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

CORITAC "ECany

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

SECCION: IDENTIFICACION

%no © Unidad Orgénica: RED DE SALUD CAJABAMBA

Cargo estructural: NO APLICA.

Clasificacién: NO APLICA.

Codigo (AIRHSP): 000386

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
Técnico aelab d de do a las instrucci y requer ib en la Unidad de Logisticay en el mbito de su competencia.
FUN L %
1 Elaboracion de ordenes de servicio y/o de compra en el sistema SIGA ( grado de Gestion ).
2 Revisar, ordenar y tramitar los expedientes de contratacion para el pago de bienes y servicios dos por la Red grada de Salud C
3 Determinar la aplicacién de penalidades de los diferentes di de oigualesa8 UIT.
4 Realizar el seguimiento, coordinacién y control con la Unidad de Economia en la ejecucién del devengado y pago de las contrataciones de bienes y servicios realizadas por la RIS
C
5 Ordenar y archivar los documentos sustentatorios desde la fase inicial del requerimiento, cotizacion, certificacion p | y compromiso de Jos di de contratacion
dos por la RIS C:

6 Apoyar en la tramitacién de las ordenes de compra en el Catalogo Electrdnico de Acuerdos Marco (Perti Compras).

7 Realizar el de los di de 6n y érdenes de compra y/o de servicios emitidas a través del SIGA, SIAF y el SEACE.
" Colab enla de té de referencia (TDR), especificaciones técnicas y cuadros comparativos de para i menores (como adquisiciones
iguales o menores a 8 UIT).
9 Otras funci das por el jefe i di das a las del cargo o das por norma expresa.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica
(Periodicidad de ta poral (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente D
No aplica.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA (marcar con un X)
A) Nivel Educativo B) (s)/: 6 dé y carrera/ lidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta/Completa I::Isgresado (a) DBachIIIer E Titulo/Licenciatura Si D NuD:I

| Prlmarla| D) ¢Habilitacién
et TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O profesional?
COMPUTACION E INFORMATICA
Técnica Bdsica si | | No| X
(1 6 2 afios)
Técnica Superior ) " ‘ I Grado
X |(3 6 4afios) X E”’e““"ﬂad J lEg £) (SERUMS?
Universitario
Si No| X

Jidaestrla J |Esresado I | Grado

iMorado J ,Egresado ' , Grado




CONOCIMIENTOS

A) C principal q para el puesto (No se req| con d )
*C en Publica.
*C en de C del Estado.
*C en Gestién d ¥ Redaccién adi
*C en i6n de y de d fisicos.

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 16 horas de capacitacién o su equivalente a 01 crédito, los Dipl dos y los Prog de E: 6n 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.
| ¥GESTION PUBLICA

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

*SIGA (Sistema do de Gestion y SIAF (Sistema do de Adi i6n Fi jera)

*GESTION LOGISTICA, CONTROL DE ALMACENES Y/O

*Afines
o) c ¥ 4tica e Idi /Diak

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA

o No aplica Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS/ DIALEGTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar] Otros (Especificar)
Otros (Especificar) o
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

Xp 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 piblico:

Minimo un (01) afio.

Otros rios sobre el req de exp: ia, en caso algo ad | para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILUDADES O COMPETENCIAS

*Liderazgo.

*Facilidad de comunicacién oral y escrita,
*Empatia.

*Proactividad.

*Capacidad de trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

*Disponibilidad inmediata.
*Trabajo bajo presion.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
LUGAR DE PRESTACION RED DE SALUD CAJABAMBA
DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de hasta el 31 de del 2026 (sujeto a renovacién ).
S/.2,164.19 (Dos ciento sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los montos
REMUNERACION MENSUAL y afiliaciones de Ley, as/ como toda deduccid al
No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener di judicial licial
OTRAS CONDICIONES penales o de proceso de determinacién de responsabilidades. No tener sancion por falta administrativa

vigente. No tener deudas por de pensién ia, No estar inscrito en el REDERECI.
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