2 MINISTERIO DE ANEXO N° 02

PERFIL DE PUESTO

SECCION: ]pﬁNfﬂF_lCKleJ_ﬁ "

Organo: OFICINA DE LOGISTICA

Unidad organica: OFICINA DE LOGISTICA

Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO |
Clasificacion: Servidor Publico - Apoyo

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir al desarrollo ordenado, transparente y oportuno de los pracedimientos logisticos, asegurando el flujo adecuade de informacién y apoyando el cumplimiento de las normas
vigentes para garantizar el abastecimiento oportunc de bienes y servicios en la institucion

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

2.- Coadinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento de la documentacion emitida y/o recibida.

3.- Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

4.- Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

5.- Dar informacion sobre |a situacion de los expedientes en tramite de atencion.

6.- Efectuar la distribucién de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

7.- Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

8.- Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Permanente

periodicidad de la aplicacion (marca con una "X" y luego explicar o sustentar): Temporal [

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA




A) Nivel Educativo

Marear con una "X" su nivel de estudio.

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

X

000
HRERERE

B) Grado(s) / situacién academica y
carrera / especialidad requeridos

I:IEgrusadu(a) EBacthler

ElTituln / Licenciatura

al cargo.

Titulado en las carreras técnicas o estudios universitarios no menor a 06 semestres
académicos en Administracién, Contabilidad, Finanzas u otros afines relacionados

|:|Maestr\'a |:|Egresado(a] I:’Gradu

C) éColegiatura?

D) {Habilitacién profesional?

| | Si X No

Dno:turada DEgresado(a) Dﬁtulado

CONOCIMIENTOS:

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

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

OFFICE, 5IGA, SIAF

C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas / Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IMATICA = T i g
OFIMA No aplica Bésico Intermedio Avanzado EloMAs Susitch No aplica Basica Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

Otros: {Especificar)

Observaciones:

Otros: (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.

Un (01) afio en el sector publico y/o privado,

Experiencia laboral especifica

A.- Indigue el tiempo de experiencia requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/o privado.

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

Un (01} afios de experiencia en cargos o funclones similares en el sector publico

C.- En base a la experiencia especifica en el sector piiblico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso, Orlentacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de arganizacién y planificacidn, Integridad, Orientacion al usuario, Capacidad de andlisis e innovacién.

REQUISITCS ADICIONALES

No requiere
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