursos: SIAF Basico, Contrataciones del estado, Sistemas Administrativos del Estado SIAF-SIGA-SEACE , Gerencia de Operaciones y Logistica (minimo 60 horas acumuladas)

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X .
Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X N
Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

Cinco (05) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Tres (03) afios.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios.

1

Otros aspectos c

ios sobre el requisi

) de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién oral, Cooperacién, Autocontrol y Planificaciéon

REQUISITOS ADICIONALES

|CERTIFICACION OECE INTERMEDIO O AVANZADO




