ANEXO N° 01
Formato de perfil de puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerarquica NO APLICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Permitir organizar, valorizar, actualizar y controlar el inventario de bienes patriminiales para el adecuado control de bienes muebles e inmuebles patrimoniales, a travez del SIGA-
Patrimonio, asi mismo ejecutar los procesos y procedimientos de Control Patrimonial de la UNTELS.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar inspecciones opinadas e inopinadas de los inventarios de los bienes patrimoniales, para verificar su exitencia, ubicacion y correcto uso de los bienes patrimoniales de la
1 entidad.
Realizar las actividades vinculadas al Procedimientos de adquisicion y administracion. Alta de bienes, ingreso de compras, ingreso por donaciones, reproduccion de semovientes,
2 saneamiento de vehiculos, saneamiento de bienes sobrantes de inventario, de los bienes muebles patrimoniales de la UNTELS.
Proponer a la Direccion General de Administracion las actividades vinculadas a los procedimientos de baja: por causal previstas en la Normativa vigente de Gestion de Bienes
3 Muebles Patrimoniales; y el Saneamiento de los bienes muebles que estén en condicion de faltantes de inventario, de los bienes patrimoniales de la UNTELS.
4 Coordinar con el Aimacén Central de la Entidad, el registro en el inventario institucional de los bienes muebles ingresados al campus universitario por intermedio del Almaceén,

clasificados como: Maquinarias, Equipos de Oficina, Mobiliarios, Vehiculos y otros bienes; que sean susceptibles de ser inventariados.

5  Actualizar los bienes patriminiales, esten devidamente codificados y con la etiqueta correspondiente.

6 Colaborar en la Elaboracion, programacion y ejecucion del proceso de toma de inventario anual dela institucion.

Analisis patrimonial del correcto registro contable (reclasificacion contable) en relacion a adquisiciones de compras, adquiridas por ordenes de compra realizadas en el marco de
contrataciones del estado.

Manejo del Sistema Administrtivo SIS - Modulo Inventario UNTELS, para la actualizacion de altas, bajas y movimientos de bienes patrimoniales. Asi como elaboracion de reportes
de relacion de asignacion de bienes patrimoniales.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E Permanente D

£ I PN U o
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) Eeachiller |:|Titulo/ Licenciatura Si D No [Zl
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica 5
(16 2af05) Administracion y/o Contabilidad y Finanzas Si l:l No .
Técnica Superior
(3 6 4afios)
N Universitaria X

IMaestria ] IEgresado I IGrado

|Dodorado l ]Egresado l lGrado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

SIGA, GESTION PUBLICA

" B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y

con

OFIMATICA,SIGA, ADMINISTRACION PUBLICA Y GESTION DE PROPIEDAD ESTATAL

»
C) Conocimi de Ofimatica e Idi / Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico 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
Ot ifi
195{Especificar) 2 Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

IEos (2) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

[Un (1) afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[Un (1) afios, en el area de Contrataciones y/o Abastecimiento y/o Logistica y/o Gestion Patrimonial

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

Un (1) afio

Otros aspectos ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Trabajo en equipo y liderazgo

eFlexibilidad y Adaptabilidad

*Compromiso institucional buscando la excelencia
*Capacidad de trabajo bajo presion

*Capacidad de interrelacionarse a cualquier nivel.

REQUISITOS ADICIONALES




