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Formato establecido por

JNE FORMATO DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Administracion.
Unidad Orgéanica Oficina de Abastecimiento.
Nombre del cargo: No aplica.

Clasificacién No aplica.

Nombre del puesto Analista en Contrataciones.
Dependencia jerarquica: Jefatura de Abastecimiento.
FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar y brindar asistencia técnica en los procedimientos de contratacion de bienes y servicios requeridos por las areas usuarias, mediante el andlisis de requerimientos,
indagacion de mercado, elaboracién de documentos y seguimiento de las contrataciones, a fin de contribuir a la atencién oportuna de las necesidades institucionales, en el
marco de la normativa de contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar oportunamente las contrataciones, coordinando con las diferentes areas usuarias, proveedores, para abastecer de bienes y servicios a las areas usuarias del

L ONE.

2 Realizar indagaciones y/o analisis del mercado de proveedores, para analizar los precios y calidades de los productos o servicios requeridos, para determinar el valor
estimado de la contratacion.

3 Registrar el compromiso en el SIAF, asi como efectuar el seguimiento de las contrataciones vigentes, para garantizar el trdmite del devengado, girado y pagado de

acuerdo a los plazos otorgados por la normativa vigente.

4 Participar como miembro de Comités de Seleccién en los procedimientos regulados por la Ley de Contrataciones del Estado.

5 Elaborar informes técnicos y/u otros documentos necesarios en los referente a procedimientos asignados para el cumplimiento de la normatividad de contrataciones.

6 Brindar asistencia técnica al comité de seleccién o al 6rgano encargado de las contrataciones en las diferentes etapas del procedimiento de seleccién.

Registrar informacion relacionada a los procedimientos de seleccion, érdenes de compra y/o servicio en el SEACE, para el cumplimiento de la normativa de
contrataciones.

Gestionar en forma proactiva la elaboracion de instructivos, directivas, procedimientos, etc, para la implementar y agilizar la atencién oportuna de los requerimientos
solicitados por las areas usuarias.

9 Otras funciones asignadas por la Jefatura de Abastecimiento, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘ No aplica.

PERIODICIDAD DE LA APLICACION (MARCA CON UNA (X) Y LUEGO EXPLICAR O SUSTENTAR): TEMPORAL I:‘ PERMANENTE l:l
\ No aplica.

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa _lEgresado(a) l_lBachiIIer l_|x Titulo/ Licenciatura Si |_| No |_|X

Primaria Titulo profesional en Contabilidad, Economia. Administracion, Derecho y/o D) ¢Habilitacion profesional?

- Secundaria afines por la formacion. si No <

- Técnica Basica (1 6 2 afios) IMaestria I IEgresado | IGrado

Técnica Superior (3 6 4 afios) No aplica.

Universitaria X IDoctorado I IEgresado | IGrado

No aplica.
CONOCIMIENTOS

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

Sistema Nacional de Abastecimiento, y la Ley General de Contrataciones Publicas. |

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

Diplomado y/o programa de especializacién en Contrataciones del Estado, minimo de 90 horas de duracién.
Curso en Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) y/o afines.

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basica Intermedio Avanzado |IDIOMAS /DIALECTO| No aplica Basica Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
otros (Espec!f!car) Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|Cuatr0 (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:

|Un (01) afio desde Asistente y/o afines. p;m,,: digitalmante por:

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sgetor publico: .
|Dos (02) afios en funcién o materia. - . C ALl A4 a4 T0E A0

* Otros aspectos complementarios sobre el requisi cia, encaso e 'islleaj algo adlm&a'l'f)'a'ra e ce‘lr'éb e's'f'rt'lctuFe'lTy/o puesto.

[No aplica. =T |
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orienlacién a resultados, Vocacion de servicio, Trabajo en equipo, Pluralidad y diversidad. |
REQUISITOS ADICIONALES

|Contar con Certificacién OECE vigente. |
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CONDICIONES ESENCIALES DEL REQUERIMIENTO

Posiciones (Cantidad): Un/una (01) Analista en Contrataciones.
- . Av. Nicolas de Piérola N° 1070 - Sede Central del Jurado Nacional de Elecciones
Lugar de prestacion del servicio: S . . R
Modalidad: Teletrabajo, presencial o mixto.
Modalidad de Contratacion: Por Suplencia
Duracién del contrato o convenio: Desde la suscripcion del contrato hasta el retorno del titular de puesto.
Remuneracién o Subvencién econémica S/ 6,500.00 (Seis mil quinientos con 00/100 Soles).
mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al/la trabajador/a.
. Lunes a Viernes de 08:00 a.m. a 04:45 p.m.
Horario:
48 horas semanales
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