GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGTONAL DE SALUD
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAREN
HOSPITAL GENERAL D JAEN

PERFIL DEL PUESTO ANALISTA DE COMPRAS/ COD. 33

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: UNIDAD DE LOGISTICA
Profesion PROFESIONAL DE LAS CARRERAS :CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, COMPUTACION E INFORMATICA Y OTRAS CARRERAS AFINES
Plazas disponibles: 1
Nombre del puesto: ANALISTA EN COMPRAS
Dependencia lerdrquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerdrquica funcional: UNIDAD DE LOGISTICA

Puestos que supervisa:

11. MISION DEL PUESTO

[EI servicio a contratar, responde a la necesidad y en cumplimiento a los objetivos trazados por parte de la Unidad de Logistica, administracidn y por ende a nivel de Institucion, esto ayudard

mucho a mejorar los flujos y procesos logisticos para brindar una mejor atencion.

1tl. FUNCIONES DEL PUESTO

) Realizar el tramite para la solicitud de Certificacion Presupuestal a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, asi como realizar el compromiso mensual y/o anual mediante el Sistema
Apoyo en el manejo en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado-SEACE (En todas las etapas)

2

3 |Realizar las adquisicones de bienes y servicios mediante PERU COMPRAS

. Revisar expedientes de contratacién para tramite de pago v determinar la aplicacién de penalidades de los diferentes expedientes MAYORES a 8 UIT, referente a los diferentes servicios
Realizar el seguimiento, archivo y respuesta de los documentos del area

5

6 Apoyar en la elaboracién del expediente de pago de las contrataciones realizadas

7 |Elaboracion de ordenes de compra, servicio

Apoyo en |os procedimientos de seleccién, en todas las fases de la contratacion

8
Indagacion de mercado para la adquisicon de bienes y servicios

9

0 Otras actividades que sean encomendados por su jefe inmediato

1Iv. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacienes Internas
Con las diferentes jefaturas de las areas administrativas y asistenciales

Coordinaciones Externas

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica 8.} Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) &Se requiere Colegiatura?
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VI, CONOCIMIENTOS

A) C imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren de ion sustentaria) :

Conocimiento de ofimatica, sistema SIGA-SP, SIAF, PLATAFORMA PERU COMPRAS

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con doci
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Diplomado y/o Curso Especializado en Contrataciones del Estado, Diplomado y/o Curso Especializado en Sistemas Administrativos en la gestién piblica (SIAF, SIGA Y SEACE 3.0)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de d
OFIMATICA [ Noaplica | Bisico [ Intermedio| Avanzadc |

Nivel de domini
IDIOMAS [ Moaptica [ Basico | Intermedio] Avanzado |




Excel X

PowerPaint X

Word X inglés X
|

ViI. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia |aboral; va sea en el sector pdblico o privade. .

Contar con tres (03) afios de experiencia general como minimo en el sector pablico y/o privado en labores afines a las funciones a desarrollar en el area de logistica segun el perfil requerido

Experiencia especifica

A.) Marque e} nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico:

i Analist i
Practlt{ante serums nal |sl a./ Supen’nsor/ Jefe de Area o Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador Dpto.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

C.) En base 3 la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en & sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Icomo minimo 02 afios de experiencia especifica en labores afines a [as funciones a desarrolar en dreas de logistica en el sector plblico.

* Mencione otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para gl puesto. . o
|Conocimiento en manejo del sistema SIGA-SP, SIAF, SEACE, PERU COMPRAS

Vili. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de aprendizaje
Responsabilidad

Comunicacion

Trabajo en eduipo

Flexibilidad y adaptacion al cambio
Iniciativa

Toma de decisiones

Creatividad e innovacién

IX. PLAZO DE CONTRATACION

MINIMO DE TRES(3) MESES, SUIETO A RENOVACION POR NECESIDAD INSTITUCIONAL Y DE ACUERDQ A LA DISPONIBILIDAD DE LA ENTIDAD

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

5/ 3,000.00
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