seMT FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIEMTA DEL PERD QUE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion

Unidad Organica Oficina de Logistica

Puesto Estructural Tecnico Administrativo IlI

Nombre del puesto: Tecnico Administrativo - Patrimonio

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Logistica

Dependencia funcional: Oficina de Logistica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Registrar, administrar y controlar los bienes patrimoniales e incorporarlos fisica y contablemente al patrimonio institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Mantener al dia los incrementos del activo fijo, bienes no depreciables y bienes corrientes en el SIGA Modulo Patrimonio.

Identificar los bienes que se encuentran en condicion de sobrantes y/o faltantes para ejecutar las acciones correspondientes de

2 .
saneamiento.

3 Redaptar el acta de verificacidn fisica del activo fijo y bienes no depreciables, asi como de los actos de entrega y recepcion de
bienes donados.

4 Elaborar y controlar los registros por centro de costo y ubicaciones fisicas de los bienes del activo fijo y cuentas de orden, velando

gue permanezcan actualizados.

5 Hacer seguimiento a las denuncias practicadas para un total esclarecimiento en caso de pérdidas, robos, sustraccion, etc.

Realizar la verificacion fisica del estado de conservacion y disponibilidad de los bienes asignados a los diferentes Organos y
Unidades Organicas de la DIRESA Puno.

7 Realizar la verificacion del inventario anual de los activos fijos, bienes no depreciables y bienes corrientes.

8 Implementar expediente para el alta y baja de bienes, segun las causales determinadas

9 Realiza la codificacion de bienes de acuerdo a las normas vigente de Gestion de Bienes del Estado.

10 Almacenar y custodiar los bienes dados de baja, hasta su disposicién final.

11 Otras funciones que asigne explicitamente en su especialidad el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Oficina de Logistica y Oficina de Contabilidad.

Coordinaciones Externas:

Gobierno Regional de Puno (Oficina de Patrimonio y Oficina de Contabilidad).
Ministerio Publico y Policia Nacional del Peru.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:lBachiIIer IZITftulo/ Licenciatura

e [ [
Titulo de Tecnico en Contabilidad; Titulo de Tecnico enAdministracion,
I:ISecundaria I:I I:I Titulo de Tecnico en Computacion e Informatica

Técnica Basi
ec’mca~ asica I:I I:l I:I Maestria I:lEgresado I:IGrado
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:IDoctorado I:lEgresado I:IGrado

I:IUniversitaria I:I I:I

s[] o [x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ | v [x]

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

Conocimiento del SIGA Modulo Patrimonio y Modulo Bienes Corrientes.
Inventario de Activos Fijos, Bienes No Depreciables y Bienes Corrientes.

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

Curso en Gestion de Bienes Patrimoniales
Curso en Inventario de Bienes Patrimoniales
Diplomado en el SIGA.

C) Conocimientos de Ofimatica 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
Programa de presentaciones X Otros (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.

‘02 afnos, minimo

Experiencia especifica

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

01 afio, minimo

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

‘01 afio, minimo

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

Gerente o
Director

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

Haber participado en procesos de inventario de bienes patrimoniales.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados
Vocacion de Servicio
Trabajo en Equipo

REQUISITOS ADICIONALES

|Ninguno
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