. FORMATO DE PERFIL DEL PUE

. TRIBUTARIA HUANCAYO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO

Denominacion:

Nombre del puesto: Analista de Administracién - Log y Servicios Generales

Dependencia Jerirquica Lineal:

Dependencia Jerirquica funcional: Gerencia de Administracion

PPuestos que supervisa: Gerencia de Administracion
MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de las formalidades a seguirse por cada tipo de proceso, los cuales deben cumplir con los requisitos minimos establecidos en fa legislacion
vigente;

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar al inicio de cada ejercicio fiscal en Plan Anual de Adquisiciones de la Institucion,

Emitir las respectivas ordenes de compra y/o servicio,como requisito principal de todo pago que se efectiie con cheques, los cuales deberdn tener como requisito

2 previo la conformidad de presupuesto, esto documentos.

A Verificar una vez concluido el servicio solicitado o la adquisicion de bien, que se havan ejecutado y/o recepcionado de acuerdo a lo previsto en los lerminos de
referencia y/o bases administrativos a fin de dar conformidad al mismo.

4 Recepcionar los comprobantes de pago (Facturas, boletas de venta, recibo de honorarios y otros) a fin de remilirlos a presupuesto / contabilidad para el tramite de

pago respectivo, dentro de los cinco dias calendario de concluido el mes en ejercicion.

Efectuar la contratacion de una comparia de seguro con la finalidad de dar cobertura a los bienes patrimoniales y valores de la institucion,

Control y custodia de los contratos de los servicios que se ejecutan.

5
[
7 |Recepciona, verifica y suscribe la conformidad sobre el ingreso de bienes de la institucion.
8 |Efectuar el control de los ingresos v salidas de los bienes de almacen,

Recepcion de los requerimientos de bienes v de ser el caso derivarlos para la adquisiscion respectiva. Entregar a las oficinas correspondientes, en forma adecuada y
opdrtuna, los bienes solicitados, previa firma de la respectiva pecosa

elerminar el Stock minimo de almacen y solicita la adquisicién de los bienes previa coordinacion v solicitud de las dreas involucradas,

ri{inar la pportuna reposicion del stock de almacen,
\".

Ef"‘f.'aﬁ‘ el inventario trimestral de los bienes en almacen,
: i

P

1%}?:(" or el buen funcionamiento de las instalaciones electricas, sanitarias, d comunicacion, etc; debiendo coordinar las reparaciones y/ o arreglos necesarios.
o o
o o

|Supervisar las labores del servicio de limpieza, guardinia, policial, etc,

Llevar el control de los Servicios Bésicos (luz, agus, teléfono), de limpieza, guardiania, y por ende encargado de emitir la conformidad de los mencionados servicios.

g |CGoordinar con las diferentes drea del SATH a finde atender las necesidades urgentes.

2 ) INACIONES PRINCIPALES
Y

rdiélnciones Internas
Con la Gerencia de Administracion y demis dreas de las gerencias de esta Institucién a fin de atender necesidades logisticas.

Coordinaciones Externas

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ;Se requiere Colegiatura?
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CONOCIMIENTOS

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

conocimientos bdsicos en ofimidtica, manejode Word, Excel y Power Point a nivel Basico.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Naota : Cadn cirso de especializacion deben fener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas,

Indiqueé los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Contar con Certificacion del OSCE

Contar con conocimientos en SIAF, SEACE y SIGA en Gestion piblica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

Experiencia general

Indigue la cantidad tolal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico [ntermedigA d IDIOMAS No aplica| Basico Jntermedi Avanzado
Word X Inglés x
Excel b S L . ———
Powerpoimt | | | | 1 1 L.
EXPERIENCIA

Dos anas de experiencia profesional en el sector piblico o privado en el drea de logistica y/o abastecimiento y/o adquisiciones y/o almacen,

Experiencia especifica

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

Tracke ,. A 21+ : s . i
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I e gl tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector piiblico o privado:
5 d%éj' eriencia laboral ya sea en el sector publico y privado.
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: :i:‘)dg ‘a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

%S_f, el puiesto requiere contar con experiencin en el sector piiblico ND, el puesto no requicre contar can experiencia en el seclor priblico.

* En carso g 'si se requiern experiencia en el sector priblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

1@ |jioue otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional parn el puesto,

HAB]L:IDADES O COMPETENCIAS




