ANEXO N° 1

PERFILES DE PUESTO

Gerente de Administracion y Finanzas
Jefe de Logistica y Servicios Generales
Coordinador de Contrataciones
Especialista en Contrataciones
Especialista en Programacion y Pagos
Asistente en Contrataciones
Especialista en Servicios Generales
Asistente de Servicios Generales
Analista de Control Patrimonial

Jefe de Tesoreria




Ser‘u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Denominacion del puesto: EC
Nombre del puesto: Gerente de Administracion y Finanzas
Dependencia jerarquica lineal: Gerente General
Dependencia funcional: Ninguno

- Jefe de Tesoreria
- Jefe de Logistica y Servicios Generales
- Jefe de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: - Contador General.
- Coordinador de Administracion Documentaria
- Coordinador Administrativo
- Secretaria de Gerencia

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar, la ejecuciéon de los procesos técnicos de los sistemas administrativos a cargo: Recursos Humanos, Contabilidad,
Tesoreria, Abastecimiento, Bienes Estatales; asi como la gestion de los procesos de contrataciones publicas, Archivo, Tramite Documentario,
Servicio de Documentacion, Mantenimiento y Conservacidn de Equipos e Infraestructura; en base a la normatividad vigente; a fin que la
entidad disponga oportunamente de los recursos necesarios para cumplir con el logro de los objetivos y metas de la entidad.

CIONES DEL PUESTO

mular y proponer la politica a implantar en los diversos sistemas a cargo, en concordancia con la politica general de la Institucién; a fin de
plir los objetivos de la entidad.

" “gir las actividades relativas al sistema de Recursos Humanos, Contrataciones de bienes y servicios, Mantenimiento de la Infraestructura,
itabilidad, Tesoreria y Administracion Documentaria; a fin de cumplir los objetivos de la entidad.

ervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos de los sistemas a cargo; a fin de cumplir los objetivos de la entidad.

gir las actividades orientadas a la obtencidn de los recursos financieros necesarios, para el funcionamiento de la entidad.

poner e implementar acciones para el desarrollo y motivacion de todo el personal, asi como para el mejoramiento del clima laboral; a fin
itender las necesidades y objetivos de la entidad.

gir la formulacién del presupuesto y plan operativo de la gerencia a cargo, asi como evaluar y controlar su ejecucion; a fin de cumplir con
necesidades y objetivos de la entidad.

sentar a la Gerencia General los Estados Financieros del OSIPTEL, asi como informarle sobre la situacion y disponibilidad de los fondos
tentes.

ticipar en distintos grupos de trabajo intra e inter-institucional; a fin de cumplir los objetivos de la entidad.

‘inmediato.

DRDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas

as las unidades organicas de la entidad.

rdinaciones Externas

sidencia del Consejo de Ministros, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE, Congreso de la Republica, Ministeric W
cconomia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Bienes Estatales -SBN, Contraloria General de la Republica, Contaduria Publica de la
Nacion, Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.




FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | | Si | X |No
Administracion, Contabilidad, Economia,

Bachiller Derecho, Ingenieria Industrial o
especialidades afines.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

¢Requiere habilitacion
profesional?

Maestria | | Si | X |No

Secundaria Titulo/ Licenciatura

DPrimaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
EUniversitario

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado

Hinnn.
=IO O
OO OO

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestion Publica y sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
1: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

so de Gestion publica y/o Administracion o afines en general con 100 horas acumuladas en los dltimos 10 afios.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

5\ P r Nivel de dominio Nivel de dominio
A s OFIMATICA No aplica | Basico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado

GAL T~ Yesador de textos (Word; X el N
n Office Write, etc.) ngles
e
’?'. C_H'.,@'.’ s de célculo (Excel; X
g nCalc, etc.)

rama de presentaciones
ser Point; Prezi, etc.)

Js) X Observaciones.-

eriencia general

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

ifios de experiencia profesional.

eriencia especifica

'n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

ifios de experiencia en el sector publico en puestos idénticos o puestos con funciones equivalentes.

Narque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R K Analista Especialista . X
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

3
IONALIDAD '\.i’*rr: e

éSe requiere nacionalidad peruana? I:ISI' IIINO

Anote el sustento: -




HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Comunicacién Efectiva

- Pensamiento Analitico

- Liderazgo

- Aprendizaje Continuo

- Orientado a los Resultados




Ser‘u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerente de Administracién y Finanzas
Denominacion del puesto: SP-ES
Nombre del puesto: Jefe de Logistica y Servicios Generales
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Administracién y Finanzas
Dependencia funcional: Ninguno

- Coordinador de Contrataciones

- Especialista en Servicios Generales
- Analista de Control Patrimonial

- Asistente de Servicios Generales

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar, ejecutar y controlar el abastecimiento oportuno de bienes materiales y prestacion de servicios que requieren las
unidades organicas del OSIPTEL a fin de cumplir con su misidn, con criterios de oportunidad, razonabilidad y economia, de conformidad con
la normatividad legal vigente y procesos internos aprobados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer las politicas, procesos, procedimientos y directivas internas, para asegurar una gestion logistica que cumpla con las disposiciones
mativas asi como con las necesidades operativas y de calidad de las diferentes unidades organicas del OSIPTEL
arrollar y proponer normas, directivas y procedimientos en materia de servicios generales y de infraestructura para el adecuado
empefio de la funcidn.
mular, ejecutar y controlar el plan operativo de la Jefatura de Logistica y Servicios Generales para el cumplimiento de los objetivos
iblecidos

e i tionar las etapas de planificacion, acciones preparatorias, procedimientos de seleccion, ejecucion contractual de las contrataciones de
ﬁ? PTEL para asegurar el abastecimiento de bienes y servicios cumpliendo la normativa vigente.

G % ervisar la formulacién del Plan Anual de Contrataciones, proponiendo sus modificaciones y realizando las evaluaciones periddicas que

AL L ‘espondan
P o rificar, dirigir y controlar las actividades de mantenimiento de la infraestructura y equipos para garantizar las condiciones de trabajo
s CE

w

esarias al personal del OSIPTEL.

rificar, dirigir y controlar las actividades de seguridad integral, a fin de mantener segura la institucion.

rificar, dirigir y controlar el patrimonio mobiliario e inmobiliario del OSIPTEL asi como los almacenes e inventarios del OSIPTEL.

yorar y supervisar el Plan de Ecoeficiencia, a fin de velar su adecuada ejecucion

mular el presupuesto de gastos fijos (bienes y servicios) e inversiones para asegurar el cumplimiento de las metas del OSIPTEL asi com
trolar su ejecucion

ervisar la contratacion de las poélizas de seguro de los bienes patrimoniales de OSIPTEL

olver consultas y realizar informes técnicos en materia de su competencia

lizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas para el cumplimiento de los objetivos
itucionales

DRDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas

as las unidades organicas de la entidad.

rdinaciones Externas '/.-:‘F\
anismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE, Proveedores, contratistas, Municipalidades, Instituto Nacional De Defensa &z o

I - INDECI, Ministerio del Ambiente, Superintendencia Nacional de Bienes Estatales -SBN, instituciones sin fines de lucro, instituciones 2 w313, ™
cativas, broker de seguros. ﬁ\ﬂ\ﬁ

1
T e
\f-lnt i




FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | | Si | X | No
Administracion, Contabilidad, Derecho,
Bachiller Economia o Ingenieria Industrial o

Ingenieria Administrativa ¢Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | | Si | X |No

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Secundaria

DPrimaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUniversitario

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado

Hinnn.
=L O
OO ECIN

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn Publica, Contrataciones del Estado, normativas sobre SBN, abastecimiento y seguros.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

~ tificacion OSCE (vigente)

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado

% P 7™, esador de textos (Word; X Inglé X
& % 1 Office Write, etc.) o
[l
T

GAL s de célculo (Excel;
X
nCalc, etc.)
,‘P- C—Hfﬁt"’ rama de presentaciones X

. wwer Point; Prezi, etc.)

3s) X Observaciones.-

PERIENCIA

eriencia general

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

ifios de experiencia general.

eriencia especifica

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

ifios de experiencia desempefiando funciones relacionadas a la materia.

'n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

ifios de experiencia en el sector publico en puestos idénticos o puestos con funciones equivalentes.

Narque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R K Analista Especialista . X
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

IONALIDAD

requiere nacionalidad peruana? |:|SI' ENO

ite el sustento: -




HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Comunicacién Efectiva

- Pensamiento Analitico

- Liderazgo

- Aprendizaje Continuo

- Orientado a los Resultados




Ser‘u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Denominacion del puesto: SP-ES
Nombre del puesto: Coordinador de Contrataciones
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Logistica y Servicios Generales
Dependencia funcional: Ninguna

- Especialista en Contrataciones
Puestos a su cargo: - Especialista en Programacién y Pagos
- Asistente de Contrataciones

MISION DEL PUESTO

Supervisar las acciones que se realizan para la atencion de los requerimientos de bienes y servicios solicitados por las areas usuarias de la
entidad, en base a las normas de contrataciones; a fin de asegurar un adecuado abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la elaboracion el cuadro de necesidades por gerencia y efectuar las coordinaciones con las diferentes areas del OSIPTEL, para
incluirlas en el plan anual de contrataciones.

<ervisar la elaboracion el plan anual de contrataciones, sus modificatorias y avances de su ejecucién, para asegurar un adecuado
stecimiento en la entidad.

~

obar las indagaciones de mercado que sean necesarias para realizar los procedimientos de contrataciones de bienes y servicios.

ervisar los procedimientos de contrataciones de bienes y servicios, a fin de que cumplan los lineamientos y procesos determinados por la

itucion.

ﬁ? poner la suscripcidn de los contratos de bienes y servicios, asi como las adendas a los contratos, a fin de buscar la mejor oportunidad en
A

% eficio de la institucion

llizarel seguimiento de la ejecucidn contractual de los contratos derivados de los procedimientos de seleccion asi como de las compras
1ores, a fin de cumplir con los procedimientos

P @
. ervisar la elaboracion de expedientes de pago verificando el pago oportuno de los proveedores

nitorear, en coordinacidn con el area contable, las obligaciones pendientes de pago a proveedores.

:utar la fiscalizacion posterior de los procedimientos de seleccidn a fin de asegurar el correcto ciclo del proceso de contrataciones.

= ~poner y monitorear el cumplimiento de los indicadores de desempefio de contrataciones a fin de cumplir con las metas de la gerencia

\xd
lizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Logistica y Servicios Generales para el cumplimiento de los objetivos <

WL
. . i o
itucionales. R osEELo R

LY

DRDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas

as las unidades organicas de la entidad.

rdinaciones Externas

anismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE, Proveedores y contratistas.

RMACION ACADEMICA

-

C.) ¢S i
livel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ) SRR ﬂﬂ\: .

Colegiatura? i
A :
re) e
Incom Com , \‘ =g
pleta pleta DEgresado(a) | | Si | X |
o . Administracion, Contabilidad, Derecho,
Primaria Bachiller , ., .
Economia o Ingenieria Industrial

¢Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Secundaria




Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Euniversnario D E

Maestria | | Si | X |No
Egresado I:I Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado
CONOCIMIENTOS

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

L0

Conocimientos de Gestion Publica y Contrataciones del Estado (incluyendo normativa vigente) y manejo de la herramienta informatica de
obligatorio uso para las contrataciones (web OSCE).

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Certificacién OSCE (vigente)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos (Word; X Inglé X
Open Office Write, etc.) ngles
Hojas de célculo (Excel; X

nCalc, etc.)

rama de presentaciones X

rer Point; Prezi, etc.)

Js) X Observaciones.-

NP F PERIENCIA

E Lo

GAL  leriencia general
& \13\ gue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
. Cpi

ifios de experiencia general.

eriencia especifica

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

ifios de experiencia desempefiando funciones relacionadas a la materia.

'n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

ifios de experiencia en el sector publico en puestos idénticos o puestos con funciones equivalentes.

Aarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R X Analista Especialista X X
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

\>ncione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

requiere nacionalidad peruana? |:|SI' ENO

'te el sustento: -

BILIDADES O COMPETENCIAS

)municacion Efectiva
‘nsamiento Analitico
lerazgo

rrendizaje Continuo
ientado a los Resultados




Ser‘u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Denominacion del puesto: SP-ES
Nombre del puesto: Especialista en Contrataciones
Dependencia jerarquica lineal: Coordinador de Contrataciones
Dependencia funcional: Ninguno
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades relacionadas con la contratacidon de bienes y servicios en el marco de la normativa de contratacion publica con la
finalidad de cumplir con los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades comprendidas en los actos preparatorios de la contratacion, desde la revision de los términos de referencia o
especificaciones técnicas hasta la aprobacion de las bases, para la contratacién de bienes y servicios que requiere la Entidad.

_|Participar como miembro titular o suplente de los Comités de Seleccidn de los procedimientos de seleccidon del OSIPTEL, para la contratacion
sienes y servicios que requiere la Entidad.

lizar actividades relacionadas con la ejecucion contractual, desde la formalizacion del contrato y/u orden de servicio o compra hasta el
rgamiento de la conformidad y pago correspondiente al contratante de los bienes y servicios adjudicados por la Entidad.

sentimiento de la buena pro, para la contratacién de bienes y servicios que requiere la Entidad, registrando cada una de las etapas del

F
ok
GA

r
L ¢~ lcedimiento de seleccién en el Portal web SEACE, asi como la foliacién del expediente de contratacion.

. lizar las actividades relacionadas con el apoyo y soporte en la conduccién del procedimiento de seleccién, desde la convocatoria hasta el
5

-,
4 :;1-!'\'3'-’ lizar actividades para la adquisicién y/o suministro de bienes y/o requerimientos de servicios y/o consultorias que, por sus costos
rarrespondan a una contratacién menor.

lizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Coordinador de Contrataciones para el cumplimiento de los objetivos
itucionales

[ 4:1 ..“
DRDINACIONES PRINCIPALES &

rdinaciones Internas

as las unidades orgdnicas de la entidad.

rdinaciones Externas

anismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Economia y Finanzas (SIAF), Proveedores en general, Notarios
licos.

RMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

I ¢ | | | |
r;z:z pﬁ:]a D Egresado(a) Si X /—
&

Administracion, Derecho, Economia,
Primaria D

EBachiller Contabilidad, Ingenieria Industrial o 3 -
Ingenieria de Sistemas. éRequiere habilitacion , ﬂﬂ\i? a
Secundaria I:I DTitqu/ Licenciatura Y‘ g
Técnica Basica
(16 2 afios)

fesional?
profesiona 'r"-""l‘.' mf*
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

livel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DMaestrl’a | | Si | X |No
D Egresado D Titulado

NN




EUniversitario EI EI DDoctorado
DEgresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de gestion publica, contrataciones publicas y gestion logistica en general.
Manejo del SIAF-SP

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Certificacion OSCE (vigente)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inglé X
Open Office Write, etc.) ngles
Hojas de célculo (Excel; X
Opencalc,etc) |V  ~ |
Programa de presentaciones X
(Power Point; Prezi,etc.) | | ~ ( (V| |
(Otros) X Observaciones.-

PERIENCIA

eriencia general

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

= ?. ifios de experiencia general.
& *
~
-,

L)
GAL eriencia especifica
L] C—'l-""'q"’ ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

.-~ afios de experiencia desempefiando funciones relacionadas a la materia.

'n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

ifios de experiencia realizando funciones similares |

Aarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R X Analista Especialista X X
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

IONALIDAD

requiere nacionalidad peruana? |:|Si ENO

ite el sustento: -

BILIDADES O COMPETENCIAS

)municacion Efectiva
‘nsamiento Analitico




Ser‘u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Denominacion del puesto: SP-ES
Nombre del puesto: Especialista en Programacion y Pagos
Dependencia jerarquica lineal: Coordinador de Contrataciones
Dependencia funcional: Ninguno
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades relacionadas con la programacion de bienes y servicios del OSIPTEL con la finalidad de cumplir con los objetivos
institucionales asi como efectua el tramite de los pagos para cumplir con los compromisos asumidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para realizar el seguimiento correspondiente y que permita su cumplimiento.

=

yorar el Plan Anual de Contrataciones y sus modificatorias, a fin de cumplir con los requerimientos solicitados por la entidad.

yorar los informes de evaluacién del Plan Anual de Contrataciones.

wyar con el monitoreo y medicién de los indicadores de la gestion de contrataciones a fin de cumplir con las metas del drea.

yorar informes y proyectos de resolucion de encargos de personal para contar con bienes o servicios que se requieran para el
plimiento de las actividades de la Entidad.

yorar los expedientes de pago para cumplir con los compromisos contraidos.

licar la relacién de érdenes de compra y érdenes de servicio en el portal del SEACE, a fin de informar el estado de las diversas
vocatorias.

wyar en la fiscalizacion posterior de los procesos de seleccion regulados por la Ley de Contrataciones del Estado a fin de cumplir con los
cedimientos establecidos por el area.

lizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Coordinador de Contrataciones para el cumplimiento de los objetivos
itucionales

DRDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas

as las unidades organicas de la entidad.

rdinaciones Externas

anismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Economia y Finanzas (SIAF), Proveedores en General, Notarios
licos.

RMACION ACADEMICA

-

C.) ¢S i
livel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ) SRR ﬂﬂ\: .

Colegiatura? i
z g
re) e

Incom Com , \ gy

pleta pleta DEgresado(a) | | Si | X |
o . Ingenieria Industrial, Administracion,
Primaria Bachiller , L
Economia o Contabilidad

¢Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Secundaria




Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Euniversnario D E

Maestria | | Si | X |No
Egresado I:I Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado
CONOCIMIENTOS

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

DI

Conocimiento de gestion publica, contrataciones publicas y gestion logistica en general.
Manejo del SIAF-SP

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Certificacién OSCE (vigente)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos (Word; X Inglé X
Open Office Write, etc.) ngles
Hojas de célculo (Excel; X

nCalc,etc.) | (0t =01 1 |

rama de presentaciones X

rer Point; Prezi, etc.)

Js) X Observaciones.-

PERIENCIA

1"‘ eriencia general
GA g
&

\13\ gue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
o

ifios de experiencia general.

eriencia especifica

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

ifios de experiencia desempefiando funciones relacionadas a la materia.

'n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

ifios de experiencia realizando funciones similares

Aarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R X Analista Especialista X X
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

\>ncione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

requiere nacionalidad peruana? |:|SI' ENO

'te el sustento: -

BILIDADES O COMPETENCIAS

)municacion Efectiva
‘nsamiento Analitico
rrendizaje Continuo
ientado a los Resultados




Ser‘u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Denominacion del puesto: SP-ES
Nombre del puesto: Asistente en Contrataciones
Dependencia jerarquica lineal: Coordinador de Contrataciones
Dependencia funcional: Ninguno
Puestos a su cargo: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Realizar actividades relacionadas con la programacion de bienes y servicios del OSIPTEL con la finalidad de cumplir con los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Apoyar en la elaboracion de los expedientes de pago para cumplir con los compromisos contraidos con los Contratistas

_|Apoyar en el monitoreo de los indicadores, asi como en la medicién de los mismos, para llevar el control de la programacion
oorada.

ilizar actividades para la adquisicién y/o suministro de bienes y/o requerimientos de servicios y/o consultorias que, por sus
tos correspondan a una contratacion menor.

P ?" itir Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio para la contratacién de bienes y servicios de la Entidad.

L)

G o
AL ~ byar en la elaboracién de informes y proyectos de resolucién de encargos de personal, para contar con bienes o servicios que

‘equieran para el cumplimiento de las actividades de la Entidad.

B
s Cpde L . - ) )
_oyar en la fiscalizacidn posterior de los procesos de seleccidn regulados por la Ley de Contrataciones del Estado, a fin de

nplir con los procedimientos establecidos por el 4rea.

ilizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Coordinador de Contrataciones para el cumplimiento de los objetivos
situcionales

ORDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas

as las unidades orgdnicas de la entidad.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Com .
pleta EEgresado(a) | | Si | X |
|:| |:| D . Economia, Administracion, Ingenieria
Bachiller . N
industrial o Derecho.

¢Requiere habilitacion
DTitqu/ Licenciatura profesional?

B.) Grado(s)/situaciéon académica y estudios requeridos para el puesto

DSecundaria




Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
EuniverSitario D E

Maestria | | Si | X |No
Egresado D Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

LIOI0IE

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidén sustentadora) :

Conocimiento de gestion publica, contrataciones publicas y gestidn logistica en general.
Manejo del SIAF-SP

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Certificacion OSCE (vigente)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos (Word; X Inald X
Open Office Write, etc.) ngles
Hojas de calculo (Excel; X
OnenCalc, etc.)

rama de presentaciones X

ser Point; Prezi, etc.)

2s) X Observaciones.-

MSWERIENCIA

WP
g—\ ™\ eriencia general

GAL T
gue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
™ ~ . .
X CRW afios de experiencia general. |

eriencia especifica

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

ifio de experiencia desempefiando funciones relacionadas a la materia. |

Narque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R X Analista Especialista . X
profesional Asistente Coordinador Dpto. | Director

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

IONALIDAD

requiere nacionalidad peruana? I:ISi IIINO

ite el sustento: -

BILIDADES O COMPETENCIAS

imunicacién Efectiva
‘nsamiento Analitico
yrendizaje Continuo
ientado a los Resultados




SeI‘W FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Denominacion del puesto: SP-ES
Nombre del puesto: Especialista en Servicios Generales
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Logistica y Servicios Generales
Dependencia funcional: Ninguno
Puestos a su cargo: Asistente de Servicios Generales

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones y actividades relacionadas con los servicios generales de la institucién, los que incluyen, los servicios de
mantenimiento, servicio de limpieza. Asimismo, elaborar y ejecutar el Programa anual de Mantenimiento de OSIPTEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento Integral del OSIPTEL a nivel nacional.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de mantenimiento de infraestructura, instalaciones y equipos de los locales del
“~PTEL.

nificar, dirigir y supervisar las adecuaciones y ampliaciones de la infraestructura e instalaciones del OSIPTEL.

yervisar los servicios de vigilancia y los servicios de limpieza a fin de garantizar la seguridad y orden en el OSIPTEL

wF r
g—\ ﬁ;_ )ervisar que los bienes patrimoniales se encuentren debidamente asegurados con la compafiia de seguros contratada.
GAL

ﬁP_ C_.l_.l,l?‘.‘;, poner y monitorear el cumplimiento de los indicadores de desempefio de Servicios Generales a fin de cumplir con las metas
... area.

ilizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Logistica y Servicios Generales para el cumplimiento de los
etivos institucionales

rdinaciones Internas

as las unidades organicas de la entidad.

rdinaciones Externas

itratistas y Proveedores

RMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com ,
pleta pleta DngesadO(a) | | Si | X | ,v/—:;
Primaria D

livel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

ingenieria o ramas afines.

Secundaria

Técnica Bésica Maestri. Si XN
(16 2 afios) aestria I °
Técnica Superior N

i - Egresado Titulado
(3 6 4 afios)

DRDINACIONES PRINCIPALES ; {

Br
. Administracidn, economia, arquitectura, & o
Bachiller -

f|l~ i
D éRequiere habilitacion , ‘i [
itulo/ Licenciatura i X =
I:I / profesional? \.r...r:t v



EUniversitario EI EI DDoctorado
DEgresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Electricidad, mantenimiento de infraestructura de oficinas y Autocad.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inglé X
Open Office Write, etc.) ngles
Hojas de célculo (Excel; X
Opencalc,etc) | Vv |
Programa de presentaciones X
(Power Point; Prezi,etc.) | | ~ ( (V| |
(Otros) X Observaciones.-

PERIENCIA

eriencia general

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

= ?. ifios de experiencia general.
& *
~
-,

L)
GAL eriencia especifica
L] C—'l-""'q"’ ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

.-~ afios de experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo

'n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Aarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R X Analista Especialista X X
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

IONALIDAD

requiere nacionalidad peruana? |:|Si ENO

ite el sustento: -

BILIDADES O COMPETENCIAS

)municacion Efectiva
‘nsamiento Analitico




Ser‘u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Denominacion del puesto: SP-AP
Nombre del puesto: Asistente de Servicios Generales
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Logistica y Servicios Generales
Dependencia funcional: Ninguno
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de mantenimiento y servicios generales, de acuerdo a la normativa y documentos de gestion vigentes, a fin de
contribuir con el adecuado funcionamiento de las actividades sefialadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar coordinaciones con usuarios del Osiptel y agencia de viajes a efectos de que se emitan los pasajes aéreos (nacionales e
internacionales) requeridos por los usuarios del OSIPTEL y realizar el seguimiento a los contratos y pagos.

~cutar actividades necesarias para cautelar el adecuado uso y mantenimiento de las unidades méviles del OSIPTEL

ilizar el aprovisionamiento, seguimiento, control y pago del combustible de las unidades méviles del OSIPTEL - Lima.

yrdinar con el servicio de vigilancia y limpieza sobre los requerimientos de otras areas usuarias del OSIPTEL

yyar en las coordinaciones necesarias relacionadas con el mantenimiento y servicios generales.

ilizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Logistica y Servicios Generales para el cumplimiento de los
etivos institucionales.

syar en las actividades de seguridad institucional.

DRDINACIONES PRINCIPALES oE

rdinaciones Internas

erintendencia Nacional de Bienes Estatales, Unidad de Gestion Educativa Local, Compafiia de Seguros, Broker de Seguros, todos los
veedores de bienes.

RMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com . -

pleta pleta EEgresado(a) | | Si | X | "/"\‘ F‘ r

. . Administraciéon, Contabilidad, Derecho, &2 &

Primaria Bachiller T K 3 -
Economia ¢ Ing. Industrial {lk 9

¢Requiere habilitacion A | ‘i o

Secundaria |:| |:| Dﬂtulo/ Licenciatura profesional? \""J‘;‘;— e e

Técnica Bésica Maestri 5 X N

(16 2 afios) aestria i o

Técnica Superior Eoresado Tituladh

(3 6 4 afios) g ftulado

livel Educativo B.) Grado(s)/situacidon académica y estudios requeridos para el puesto




DUniversitario EI EI DDoctorado
DEgresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de Inventario y Patrimonio.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inglé X
Open Office Write, etc.) ngles
Hojas de célculo (Excel; X
Opencalc,etc) |V  ~ |
Programa de presentaciones X
(Power Point; Prezi,etc.) | | ~ ( (V| |
(Otros) X Observaciones.-

PERIENCIA

eriencia general

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

= ?. ifios de experiencia general.
& *
~
-,

L)
GAL eriencia especifica
L] C—'l-""'q"’ ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

.-~ afio de experiencia desempefiando funciones relacionadas a la materia.

'n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

ifio de experiencia desempefiando funciones relacionadas a la materia en el sector publico |

Aarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R X Analista Especialista X X
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

IONALIDAD

requiere nacionalidad peruana? |:|Si ENO

ite el sustento: -

BILIDADES O COMPETENCIAS

)municacion Efectiva
‘nsamiento Analitico




Ser‘u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Denominacion del puesto: SP-ES
Nombre del puesto: Analista de Control Patrimonial
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Logistica y Servicios Generales
Dependencia funcional: Ninguno
Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones y actividades establecidas en el Sistema Nacional de Bienes Estatales, de acuerdo a la normativa y documentos de
gestion vigentes, a fin de lograr una administracion ordenada, simplificada y eficiente de los bienes muebles e inmuebles del OSIPTEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la conciliacion mensual y anual de la cuenta de activos y depreciacion del balance general para la presentacién de los
estados financieros mensuales, trimestrales y anuales.

_[Realizar y/o supervisar la ejecucidn de inventarios fisicos de bienes patrimoniales, de acuerdo con los lineamientos de la
situcién para dar cumplimiento a la normatividad vigente sobre gestion de los bienes estatales.

ilizar el registro y la actualizacion de los sistemas informéticos correspondientes de Control Patrimonial para dar cumplimiento
normatividad vigente sobre gestién de los bienes estatales.

'~ ~stionar el programa de seguros patrimoniales del OSIPTEL que incluye la contratacidn, inclusién, exclusion de bienes, gestion

.::,~1 ?{;\ siniestros, indemnizaciones y pago de primas a fin de salvaguardar los bienes del estado.

GAL T hlizar el control, codificacion y registrar los bienes muebles y vehiculos de la institucion, de acuerdo al catalogo de bienes y
istrar la asignacion de bienes patrimoniales a los usuarios para dar cumplimiento a la normatividad vigente sobre gestion de
bienes estatales.

T
& op®r

poner y ejecutar los actos de administracidn y disposicién de bienes patrimoniales.

yrdinar las labores del almacén a fin de optimizar la gestién de suministro de bienes.

ilizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Logistica y Servicios Generales para el cumplimiento de los
' "etivos institucionales y otras funciones establecidas en la normatividad del sistema nacional de bienes estatales.

DRDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas

as las unidades orgdnicas de la entidad.

rdinaciones Externas

anismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Economia y Finanzas (SIAF), Proveedores en general, Notarios
licos.

RMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere {;‘- P r

Colegiatura?

livel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

3 l‘i ™
Incom Com , f
v pleta pleta DEgresado(a) | | Si | X | A fllij\‘i ':5:.
L . y o B e o
o . Administracion, Contabilidad, Derecho, FRR
Primaria Bachiller , .
Economia o Ing. Industrial

¢Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Secundaria




Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
EuniverSitario D E

Maestria | | Si | X |No
Egresado D Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

LIOI0IE

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidén sustentadora) :

Control Patrimonial y Sistema de bienes estatales. Manejo practico del Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos (Word; X Inald X
Open Office Write, etc.) ngles
Hojas de calculo (Excel; X
OnenCalc, etc.)

rama de presentaciones X

ser Point; Prezi, etc.)

2s) X Observaciones.-

MSWERIENCIA

WP
g—\ ™\ eriencia general

GAL T
gue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
™ ~ . .
X CRW afios de experiencia general. |

eriencia especifica

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

ifio de experiencia desempefiando funciones relacionadas a la materia. |

ifio de experiencia desempefiando funciones relacionadas a la materia en el sector publico

Narque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R X Analista Especialista . X
profesional Asistente Coordinador Dpto. | Director

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

IONALIDAD

requiere nacionalidad peruana? I:ISi IIINO

ite el sustento: -

BILIDADES O COMPETENCIAS

imunicacién Efectiva
‘nsamiento Analitico
yrendizaje Continuo
ientado a los Resultados




Ser‘u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Denominacion del puesto: SP-ES
Nombre del puesto: Jefe de Tesoreria
Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Administracién y Finanzas
Dependencia funcional: Ninguno
Puestos a su cargo: Analista de Recaudacidn

MISION DEL PUESTO

Supervisar las operaciones de ingreso y egreso y controlar el cumplimiento de las obligaciones de las empresas operadoras en relacion a la
declaracion y pago del aporte, en base a las normas internas de Tesoreria, a fin de brindar soporte a la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer al Gerente de Administracidn y Finanzas la imposiciéon de multas tributarias cuando corresponda; asi como la resolucion de las
reclamaciones en cumplimiento con la normatividad vigente.

5 Supervisar el proceso de pago de las diferentes obligaciones contraidas por la Institucidn; asi como el pago de haberes al personal, a fin de
~=1plir con los procedimientos institucionales.

ervisar el cierre de operaciones contables de los movimientos de caja y bancos, para su integracién en los estados financieros.

ificar las inversiones del OSIPTEL y elaborar las proyecciones financieras

lizar el control del cobro de las multas administrativas, a fin de cumplir con los procedimientos establecidos.

ervisar las actividades de la administracion del registro, control y cobro de aportes a las empresas operadoras, a fin de cumplir con los
cedimientos establecidos.

ervisar la custodia de las cartas fianzas, a fin de cumplir con el control establecido.

poner directivas, procedimientos y normas, a fin de contribuir a la administracién de los recursos financieros.

ninistrar el flujo de caja del OSIPTEL a fin de cumplir con el control establecido.

lizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas para el cumplimiento de los objetivos
itucionales.

DRDINACIONES PRINCIPALES

rdinaciones Internas

encia de Fiscalizacion y Supervision, Gerencia de Asesoria Legal, Procuraduria Publica.

rdinaciones Externas

co de la Nacion, entidades financieras, Ministerio de Economia y Finanzas.

RMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

livel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto )
Colegiatura?

Incom Com
DEgresado(a)
pleta pleta . ., - ,
Administracion, Contabilidad, Economia,

DPrimaria I:l |:| DBachilIer Ingenieria Econémica o Ingenieria

Industrial éRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Secundaria




Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
e [ [

Maestria | X | Si | |No

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado

L0

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en gestion publica, Tesoreria Publica, Tributacidn, SIAF-SP y otras herramientas de administracién financiera

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso de Gestidn publica, tesoreria publica o similares (60 horas acumuladas)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inld X
Open Office Write, etc.) neles
Hnias de calculo (Excel; X
nCalc, etc.)
rama de presentaciones X
ser Point; Prezi, etc.)
2s) X Observaciones.-
SN ERIENCIA
B i
~

GAL eriencia general
L CF.F‘_‘:, gue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
", __ afios de experiencia general. |

eriencia especifica

ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

ifios de experiencia desempefiando funciones relacionadas a la materia. |

'n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

ifios de experiencia en el sector publico en puestos idénticos o puestos con funciones equivalentes.

Narque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R X Analista Especialista . X
profesional Asistente Coordinador Dpto. | Director

|>ncione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

requiere nacionalidad peruana? I:ISi IIINO

ite el sustento: -

B LIDADES O COMPETENCIAS

imunicacién Efectiva
‘nsamiento Analitico
lerazgo

rrendizaje Continuo

l- urientado a los Resultados




