
MISIÓN DEL PUESTO
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Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria 

Sí X No

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

No aplica

No aplica

Técnica Básica
(1 ó 2 años)
Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Titulo universitario en Arquitectura o Ingeniería Civil

D) ¿Habilitación 
profesional?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria X

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
No aplica

No aplica

SECCIÓN: FUNCIONES

Clasificación

Nombre del puesto

Dependencia jerárquica

No aplica

Coordinador para Servicios Generales

Ejecutivo de la Unidad de Abastecimiento

Gestionar el mantenimiento preventivo - correctivo de los servicios generales e infraestructura de la ANIN a fin de dar cumplimiento al plan de
mantenimiento de la infraestructura de la entidad, así como para su conservación y operatividad
Supervisar los diseños y proyectos (adecuaciones, remodelaciones y reformas de la infraestructura) para la prestación de los servicios de las unidades de
organización incluyendo la distribución y equipamiento respectivo

Supervisar al personal técnico y operativo encargado del mantenimiento de equipos e instalaciones para  el desarrollo de las actividades programadas

Revisar la ejecución de los contratos relacionados con servicios de mantenimiento de equipos e instalaciones, servicio de limpieza y seguridad de las Sedes
en Lima con la finalidad de verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales suscritas

Brindar asistencia técnica y preparar documentos técnicos, términos de referencia y/o especificaciones técnicas de bienes o servicios relacionados a la
infraestructura de la entidad, bienes muebles y otros a cargo de la Unidad de Abastecimiento y/o solicitados por las áreas usuarias

Supervisar los proyectos relacionados a la implementación y/o mantenimiento de la infraestructura de la entidad, verificando el cumplimiento de los
diseños y especificaciones técnicas establecidas

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

Elaborar los planes y programas de mantenimiento preventivo y correctivo anual de Servicios Generales asignados a fin de brindar un servicio espacios de
trabajo de acuerdo a la normativa vigente

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Órgano

Unidad Orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Oficina de Administración

Unidad de Abastecimiento

Coordinar y dar seguimiento a la gestión de la contratación de bienes y servicios relacionados a los planes y procedimientos de servicios generales, asi como medir y mantener el  
control administrativo del funcionamiento operativo de la entidad.



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Dos (02) años

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,  en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

Organización, comunicación efectiva, resolución de problemas y liderazgo.

Seis (06) años

A. Indique el tiempo de experiencia específica en la función o la materia:

Cuatro (04) años

B. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

tres (03) años como Especialista

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.

Otros (Especificar) X
Observaciones: -

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Hojas de cálculo X Quechua X
Procesador de textos X Inglés X

Conocimiento en instalaciones electricas, conocimiento en materia de servicios generales, conocimiento en contrataciones del estado                                                         

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

Programa de Especialización en Residente de obras en edificaciones (mínimo 90 horas no acumulables)
Curso en Saneamiento físico legal de predios o Sistema Electrónico de Contrataciones del Estado (SEACE)  (mínimo 24 horas acumulables)
Curso en autocad o Estructuras o Acabados (mínimo 24 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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


