IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orgénica: Red Integrada de Salud Cajamarca
Unidad Orgénica: Direccion de Administracion
Nombre del puesto: Analista |
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional: Oficina de Administraciéon / Oficina de Economia
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

MISION DEL PUESTO

Administrar y anzalizar los expedientes de las diversas adquisiciones que efectUa la Red Integral de Salud Cajamarca, en el marco de la
Ley de Contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar expedientes sobre adquisiciones que efectla la Red Integrada de Salud Cajamarca
Revisién y analisis de los expedientes de las adquisiciones en aplicacion a la Ley de Contrataciones del Estado

N e

w

Realizar la verificacion fisica de los expedientes de las adquisiciones

Control y custodia de los expedientes para el tramite hacia el érea que corresponda

4
5 |Trémite documentario a través del Médulo Administrativo Documentario (MAD)

Emisiéon de informes a su jefe inmediato segln corresponda

~ | O

Otras actividades que le encomiende el jefe inmediato superior

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el equipo de la Oficina de Logistica, Almacén General, Economia, Administracion y otras areas usuarias de la sede Administrativa de
la RIS Cajamarca
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C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I X I Si | l No

Settiidari Bachiller Titulo en Ciencias Econdmicas, Contables y ¢Requiere habe
- . realizado SERUMS?
Administrativas

rmacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Técnica Bésica ’ :
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¢Requiere habilitacion

profesional?

[CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :

Cursos y Talleres en los sistemas administrativos relacionados &l Sector Publico

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de capacitacion se evaluara de acuerdo al numero de Horas lectivas, se evaluardn otros estudios titulados realizados
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedic| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedic| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x (1 L.




[ Powerpoint [ x ]

[EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[02 ahos como minimo

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

X Practicante o Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Experiencia de 01 afio en el sector publico

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo, diligencia profesional y confidencialidad, comportamiento ético e integridad, trabajo bajo presion,
proactivo, actitud positiva frente al cambio, disponibilidad de tiempo para laborar fuera del horario de trabajo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

Sede Administrativa de la RIS Cajamarca

DURACION DEL CONTRATO

desde la suscripcidn del contrato hasta el 31 de diciembre del 2021 (sera sujeto a

evaluacion)

REMUNERACION MENSUAL

' S/.2,700.00 (Dos Mil Setecientos soles con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES
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