ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

)
@ PERU

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto COORDINADOR/A

Dependencia jerarquica DIRECTOR/A EJECUTIVO/A DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y monitorear la gestion de la ejecucion contractual de bienes, servicios y obras a cargo de la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de Administracion a fin
de garantizar un abastecimiento oportuno, eficiente y transparente que asegure la continuidad operativa de la entidad, en el marco de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, su Reglamento y la normativa interna vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Monitoreary coordinar las acciones relacionadas a la ejecucion contractual a fin de verificar el cumplimiento de la normativa vigente.

Monitorear y brindar asistencia técnica en el proceso de emisién de érdenes de compra y de servicios, derivados de los procedimientos de seleccién para
formalizar los compromisos adquiridos por la entidad.

Realizar el seguimiento y monitoreo desde la suscripcién del contrato hasta la liquidacién del mismo a fin de actualizar y comunicar, en caso corresponda,
los estados de los expedientes en mencion.

4 Supervisar la ejecucion de los expedientes contractuales aprobados de las diferentes areas usuarias para el inicio del trdmite de pago.

5  Gestionar el proceso de contratacion ante el OECE, a fin de cumplir con los plazos establecidos en la normativa vigente.

6 Coordinar y monitorear el seguimiento a los expedientes derivados a la Unidad de Contabilidad para gestionar el tramite de devengado respectivo.

Elaborar la documentacién técnica de los procesos relacionados al @mbito de sus competencias, segln se requiera, a fin de agilizar la gestion de los
procesos encomendados.

8 Verificar la emisién de constancias de prestacion de servicios o de recepcion de bienes a fin de atender oportunamente los requerimientos respectivos

9 Identificar y gestionar la implementacién de oportunidad de mejora de procesos en materia de contrataciones del estado.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, acorde a la misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacién temporal (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)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

|:|Egresado(a) |:|Bachiller

Titulo/Licenciatura

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Internacionales.

X Universitaria X

Titulo universitario en Economia o Contabilidad o Administracién o Negocios

Grado

‘Maestrfa ‘ |Egresado ‘

Grado

Doctorado ‘ | Egresado ‘

D) ¢Habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento; ejecucion contractual y penalidades; presupuesto publico (certificacion, compromiso y devengado); manejo de

SIGA, SIAF-SP y SEACE.

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

* Diplomado o especializacion en Contrataciones del Estado y/o Contrataciones Publicas.
 Diplomado o especializacion en Gestién Publica y/o Gestién Publica en Salud.
 Curso (minimo de 70 horas acumuladas) o programa de especializacion en Sistemas Administrativos del Estado (SIAF-SP o SIGA o SEACE).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Cinco (05) afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Tres (03) afios en la funcién o la materia.

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

Un (01) afio, desde el nivel de especialista.

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

Un (01) afio en el sector publico.

Otros aspectos comp arios sobre el req

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, capacidad de trabajar bajo presion y gestion de tiempo y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OECE vigente.
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