e FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION DE CAPACITACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
Unidad Organica NO APLICA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ANALISTA EN ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO
Dependencia jerarguica DIRECTOR DE CAPACITACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de gestion de Capacitacion segln normativa vigente para el cumplimiento del Plan de Actividades Operativas en el ambito de su competencia,

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

Ejecutar las actividades de gestion de Capacitacion para el cumplimiento del Plan de Actividades Operativas en el mbito de su competencia,

Elaborar informes técnicos y cuadros de avance de la ejecucion presupuestal de Capacitacion para cumplir con la programacion presupuestal del periade,

Realizar el seguimiento correspondiente a las solicitudes, fermates y documentacion de disponibilidad presupuestal, asi como también de las certificaciones presupuestales para |z
adquisicion de bienes y servicios requeridos por la DCTT - Capacitacion.

Elaborar formatos de medificacion presupuestal y los informes correspondientes de justificacion y/o sustentacion para contribuir con la ejecucion presupuestal de la DCTT -

Capacitacion.

Asistir y participar en |z formulacion de presupuesto anual de Capacitacion para asegurar su ejecucion mensual en el curso del periodo.

Elaborar el cuadro snual de necesidades de Capacitacion para su inclusion de las mismas en el Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones — PAAC

Coordinar con las dependencias correspondientes las conformidades de bienes y servicios, solicitudes y retiro de bienes del almacen, rendicion de cuentas del personal en
comision de servicios, pago de servidores CAS, page de movilidades y otros, para contribuir con la gestidn de Capacitacion.

Transmitir y replicar los conocimientos generados en el cumplimiento del objeto del presente contrato en las actividades que la Institucion crea conveniente para contribuir con los

objetivos institucionales.

Otras funciones asignadas por el Cocrdinador o Director de Capacitacion y Transferencia Tecnoldgica, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, fueg o expiicar o sustentar } Tempora! E Permanente I:l

NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresada(a) Bachiller D'ﬁtufo/ Licenciatura Si D No l:l
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?

Secundariz

Fecnlca Bisica Administracion, Econamia, Contabllidad o afines por Iz formacion. Si No

{1 62 afios}

Tecnica Superior

X |i304afos) &
X Universitaria X
IMaestria | JEgresado | Grado
lDoctorado ’ IEgresaﬁn ‘ lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conotimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Administracién, Sistems Electrénice de Contrataciones del Estado (SEACE).
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
90 horas acumuladas en Diplomade en Contrataciones del Estado o Gestidn Publica o Presupuesto Publico.
24 horas scumuladas en curso de Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA O SIAF
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOIMIAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laborai general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,

|2 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

1ahc

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):

1 afio como Asistente

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural , ‘o puesto {parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector piblico:

1aho

L

Otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en case existiere olgo adicional pora el cargn estructural ‘o puesi’.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacion de la Informacicn, Relaciones Interpersonzles, Adaptabilidad a los cambios e iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




