
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Nombre del puesto: 
Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO
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COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACADÉMICA

        Incompleta Completa X Título/ Licenciatura Sí X No

Maestría Egresado Grado Sí X No

Doctorado Egresado Grado

X

CONOCIMIENTOS

A.)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentaria) : 

B.)  Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos.  

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

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

Programa de presentaciones x Otros (especificar)

Auxiliar o Asistente
Analista / 
Especialista

Supervisor / Coordinador Jefe de Área o Dpto Gerente o Director

FORMATO

PERFIL DEL PUESTO VERSION: 01

Administración , contabilidad, economia o afines

Negociación, redacción 'Redacción, Razonamiento verbal, Comprensión lectora, Análisis, Organización de información

Contar con certificacion OSCE NIVEL BASICO 

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Practicante profesional

3 años

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
1 año 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) , señale el tiempo requerido en el sector publico:
1 año 

Hojas de calculo x Quechua X

Avanzado
Procesador de texto x Inglés X

Nivel de dominio Nivel de dominio
  OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

Primaria D.) ¿Habilitación  profesional?

IDIOMAS

Secundaria 

Técnica Básica            (1 ó 2 
años)

Técnica Superior  (3 ó 4 
años)

Universitario

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO, GESTION PUBLICA, GESTION MUNICIPAL

Capacitación en SIGA, capacitación en SIAF, capacitación en contrataciones de estado 

C.)  ¿Colegiatura?

Las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas
Gerentes, Jefes de las oficinas y/o aréas de la municipalidad

Coordinaciones Externas

Egresado(a) Bachiller

Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que serán remitidos a los proveedores; de acuerdo a lineamientos impartidos por el Jefe de la Oficina de
Abastecimientos y servicios generales y conforme a disposiciones legales.

Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones para que se emitan las órdenes de compra y ordenes
Actualizar el Registro de Proveedores según rubro de prestación de bienes y/o servicio. 

Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

Elaborar la relación precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del mercado y mantenerlos actualizados.

Llevar el control en formato Excel u otro programa de requerimientos solicitados, atendidos, devueltos e informar semanalmente al Jefe de la Oficina de Abastecimientos y servicios 

COTIZADOR/A

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION 
Unidad Orgánica: OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
Peso estructural: NO APLICA

Elaborar el cuadro comparativo de precios que serán remitidos al Jefe de la Oficina de Abastecimientos y servicios.

Solicitar oportunamente a las diferentes unidades organicas los terminos de referencia y/o especificaciones tecnicas respecto de los requerimientos de bienes o servicios formulados

Atender consultas de los proveedores y/o áreas usuarias referentes a loss requerimientos.

JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
GERENTE DE ADMINISTRACION 
NO APLICA

Coordinar, ejecutar las cotizaciones de los bienes por adquirirse y otros conforme a las disposiciones legales, teniendo en cuenta además las Directivas y procedimientos que sobre la materia regulen las 
actividades administrativas de adquisición y compras.

Emitir y controlar las órdenes de compra o servicios debidamente autorizadas para las adquisiciones respectivas.

Participar en la programación de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo

Ejecutar las acciones de adquisiciones  en  concordancia con la Ley de contrataciones del estado y estar al tanto de sus modificaciones 

Asistir al  Jefe de la Oficina de Abastecimientos y servicios asi como a las areas usuarias, en la programación, y ejecución de actividades de los procedimientos Administrativos que integran la 
oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones

Notificar a las areas usuarias y a los proveedores las ordenes de compra y/o servicios.

Poseer buen estado de salud fisica y mental ( acreditado con el respectivo certificado medico actualizado antiguedad de 02 dias)

Verificar el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la disponibilidad presupuestal debidamente autorizada.

Policia Nacional del Peru, SUNAT,SUNARP,Ministerio Publico entre otros que corresponda.

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto

Municipalidad Distrital de 
Mariano Melgar


