k GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
U.E. 412-1744: RED DE SALUD CAJABAMBA

£ G DECIONA

CAJAMARCA “Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”
PERFIL DE PUESTO
CONVOCATORIA CAS N° 005-2026-RIS-CAJABAMBA

SECCION: IDENTIFICACION

dmno o Unidad Orgdnica: RED DE SALUD CAJIABAMBA

Cargo estructural: NO APLICA.

Clasificacién: NO APLICA.

Cédigo (AIRHSP): 000373

Nombre del Cargo/puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica: RED DE SALUD CAJABAMBA

Puestos a su cargo: NO APLICA.

Plazas Vacantes: 01

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
El servicioa , deala dyen p alos objeti dos por parte de la Unidad de Logistica, toda vez que ayudara a mejorar los procesos en contrataciones del
estado y las actuaciones logistica.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 {Solicitar la aprobacién de Certificacién Presupuestal a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, asf como realizar el promi | y/o0 anual medi; el Sistema Integrad
de Admi 6n Financiera - SIAF.
2 |Realizar la publicacién mensual de las drdenes de compra y servicio en la pagina web del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado-SEACE.
3 Revisar y D la apll 6n de lidades de los d de ion de bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT para trdmite de pago.
4 Coordinar con la Unidad de enla 6n del di gado y pago de las de los difi ped de pri de contratacién y compras de bienes y/o servicios
menores o iguales a 8 UIT, reali; por la RIS C;
5 d de re (TDR), especificaciones técnicas y cuadros dec i para contr (como ad: iguales o menoresa 8
uIT).
6 Realizar el proceso de cotizacion y/o seleccion de los diferentes d de de ony pras de bienes y/o servicios y la generacién de las ordenes de
{compra en el Catalogo Electronico de Acuerdos Marco (Periy Compras).
7 guimi de ordenes de servicio elaboradas hasta la fase de compromiso
8 el delos di de cof iGn y érdenes de compra y/o de servicios emitidas a través del SIGA, SIAF y el SEACE.
9 | Elaboracion de ordenes de servicio en el sistema SIGA( grado de Gestion iva)
10 Otras fu del por el jefe di

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanente D

No aplico.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (marcar con un X)

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situaci6 d yca /especialidad req C) éColegiatura?

Incompleta/Completa DEgresadn @) [ Jpachiter [Z' Titulo/ticenciatura si[x] NOD

primaria) D) éHabilitacion
< profesional?
Secundaria CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES

Técnica Basica si| x | No I
(1 62 afos)

Técnica Superior ] olido l ' d T, Grado

(364 afios) | I E) ¢SERUMS?
X |Universitario X
Sil No| X
Maestria ‘ I Egresado ] I Grado
IDoctomdo [ lEsresadn | I Grado
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CONOCIMIENTOS

A) C é requeridos para el puesto (No se con di )
. & Go=an
*C en de C del Estado.

*Conocimiento de la Ley del Servicio Civil.

B) Cursos y/o p de 6 y dos con d

Nota: Cada curso debe tener no menas de 16 horas de capacitacidn o su equivalente a 01 crédito, los Diplomados y los Programas de Especializacidn 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.

*GESTION PUBLICA Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Y/O

*LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS (LEY N° 32069 Y SU REGLAMENTO) Y/

*SIGA ! do de Gestion ) y SIAF (Sistema de Ad 6n Fl ) Y/0
*GESTION LOGISTICA, SEACE, OSCE, CONTROL DE ALMACENES Y/O

*Afines

o) c de O e Idiomas/|

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTO Nivel de dominio

No aplica Basico | Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

8! de p X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar

Otros (Especificar] Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Minimo un (01) afio

Experiencia laboral Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Minimo un (01) afio

B. Indique el tiempo de exp q! para cargo y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Desde la emisién del titulo.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

Minimo un (01) afio

Otros sobre el de fencia, en caso algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Liderazgo.

*Facilidad de comunicacion oral y escrita.
*Empatia.

*Proactividad.

*Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

*Contar con Certificacion OECE - Nivel Basico.
*Disponibilidad Inmediata.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
LUGAR DE PRESTACION RED DE SALUD CAJABAMBA
DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de contrato, hasta el 31 de diciembre del 2026 (sujeto a renovacién ).
S/. 3,264.19 (Tres mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL |montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién apl al trabajad,

d dicial |

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener
OTRAS CONDICIONES penales o de proceso de determinacién de responsabilidades. No tener sancién por falta administrativa
vigente. No tener deudas por de pensién No estar inscrito en el REDERECI.
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