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

CSBEC NECONA

CAJAMARCA “Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”
PERFIL DE PUESTO
CONVOCATORIA CAS N° 005-2026-RIS-CAJABAMBA
SECCION: IDENTIFICACION
grllno © Unidad Orgénica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Cargo estructural: NO APLICA.
Clasificacién: NO APLICA.
Codigo (AIRHSP): 000379
Nombre del Cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Puestos a su cargo: NO APLICA.
Plazas Vacantes: ‘01
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Realizar labores de i6n de almacén, a fin de las condi optimas de las Y & un correcto alt de los bienes.
[FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Recibir fisicamente los bienes, materiales, suministros, equipos médicos y medicamentos adquiridos por la entidad, verificando que exac con las ficacione:
é dades y marcas sefialadas en las Gulas de y Ordenes de Compra.
2 Verificar el buen estado de conservacién de los productos al momento de la entrega, rep doi di | incid dafio o P a la jefatura de
Almacén, Logstica o Patrimonio.
3 Realizar el registro de entrada de los bienes que ingresan al almacén general en el sistema informatico del SIGA de la entidad y elaborar las notas de entrada de almacén
cor
4 Participar en el i de bienes bles (altas, bajas, f ) segun ble y tiene a cargo la custodia de los bienes de baja.
5 |Realizar y/o apoyar en el p d para la recuperacion de bienes y/o
6 |Elaborar las actas de recepcion y entrega de transf ias internas y de la Red.
7 Mantener actualizado el kardex fisico y digital del almacén para un control p de las
s Ordenar, clasificar y ubicar adecuadamente los materiales y bienes en los les o licando criterios técnicos de all guridad y i6n de
stock.
9 Mantener actualizado el registro de inventario de los bienes p ial d do con la unidades organicas de la Red.
10 Participar en el inventario mensual y anual de los bienes muebles e inmuebles de la Red.
11 Codificar y los bienes bles de rdo con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.
12 Coordinar con las areas asistenciales y administrativas de la Red.
13 Atender los requer y Pedidos de Comprob de Salida (PECOSA) debidamente autorizados por las dreas competentes, y verificar que los usuarios o responsables de los
firmen las actas de entrega, gufas o PECOSA al recibir los bienes despachad
14 Otras funci das por el jefe di | das a las fi del cargo o das por norma expresa.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica
Periodi de la apl 6 (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal [:I Permanente D
No aplica.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA (marcar con un X)
A) Nivel Educativo B) do(s)/: 6 dé y car /¢ lidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta/Completa Dsgresado (a) Dsachlller E Titulo/Licenciatura Si D No E

Primarial D) ¢Habilitacién
Saainditie TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O

Técnica Basica COMPUTACION E INFORMATICA
I I DI X
(1 62 afios] Si N

x

Técnica Superior 2 3 ! l T
(3 6 4 afios) X TEspalalMad l | gresado

Universitario

E) ¢SERUMS?

Si [—] Nom

];ﬂaestrla I Egresado —[ I Grado

];cwrado ] ]Egresado I I Grado
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CONOCIMIENTOS

A) C i é p para el puesto (No se

q con

*Conocimiento en la directiva N°0004-2021-EF/54.01- "Directiva para la gestion de al y de bienes bl

B) Cursos y/o prog de i6n requeridos y dos con

Nota: Cada curso debe tener no menos de 16 horas de capacitacién o su equivalente a 01 crédito, los Diplomados y los Prog de deben tener no menos de 90 horas,
Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

*SIGA (Sistema do de Gestlon A ) - Modulo de Almacen, y/o

*GESTION LOGISTICA, CONTROL DE ALMACENES Y/O

*Afines
o c de Ofimética e Idi IDial

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IOMAS;
No aplica Basico d IDIOMAS/ DIALECTO No aplica Bésico fntermedio Avanzado

Procesador de textos Inglés X
Hojas de cdlculo Quechua X
Programa de Otros (Especificar)
Otros (Especificar Otros (Especificar)
Otros (Es| icar) o
Otros (Especificar) Obser
EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
Minimo un (01) afio.
Exper| 1]

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 ia req para cargo | y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Desde la emisién del titulo.

C.Enbaseala riencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiem, uerido en el sector pblico:

Minimo un (01) afio.

Otros ios sobre el isito de experi en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Liderazgo.

*Facilidad de comunicacién oral y escrita.
*Empatia.

*Proactividad.

*Capacidad de trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

*Disponibilidad inmediata.
*Trabajo bajo presién.

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 renovacidn ).

S/.2,164.19 (Dos ciento sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los montos

REMUNERACION MENSUAL y afillaciones de Ley, asf como toda deduccién aplicable al

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 pension al icia, No estar inscrito en el REDERECI.
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