GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA

PERFIL DE PUESTO CAJAMARCA

D.L. 276
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA.
Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Nombre del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO |.
Clasificacion: STF.
Nombre del puesto: NO APLICA.
Dependencia Jerarquica: OFICINA DE LOGISTICA
Plazas Vacant 01.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Jefatura de la Unidad de Logistica, para a ejecucion de la contratacion de bienes y servicios, para atender el cumplimiento de las metas y objetivos de las unidades, de acuerdo a la norma de
contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar indagaciones y/o anélisis del mercado de proveedores para la determinacion del valor referencial de procedimientos de seleccion, identificando pluralidad de oferta, potenciales factores de
evaluacion, entre otras condiciones relevantes para la contratacion.

2 Registrar las érdenes de compra y/o servicio, contratos y otros en el Sistema de Gestion de la Entidad (SIAF) para su compromiso.

Verificar la consolidacion de los requerimientos con importes menores a 8UIT de las diversas areas enmarcadas en el Plan Operativo Institucional con la finalidad de determinar el valor estimado de los
bienes y servicios.

Orientar a las dependencias usuarias en la elaboracion de requerimientos de compra o servicios, asi como en la determinacion de términos de referencia o especificacion técnica, de acuerdo a las
directivas vigentes.

5 Hacer el seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios pendientes de atencion.
6 Registrar las 6rdenes cuyo monto es menor o igual a 8 UIT en forma mensual en el aplicativo del SEACE.

7 Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (marcar con un X)

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?
Incompleta  Completa I:‘Egresado (a) I:lBachiHer Iz‘ Titulo/Licenciatura Si I:l No
Primaria D) ¢ Habilitacion
Secundaria TECNICO/A EN ADMINISTRACION, TECNICO/A EN CONTABILIDAD
Técnica Basica (1 6 2 afios)
Técnica Superior (3 6 4 Afios) X |Especialidad | |Egresad0 I I Grado Si l:l No lz‘
Universitario .
No aplica.
E) ¢ SERUMS?
|Maestria | |Egresad0 I I Grado
No aplica. Si l:l No E
|Doctorado | |Egresado | | Grado
No aplica.
CONOCIMIENTOS

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




- Manejo del Sistema | do de Admini ion Fi iera (SIAF).

- Sistema Integrado de Gestion A ativa (SIGA) Logistil

- Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE)/PERU COMPRAS.
- Procesador de texto, hojas de calculo, programa de presentaciones.

- Conocimientos de ofimatica.

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

Nota: Cada curso, taller o conferencia debe tener no menos de un crédito o su equivalente en horas lectivas, los Diplomados y los Programas de Especializacion deben tener no menos de 90 horas.
Los programas de especializacién pueden ser desde 80 horas, si son organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y Sistema Integrado de Admini: Fil iera (SIAF).
- Ofimética Intermedia.
- Gestion y Administracion Publica.
- Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE).
- Contrataciones con el estado
- Capacitacion ylo idades de li afines al servicio requerido
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:
OFIMATICA . _ Nivel de domerlo IDIOMAS/ DIALECTO . i .vael de dominio .
No aplica | Basico | Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Pr(?cesador de textos (Word, open office, X Inglés X
write, etc.)
Hojas de célculo (excel) X Quechua X
Programa de presentaciones (power point) X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico y privado.

Minimo dos (02) afios.

Experiencia laboral Especifica:
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia.

Minimo un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo.

Desde Técnico.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico.

Minimo un (01) afio.

Otros ios sobre el req

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo.

Facilidad de comunicacion oral y escrita.
Empatia.

Vocacién de servicio.

Proactiva.

Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de analisis y redaccion.
Otros.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
LUGAR DE PRESTACION OFICINA DE LOGISTICA - OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.
DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de contrato, hasta el 31 de diciembre de 2024, sujeto a renovacion.
REMUNERACION MENSUAL $/1,017.50 (Mil D|gf;|3|etg con 50/100 Sples) mensuales, los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de
OTRAS CONDICIONES proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sancion en el Registro Nacional de Sanciones Contra

(REDERECI).

Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pension alimenticia, No estar inscrito en el

Ve B®
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