rw FORMATO Cédigo: ORH-FO-07
se PERFIL DE PUESTO Versién: 02

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica NO APLICA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades vinculadas a los sistemas administrativos y las funciones de la Oficina General de Administracion y Finanzas (OGAF), segun el marco de la
normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y verificar la documentacién que sustente los requerimientos de bienes, servicios u obras previo al inicio del procedimiento de contratacion de los
supuestos excluidos en la Ley de Contrataciones del Estado, por parte de la Subjefatura de Abastecimiento.

Revisar los expedientes de contratacion correspondientes a las contrataciones de los supuestos excluidos en la Ley de Contrataciones del Estado, previo a la

2 N
suscripcion por parte del Jefe de la OGAF.

3 Reportar el cumplimiento de las actividades vinculadas a las funciones delegadas a la OGAF, a cargo de sus unidades organicas, y preparar los informes
trimestrales correspondientes.

4 Reportar el avance de la ejecucion presupuestal a nivel de toda la Entidad, en el marco de las contrataciones de los supuestos excluidos en la Ley de

Contrataciones del Estado.

5 Elaborar proyectos de informes técnicos en materia de las facultades delegadas a la OGAF.

Atender las consultas y solicitudes de los érganos, servidores civiles, entidades y ciudadanos respecto a las contrataciones de los supuestos excluidos en la Ley de
Contrataciones del Estado.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l Permanentel:l

NO APLICA.

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Reglamento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

marco de la Ley N°27269,

docunmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunento el ectrénico firmado digital mente en el

del



SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller .Titulo/ Licenciatura

5 [ e

afines por la formacion.
Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior

Primaria En Derecho, Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria o

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ e

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | IEgresado | IGrado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos prir les requeridos para el puesto (No se requiere con di ):
- Sistemas Administrativos del Estado.
- SIAF y SIGA.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d 0s:

60 horas en curso en Contrataciones del estado, Derecho Administrativo y/o Gestién Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica

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

Dos (02) afios.

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

Dos (02) afios como Asistente en la funcién o la materia.

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

Un (01) afio en la funcién o la materia.

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

|NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANALISIS, CREATIVIDAD /INNOVACION, DINAMISMO, SINTESIS.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA.

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Reglamento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

marco de la Ley N°27269,

docunmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunento el ectrénico firmado digital mente en el

del
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