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*»ANIN FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

AUTORIOAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad Organica Unidad de Abastecimiento

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Especialista en Procedimientos de Seleccion
Dependencia jerarquica Ejecutivo de la Unidad de Abastecimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la atencidn a los requerimientos a nivel de procesos de seleccion de las unidades de organizacion, garantizando la eficiencia en la ejecucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar de la programacién de las necesidades de contrataciones anuales de la Entidad.

2 Conformar comités de seleccién y/o brindar asistencia técnica al Organo Encargado de las Contrataciones (OEC) en las diversas convocatorias que se desarrollen en ese dmbito.

Brindar asistencia técnica a las dependencias usuarias para la elaboracién de requerimientos de compra o servicios, asi como en la determinacion de términos de referencia o
especificaciones técnicas.

Realizar indagaciones y/o andlisis de mercado de proveedores para determinar valores estimados de procesos de seleccion, identificar pluralidad de oferta potenciales factores de
evaluacion, entre otras condiciones relevantes para la contratacion.

5  Realizar gestiones de caracter presupuestal para la asignacion de presupuesto necesario para las contrataciones de la Entidad.

Elaborar documentos y/o informes y/o resoluciones para la modificacién del PAC, asi como para la aprobacién de expedientes de contratacion, formatos y bases administrativas de
los procedimientos de seleccién a convocarse.

7  Registrar informacion de los procedimientos de seleccion en el SEACE.

Identificar oportunidades de mejora de procesos de contratacién y proponer alternativas de solucién a problemas de suministro, utilizando para ello modalidades alternativas al
procedimiento clasico de contratacion, tales como subasta inversa, acuerdo marco, entre otros mecanismos.

9  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 Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

Permanentel:l

|No aplica |

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:I Bachiller -Tl'tulo/Licenciatura Si I:I No
primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo universitario en Administracion o Contabilidad o Economia o Ingenieria o 3
(16 2 afios) afines St No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresad0 | Grado
No aplica |
Doctorado | |Egresado | Grado

No aplica |




CONOCIMIENTOS

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

Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado, Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF y Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de Especializacion en Gestidn Publica o Administracion Publica o Gerencia Publica (minimo 90 horas).
Curso en Contrataciones del Estado (minimo 12 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/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
Otros (Especificar) X X
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Cuatro (04) afios
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica en la funcién o la materia:
Tres (03) afios
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Dos (02) afios como Analista
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
Dos (02) afios
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Certificacion vigente emitido por OSCE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, capacidad de andlisis, empatia y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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