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GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
HOSPITAL GENERAL DE JAEN
PERFIL DE PUESTO
D.L. N° 276 POR REEMPLAZO

L
T

CAJAMARCA

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

HOPITAL GENERAL DE JAEN

Unidad Orgénica

UNIDAD DE LOGISTICA

Nombre del cargo

TECNICO ADMINISTRATIVO

Clasificacion

NO APLICA

Nombre del puesto

TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica

UNIDAD DE LOGISTICA

Plaza Vacantes

1

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El servicio a contratar, responde a la necesidad y en cumplimiento a los objetivos trazados por parte de la Unidad de Logistica, administracion y por ende a nivel de Institucion, esto
ayudara mucho a mejorar los flujos y procesos logisticos para brindar una mejor atencion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracion de drdenes de servicio correspondiente a la contratacion de servicios por terceros, en el sistema SIGA

Realizarel tramitepara la solicitud de Certificacion Presupuestal a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, asi como realizar el compromiso anual y/o
mensual mediante el Sistemalntegrado de Administracion Financiera - SIAF, SIGA

terceros

Aapoyo en la revision de los cumplimientos de los terminos de referencia para la elaboracion de las ordenes de servicios correpondiente a contratacion por

4 |Apoyo en la verificacion y armado de expedientes para su respectivo pago, de ordenes de servicio, a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente

Apoyo para realizar la publicacion mensual de las ordenes de compra y servicio menor o igual a 8UIT en la pagina web del sistema electronico de
contrataciones del estado(SEACE)

6 [Coordinar con las diferentes jefaturas de las areas asistenciales y administrativas respecto a las conformidades de los servicios que se han ejecutado.

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/areal

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal IZI

Permanente l:l

Se considera temporal por tratarse de un contrato por reemplazo bajo el régimen del Decreto Legislativo N.° 276, en el marco de la Ley N.° 32513. ‘

[sEccION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) Bachiller

I:lTl'tqu/Licenciatura

s [ v ]

BACHILLER DE LA CARRERA PROFESIONAL CONTABILIDAD, ADMINISTRACION
O TITULO DE CARREAS TECNICAS DE ADMINISTRACION O CONTABILIDAD.

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sil:lNol:l

|Maestria | ‘Egresado

‘Grado

Doctorado | ‘Egresado

Grado




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc 0.

<

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

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

Diplomado y/o Curso en Contrataciones del Estado,
Diplomado y/o Curso en Sistemas Administrativos en la gestion publica (SIAF, SIGA Y SEACE 3.0)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
(Word, open office, write, etc.) e
Hojas de calculo
h
(Excel) X Quechua X
Programa ?Ie presentaciones X Otros (Especificar] X
(Power point)
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|Contar con dos (02) afios de experiencia general como minimo en el sector publico y/o privado

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

|Como minimo 01 afio de experiencia especifica desarrollando funciones afines

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Como minimo 6 meses de experiencia especifica desarrollando funciones afines al puesto

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

|M|’nimo un (01) afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio.

Liderazgo.

Facilidad de comunicacion oral y escrita.
Empatia.

Proactivo.

Capacidad de trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.

Otros afines al cargo

REQUISITOS ADICIONALES

* Disponibilidad inmediata.
* Trabajo bajo presion.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION HOSPITAL GENERAL DE JAEN

Plazo tres (3) meses, sujeto a Renovacion por necesidad institucional y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la

DURACION DEL CONTRATO )
Entidad

REMUNERACION MENSUAL S/ 2,787.00 ( Incluye el insentivo unico - asi como toda deduccion aplicable al servidor)

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de
OTRAS CONDICIONES determinacién de responsabilidades. No tener sancién en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). No
tener deudas por pto de pension alimenticia, No estar inscrito en el (REDERECI).
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