FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: Direccion Ejecutiva de Administracion
Denominacion: Tecnico Administrativo
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Direccion Ejecutiva de Administracion
Dependencia Jerarquica funcional: Oficina de Logistica
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas relacionados a la Oficina de Logistica, con destresa en el el manejo de SIGA, SIAF y los
procesos menores a 8 UIT.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo a la unidad de negociaciones para la validacion y buena pro de las cotizaciones recabadas en la
indagacion de mercado.

apoyo en la verificar del expediente técnico de las adquisiciones, especificaciones técnicas, caracteristicas,
presupuesto y otros, llevando un control detallado de los registros de acuerdo a la modalidad de adquisicidn.

Generacion de drdenes de compra y servicio propiamente dicha por cada proveedor con su respectiva
aprobacion de fase presupuestal

Realizacion de Interfase SIGA - SIAF, para la asignacion de Numero de Registro Siaf, por cada orden de compra
y servicio generada para su respectiva impresion.

Generacion del Certificado de Crédito Presupuestario (CCP) en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) por cada orden generada.

5 |Apoyar en la atencion de captacion de ingresos. Apoyo en elaboracion de constancias de pago.

6 |Apoyo en la Unidad de Pagaduria y llevar cartas ordenes al Banco.

Apoyo en la Unidad de Giros, como son los comprobantes de pago, remuneraciones, depositos a CCl,
depositos a OPE y otros

Apoyo a Jefatura (Registro de documentos recibidos y emanados asi mismo seguimiento de los mismos
hasta su archivamiento.

9 |Apoyo en la recopilacion de los comprobantes de pago: SUNAT, AFPs, Telefonica y otros.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Técnico Administrativo, Jefe de Unidad, Director de la Oficina, otras areas y servicios.

Coordinaciones Externas

Con profesionales de la Salud, técnicos y auxiliares de la Entidad.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) | | Si | | No

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Secundaria Bachiller Titulo de Tecnico en Contabilidad, y/o

Titulo Tecnico en Administracion




Técnica Bésica

(162 afios) X [Titulo/ Licenciatura

¢Requiere  habilitacion
profesional?

| | X | ] Maestria

Técnica Superior (3 6
4 afios)
DUniversitario | | | | |

Titulado

Egresado |

Doctorado

Egresado I:I Titulado

101

CONOCIMIENTOS

-0~

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CAPACITACION EN CONTRATACIONES, OSCE, SUNAT ,SIAF, SIGA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Basico Intermedio | Avanzado

Inglés

X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Analista /
Especialista

Auxiliar o
Asistente

Practicante
profesional

Supervisor /
Coordinador

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Jefe de Area o

Dpto

Gerente o
Director

01 afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

01 afio

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

[NINGUNO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién al servicio

REMUNERACION S/.

1,227.00




