Ser\ﬂT FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficina General de Administracion
Nombre del cargo Especialista Administrativo
Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Especialista Administrativo
Dependencia jerarquico Oficina General de Administracion

MISION DEL PUESTO

Analizar legalmente los documentos administrativos referidos a la conduccién de los procesos técnicos de los sistemas administractivos de la Oficina
General conforme a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar la formulacion, coordinacion y/o revision de los proyectos contratos y otros documentos en materia de contrataciones bajo el alcance de la Ley N°
32069 y su Reglamento previos a la firma de la jefa de la Oficina General.

Revisar, evaluar y hacer seguimiento de los expedientes, relacionados a la baja y/o alta de bienes patrimoniales, donaciones y/o transferencias, para la
proyeccion de las resoluciones directorales, previo a la firma de la jefa de la Oficina General de Administracion.

Revisar y evaluar los expedientes, relacionados a reconocimientos de crédito devengado y/o enriquecimiento sin causa, debiendo elaborar los informes técnicos
y proyectos de resolucion para la autorizacién de la jefa de la Oficina General Administracion.

Revisar y evaluar los informes técnicos de la Oficina de Abastecimiento respecto a las solicitudes de Fondo por encargo, para la proyeccién de las resoluciones
directorales.

Elaborar y/o revisar informes y cualquier otro documento en materia administrativa derivado de las oficinas a cargo de la oficina general y/o unidades organicas
del MINCETUR.

Revisar y/o elaborar documentos sobre sentencias judiciales en aplicacion a la Ley N° 30137 y su reglamento que establece criterios de priorizacion para la
atencion del pago de sentencias judiciales,supervisando el cumplimiento de la citada Ley.

Proporcionar asistencia administrativa respecto de materias surgidas de los servicios de control simultaneo y posterior ejercidos por la Oficina de Control
Institucional de la entidad y/o por la Contraloria General de la Republica.

Brindar asesoria administrativa orientada a cautelar el cumplimiento normativo de las actividades de la Oficina General de Administracion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO

No aplica

Periodicidad de la aplicaciéon (marca con una X luego de aplicar o sustentar). Temporal I:l Permanente I:I

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer ElTl’tulo/ Licenciatura Si I:I No IZI
o Derecho, Contabilidad o Economia D) ¢Habilitacion
Primaria
profesional?
Secundaria Si I:I No
Técnica Basica (1 6 2 afios) X |Maestria | X |Egresado | |Grado
Técnica Superior (3 6 4 afios) Gestion Publica
X |Universitaria X
I:lDoctorado I:lEgresado I:lGrado
No aplica.
CONOCIMIENTOS

SIAF, SEACE

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|Seis (06) afios

Experiencia especifica

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

|Cinco (05) afios

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

|Cuatro (04) afios con nivel minimo de analista

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

|Tres (03) afios

* Otros aspectos comp jos sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, planificacidn, dinamismo, negociacion, organizacién de informacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

0
@ﬁ? M'I ' Firmado digitalmente por AZURIN GONZALES
Xi::(éoAdlgnalmente Giannina Evelyn FAU 20504774288 hard

por
Motivo: ["Jnolvlv'i(salgnauléﬁgne FAU 20504774288 hard C ur Motivo:Documento Electronico

BRAVO LEON Dora Violeta FAU 20504774288 hard Fecha: 2026/08/26 19:32:06-0500 wrasarc secomes | F€Cha: 2026/08/27 17:03:53-0500

Motivo: Doy visto bueno
Fecha: 2026/08/26 09:28:46-0500

Pagina 2 de 2




		2026-08-26T14:28:46+0000
	BRAVO LEON Dora Violeta FAU 20504774288 hard
	Doy visto bueno


		2026-08-27T00:32:06+0000
	APAZA MINI Karina Lizette FAU 20504774288 hard
	Doy visto bueno


		2026-08-27T22:03:53+0000
	AZURIN GONZALES Giannina Evelyn FAU 20504774288 hard
	Documento ElectrÃ³nico




