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

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

D) ¿Habilitación 

profesional?

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Derecho, Administración, Ingenieria Industrial, Economía o afines 

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Universitaria x

SECCIÓN: REQUISITOS

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

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Brindar asistencia técnica a las dependencias usuarias para la elaboración de requerimientos de compra o servicios así como la determinación de términos de

referencia o especificación técnica.

Elaborar informes técnicos y legales sobre la ejecución contractual, incluyendo la identificación de riesgos, penalidades, así como la propuesta de soluciones que resulten 

necesarias para la ejecución de contratos.

Revisar los documentos presentados para el perfeccionamiento del contrato y la generación de las órdenes de servicio y compra derivados de procedimientos de selección, de 

acuerdo a la normativa vigente, así como realizar su registro en el SEACE

Elaborar formatos, documentos, informes y/o proyectos de resoluciones referidos a las nulidades, pérdidas de buena pro, ejecución de garantías, entre otras incidencias que se 

presenten en la gestión administrativa de los contratos emitidos por la entidad, en el marco de la norma de contrataciones pùblicas. 

Brindar asistencia legal en los procesos referidos al sistema de control interno, servicios de control, programa de integridad  y otros que se requiera a la Coordinación de 

Abastecimiento con el fin de cumplir con los objetivos institucionales en alcance de las políticas públicas de gestión institucional. 

Dependencia jerárquica Coordinador/a de la Coordinación de Abastecimiento

SECCIÓN: FUNCIONES

Realizar la gestión operativa y administrativa de la ejecución contractual de los contratos derivados de los procedimientos de selección; así como, cumplir con el registro de contratos, 

adendas, aplicación de penalidades, conforme a la normativa vigente para el desarrollo de las actividades de programa y el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el trámite de prestaciones adicionales, reducciones, ampliaciones de plazo, contrataciones complementarias, resoluciones de contratos, debiendo realizar las 

coordinaciones con las áreas usuarias y/o contratistas con el fin de cumplir con la finalidad de la contratación.

Nombre del cargo No aplica

Clasificación No aplica

Nombre del puesto Especialista en Ejecución Contractual

ANEXO N° 2

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos 1057

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano Unidad de Administración

Unidad Orgánica Coordinación de Abastecimiento



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Certificación OECE

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

                                                                 __________________________________________________________________

Proactividad, Trabajo en equipo, Capacidad para trabajar bajo presión, Orientación a resultados y Organización de la información

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

Un (1) año

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

Un (01) año mínimo como analista, que debe formar del año año de experiencia especifica en la función o la materia.

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

No aplica.

Experiencia laboral general

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

Dos (2) años

Otros (Especificar)
Observaciones:

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Hojas de cálculo X Quechua x

Procesador de textos X Inglés x

En contrataciones con el estado, y sistema administrativo de abastecimiento. 

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

Curso de Contrataciones con el estado

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):
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