Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276,
N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos

(segun Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH Disefio de perfiles de puestos y elaboracidn, aprobacidn, administracion, y modificacion del Manual de Perfiles de
puestos aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 0018-2024-SERVIR-PE)

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO lll- FORMULADOR DE ORDENES DE COMPRA Y REGISTRO SIAF
Dependencia Jerarquica: SUBGERENTE/A DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
Puestos a su cargo: NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Formular las ordenes de compra conforme a ley de contrataciones del estado, procesando la informacion de adquisicion de bienes en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del gobierno local con el fin de
comprometer el gasto que se requiere para lograr los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar estudios de mercado y analisis de costo/ beneficio para determinar la existencia de proveedores y el valor estimado de la compra.

Elaborar y verificar el cuadro comparativo y orden de compra de acuerdo a lo establecido en las disposiciones internas para realizar las compras directas menores y/o mayores a (8) ocho UIT asignados por el/la Jefe/a del
Area.

3 |Verificar cuadros comparativos, certificacién presupuestal y otros sustentos para la elaboracion de las Ordenes de Compra, asi como atender los requerimientos de acuerdo a lo sefialado en las especificaciones técnicas .

4 |Efectuary registrar el presupuesto y certificacién presupuestal en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) para obtener la viabilidad econémica.

Realizar coordinaciones con las dreas involucradas para la gestion del pago de proveedores de acuerdo a la normatividad vigente, asi como realizar seguimiento a la ejecucion contractual (verificacién de las condiciones y el
pago correspondiente) de los expedientes de contratacion.

6 |Verificar y remitir expedientes ahora el pago a la Subgerencia de Abastecimientos y servicios generales para que sea trasladado a la Subgerencia de contabilidad y se realice el devengado.

7 |Cumplir con las disposiciones establecidas en las normas sobre contrataciones publicas a fin de atender los requerimientos de las dreas usuarias.

8 |Realizar la notificacion fisica o virtual de la Orden de Compra a los proveedores para su debida atencién.

9 |Proporcionar dentro del alcance de su competencia, informacién que califique para el portal de transparencia u otros que soliciten los ciudadanos por acceso a la informacién publica.

Registrar las 6rdenes de compras en la plataforma del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) para dar transparencia a las contrataciones de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre y facilitar el
intercambio de informacién.

11 |Efectuar las cotizaciones de requerimientos en COTIZADOR de Perti compras con la finalidad de obtener ofertas de proveedores para adquirir bienes y/o servicios.

12 |Elaborar informes de PERU COMPRAS para contribuir a la transparencia y eficiencia de las compras en la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre.
Determinar valores referenciales, gestionar certificaciones, gestionar 6rdenes de compra, revisar expedientes de pago y seguimiento a conformidades de expedientes derivados de PERU COMPRAS, para desarrollar
estrategias de compras eficientes y transparentes que contribuyan al desarrollo sostenible de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre

14 |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 aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente |:|

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

. . B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad .
A) Nivel Educativo ) . (s)/ v /esp C) ¢Colegiatura?
requerido
Incompleta  Completa Egresado X |Bachiller Titulo/ Licenciatura
pri R Grado academico de bachiller otorgado por universidad en las carreras de si N
rimaria administracion, contabilidad, relaciones industriales o afines en su formacion ! °
Secundaria IMaestria IEgresado | IGrado
Técnica Bésica (16 2 afios) No aplica | D) ¢Habilitacion profesional?
Técnica Superior ( 3 6 4 afios) |Doctorado | |Egresado | |Grado
Universitaria X No aplica | Si I:' No Iz‘

CONOCIMIENTOS

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

Gestion publica, gestion municipal, ley de procedimiento administrativo general, presupuesto publico, contrataciones del estado, sistema administrativo de contrataciones del estado, manejo del sistema
electrdnico de contrataciones del estado (SEACE).

ol d d

B.) Cursos y/o Programas de requeridos y st con

Curso y/o programa de especializacién en gestién publica (minimo 95 horas acumulables), Curso y/o programa de especializacion en manejo de SIAF (minimo 100 horas acumulables), Curso y/o programa
de especializacion en contrataciones del estado (minimo 120 horas acumulables)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

< Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Adobe llustrator X Otros (especificar)
Photoshop X
Observaciones
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA



Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios

Experiencia laboral especifica

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

|Olaﬁo

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

|06 meses como asistente/a administrativo/a

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|06 meses

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

|06 meses de experiencia en areas de logistica y/o abastecimientos que deben formar parte de la experiencia requerida para cargo estructural y/o puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, control, organizacién de informacién, planificacidn, iniciativa, orden, comprension lectora.

REQUISITOS ADICIONALES

|Contar con acreditacion vigente de servidor/a certificado/a por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del estado NIVEL BASICO




