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PROCESO CAS N° 005-2019 — GR-CAJ/HRDCA

“ASISTENTE ADMINISTRATIVO”

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria: Contratar los servicios de un: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

2. Cantidad:
Un (01)

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Hospital Regional Docente de Cajamarca - Oficina de Asesoria Juridica

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
Jefatura de Personal y la Comision de Procesos CAS del Hospital Regional Docente
de Cajamarca.

5. Base Legal:

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

d. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria

e. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

f. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Minimo cuatro (04) afios, en el Sector Publico o Privado
de los cuales dos (02) afio en el cargo en el Sector
Publico.

Experiencia Laboral

e Liderazgo, empatia, actitud proactiva, trabajo en equipo

Competencias y bajo presion.

Formacion académica, e Bachiller en Derecho, Administracién, Contabilidad y/o
Grado académico y/o Nivel Carreras a fines.

de estudio

Cursos y/o estudios de
especializacién

(Cada curso de ] e Cursos de actualizacion en Sistema Administrativo.
especializacidon deberan ser

sustentados con documentos | e  Cursos en organizacion y gestién administrativa.
y tener no menos de 12
horas de capacitacion y los
programas de
especializacion no menos
de 90 horas)

Cursos SIAF y SIGA
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¢ Conocimiento en el manejo del SIGA (Sistema Integral

puesto y/o cargo ¢ Manejo de herramientas en Microsoft Office.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
El/la contratado (a) prestara servicios como “ASISTENTE ADMINISTRATIVO” en la
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA, desarrollando actividades definidas por:

¢ Manejo del Sistema SIGA y SIAF.

e Cumplir con los documentos normativos de gestién, procedimientos
administrativos y disposiciones vigentes de la Oficina de Asesoria Juridica.

e Coordinar con las unidades organicas del Hospital sobre actividades de la Oficina.

e Participar en la elaboracibn de documentos técnico normativos de gestién
institucional si fuera requerido.

e Apoyar en la elaboracién de informes técnicos de las actividades desarrolladas por la
Oficina.

e Absolver consultas relacionadas con las actividades de la Oficina.

e Mantenerse permanentemente actualizado de la normatividad vy directivas
relacionados a la Oficina.

e Participar en comisiones y reuniones relacionadas a la especialidad si fuera requerido.

e Registro, organizacién y distribucién de los documentos provenientes de las diferentes
oficinas, departamentos, servicios y demas areas del Hospital Regional Docente de
Cajamarca.

e Recepcion y tramite de documentos.

e Elaboracion de diferentes tipos de documentos de la Oficina de Asesoria Juridica.

¢ Revisa frecuentemente el archivo para verificar los casos en tramite y que se le tiene
gque dar seguimiento.

e Coordinacion de la distribucion de materiales de la Oficina.

e Asistir a los abogados en la orientacion de las personas, que acuden a pedir
asistencia legal.

e Proyectar Resoluciones Directorales emitidos por la Direccién General del HRDC.

e Verificacion de Expedientes Judiciales e ingreso a la base de datos.

e Las demés funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesora Juridica.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Hospital Regional Docente de Cajamarca — Av.

Servicio Larry Jhonson y Martires de Uchuracay S/N
Tres meses, computados desde la firma del
Duracion del Contrato contrato.

S/. 1,500. (Mil guinientos 00/100) Soles
mensuales los cuales incluyen los montos y
afiliaciones de la ley, asi como toda deducciéon
aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual
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No tener impedimentos para contratar con el
Estado. No tener antecedentes judiciales,

Otras condiciones esenciales | policiales, penales o de proceso de determinacion
de responsabilidades. No tener sancion por falta
administrativa vigente.




