FORMATO

VERSION: 01
Municipalidad Distrital de Mariano PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
Peso estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ANALISTA SIAF

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

Dependencia Jerarquica funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico — administrativo al Jefe de la Oficina de Abastecimientos y servicios generales en el desarrollo de sus funciones para el logro de los objetivos y metas programados

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Registrar en el modulo SIAF las ordenes de compra y de servicio en la Fase compromiso.
2 |Registrar en el modulo SIAF la ejecucion del gasto publico en sus fases de compromiso de los documentos fuentes consistente en ordenes de compra, ordenes de servicio.
PTEpPaTaT Y PTESETTar e NeRTSTTUUe CoTTOTTTETIoT U UPeTatToTTES auTUUETTarauas [CURT VETa iU POTgUe Ut Ta TTOTTTaTIoTT SEa TeTTi e eI ToTTa OpOT T Ta e a U CoTTTPETeTTrE:
3
4 |Verificar la documentacion sustentatoria que dio origen ala emision de las ordenes de compra y ordenes de servicio.
5 |Elaborar las 6rdenes de compra y/o servicio conforme a los requerimientos realizados por las areas usuarias de acuerdo a la normativa legal vigente.
6 |Notificar a los proveedores las ordenes de compra y/o servicio para su ejecucion
7 |Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las gerencias, oficinas y divisiones

ICoordinaciones Externas

I Proveedores

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?

H OO0

Incompleta  Completa DEgresado(a) EBaChiller DTl’tulo/ Licenciatura D Si E No

Administracion, economia, contabilidad o carreras afines D.) ¢Habilitacidn profesional?

DMaestria DEgresado DGrado D Si E No

Primaria

Secundaria

Técnica Basica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (364
afios)

DDoctorado DEgresado DGrado
[ |

Universitario

0 oo
H OOdo

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

I Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, gestion publica

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

[sIAF, sicA

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 Quechua X
Programa de presentacion X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|2 afios

Experiencia especifica

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

|3 meses

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

[1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Analista Supervisor "
|:|Practicante profesional IzlAuxiliar o Asistente I:l R v/ |:] P . / |:|Jefe de Area o Dpto I:lGerenle o Director
Especialista Coordinador

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

|6 meses en el area de logistica o abastecimientos de entidades publicas

REQUISITOS ADICIONALES

Fo requiere

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
ICONTROL ORGANIZACION DE INFORMACION, PLANIFICACION, COMUNICACION ORAL, ORDEN




