FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

Unidad Orgénica: Direccion Ejecutiva de Administracion
Denominacién: Tecnico Administrativo
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo (04 Plazas)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Logistica

Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa: NO APLICA

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.

1 |Apoyo a las diferentes areas usuarias para la elaboracion de los TDR y/o EETT.

Apoyo en |a verificacion de los términos de referencia de los servicios y especificaciones técnicas de los bienes,
3 |de los diferentes requerimientos presentados por las areas usuarias, previo al inicio de la indagacién de

mercado.

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

, [@Poyoen 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 adquisicion.

5 Mantener en orden y custodia los expedientes de los procedimientos de seleccién llevados a cabo en la
Entidad.

2 Generacion de ordenes de compra y servicio propiamente dicha por cada proveedor con su respectiva
aprobacién de fase presupuestal

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

, Generacidn del compromiso anual en el SIAF por cada proveedor segun el Certificado de Crédito
Presupuestario generado.

" Realizacién de Interfase SIGA - SIAF, para la asignacian de Numero de Registro Siaf, por cada orden de compra

y servicio generada para su respectiva impresion.

9 |Otras funciones que asigne explicitamente en su especialidad el jefe inmediato.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentoria) :

|Conocimientos vinculados a las funciones del puesto

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con decumentos.
Nota : Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomados no menos de 20 horas.

@fuﬁa Tos cursos y/a programas de especializacion requentos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|01 afio, minimo. |

lencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefade Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

IOl afio, minimo |

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

IIlS-‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que s/ se requiera experfencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|01 afio, minimo |

* WMencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiero algo adiciona! para el puesto.
[NINGUNO |

'HABILIDADES O COMPETENCI:

lOrientacic’:n al servicio |




