
ISATCH
SERVICIO

ADMtNtSTRActON
TIUHCTAFUA
DE CHICI.AYO

Órgano:

Unidad orgánica:

Puesto Estructural:

Nombre del Puesto:

Dependencia jerárquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo:

MISIÓN DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFA DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

NO APLICA

NO APLICA
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Contratar los servicios de una (01) persona para realizar labores de Analista/Programador de aplicaciones web y de escritorio, para el desarrollo del

proyecto para las Estadísticas a nivel Gerencial, mantenimiento de la App y mantenimiento de los sistemas institucionales del SATCH.

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar acciones para la operatividad de los sistemas de Abastecimiento de acuerdo a la normativa de contrataciones.

Procesar el Cuadro de Necesidades en las fases para la Operatividad administrativa de la entidad.

Registrar los contratos de bienes y servicios en el portal de transparencia

Ordenamiento del acervo documentario

Verificar el trámite de los expedientes administrativos hasta la culminación del
proceso

Ejecutar eI cierre mensual de los expedientes administrativos contratados y procesados en los Sistemas

Gestionar los informes de cierre mensual el control de almacén y control patrimonial.

Apoyar en los procesos de selección

Operar el sistema de Debida Diligencia

Otras funciones asignadas por
la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Órganosy Unidades Orgánicas.

Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

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

Incompleta Completa Egresado(a) X Bachiller

Bachiller en carreras administrativas o afines

ítulo/ Licenciatura

Grado

Grado

C.) ¿Colegiatura?

NO X

D.) ¿Habilitación
profesional?

Técnica Superior (3 ó 4

años)

Maestría

Doctorado

Egresado

Egresado



CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con documentos) :

'SistemasAdministrativos: SIGA, SIAF SEACE, PERU COMPRAS

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos.
'Ley de Contrataciones del Estado

'Gestión Pública

•Sistema de Control Interno

•Certificación como técnico o eradordel SEACE Mínimo nivel básico

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Ofimática

Procesador de textos

Hojas de cálculo

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio
IntermedioNo aplica Básico

x

x

Avanzado
Idiomas y/o dialectos

Inglés

Quechua

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

No aplica

Nivel de dominio
IntermedioBásico Avanzado

Indi ue la cantidad total de años de ex eriencia laboral;

01 año

Experiencia específica

a sea en el sector úblicoo rivado.

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

01 año
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

09 meses
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

practicas
profesionales

*

Mencione com ementari br i it ex riencia• en caso existiera a o adicional para
el uesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

•Orden y claridad en el trabajo, capacidad de análisis y síntesis.

•Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguno


