IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

Cantidad:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ALMACEN

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE LOGISTICA

UNIDAD DE LOGISTICA

NO APLICA

1

Garantizar el adecuado funcionamiento del drea de almacen conforme a la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar actividades relacionados a los procesos de almacén de acuerdo a la normativida del sistema nacional de abastecimiento.

2 |Ejecutar ingresos y egresos de bienes utilizando el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

abastecimiento.

Realizar y proporcionar informacion relacionado a la toma de inventarios de acuerdo a la normativida del sistema nacional de

4 |Realizar andlisis de stock fisico en comparacion con el reporte del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

5 [Coordinar con los responsables de las diferentes dreas respecto al ingreso y distribucion de bienes de almacén.

6 |Organizary custodiar el acervo documentario del drea de almacén.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la Entidad.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta

]
]
]

Completa

e ]
]
[]

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DEgresado(a)

IZIBaChi"er BACHILLER EN INGENIERIA DE SISTEMAS O
CONTABILIDAD O ADMINISTRACION

DTitulo/ Licenciatura

DMaestria

C.) éSe requiere
Colegiatura?

0@

éRequiere habilitacion
profesional?

mfp




e O [

CONOCIMIENTOS

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

Hinn

Egresado

Doctorado

Egresado

.

Manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas, para cursos 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 especializacién requeridos:

Financiera - SIAF.

Cursos y/o diplomado en: Ofimética; Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA y Sistema Integrado de Administracién

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 1 | .
Powerpoint S e O
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio.
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Seis (06) meses.

/9

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:

IIISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

I:INO, el puesto no 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.

A
Zgy Tres (03) meses en el sector publico.

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

Oy

¥ HABILIDADES O COMPETENCIAS

|TRABAJO EN EQUIPO, COMPORTAMIENTO ETICO Y ORIENTACION DE SERVICIO AL CIUDADANO.




