GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA o a
DIRECCION REGIONAL DE SALUD COMERNGARG AL
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

FE DE ERRATAS

Se comunica a los postulantes del PROCESO CAS N2 01-2021-HGJ, que en el perfil de los Puestos COD. 48
INGENIERO O BACH. BIOMEDICO O ELECTRONICO; COD. 55 TECNICO INSTALACIONES SANITARIAS; COD.
80 ESPECIALISTA PROGRAMACION; COD. 82 Y COD. 83 ANALISTAS DE COMPRAS; y perfil de puesto COD.
86 ASISTENTE DE OPERACIONES, se ha consignado informacidn necesaria de aclaracién; por lo que,
aclaramos en los siguientes términos:

1. Que, en el PERFIL del PUESTO de COD. 48 INGENIERO O BACH. BIOMEDICO O ELECTRONICO-.

DICE:

| Profesion Ingeniero o Bachiller Biomédico o Electrénico

DEBE DECIR:

| Profesion Ingenieria Electrénica




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE SALUD h AN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN b A

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE SALUD
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN

p GOBIERNO REGIGRAL

HOSPITAL GENERAL DE JAEN CAJAMARCA

PERFIL DEL PUESTO INGENIERO O BACH. BIOMEDICO O

ELECTRONICO/COD. 48
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Profesion PROFESIONAL O BACHILLER DE INGENIERIA ELECTRONICA
Plazas disponibles: 03 (TRES )
Nombre del puesto: INGENIERO O BACHILLER BIOMEDICO O ELECTRONICO

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependenci srquica funcional:

Puestos que supervisa: -

1l. MISION DEL PUESTO

Conocimiento a nivel usuario de aplicativos de Ofimatica (tablas electronicas y procesador de textos) y software de Ingenieria. Conocimiento de procedimientos y
técnicas de mantenimiento y reparacion de equipos electronicos biomédicos.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar y ejecutar el mantenimiento y reparacion de sistemas y equipos electrénicos.
2 Participar y apoyar en la formulacion del Plan de Mantenimiento Anual.
3 Ejecutar y reportar el mantenimiento preventivo programado de los sistemas y equipos biomédicos del HGJ.
Llevar a cabo la revision y registro del estado de operatividad, funcionamiento y seguridad en que se encuentran los sistemas y equipos biomédicos de HGJ,
4 sustentando mediante informe de las necesidades de mantenimiento correctivo y/o reparaciones de emergencia.
s Ejecutar y/o supervisar la ejecucion de las érdenes de trabajo de imiento (OTMs) y gesti la conformidad de las dreas usuarias.
6 Integrar los turnos de guardia que se establezcan para garantizar la operatividad de los sistemas y equipos biomédicos.

Apoyar en la actualizacion del inventario del parque de equipamiento biomédico y mobiliario hospitalario, asi como en la actualizacion del historial y,

caracteristicas del equipamiento biomédico del HGJ en sus respectivos dossier’s.
& Apoyar en la formulacion de proyectos de ingenieria hospitalaria y en la ejecucion de obras menores que sean necesarias para brindar los servicios de salud.
§ Apoyar las acciones para la mejora i de los procedimientos de mantenimi preventivo y correctivo comprendidos en la gestion de los Sistemas de|

Ingenieria Hospitalaria, de Mantenimiento y de Servicios Generales.

Asistir a las areas asistenciales, en la elaboracion de las Especificaciones Técnicas que se requieran para la adquisicion de equipos e instrumental biomédico; asi
10 como también, elaborar las especificaciones técnicas para los componentes, repuestos y accesorios que requieran los equipos biomédicos para su
funcionamiento y prestaciones.

Custodiar y mantener en buenas condiciones de uso, los equipos, herramientas y mobiliario que se le asigne o entregue para el cumplimiento de sus tareas.

12 Participar en los Comités de Seleccién para la adquisicion de bienes y/o servicios que correspondan a su especialidad técnica y profesional.

13 Las demas funciones que le sean asignadas por el nivel jerarquico superior en el ambito de su competencia.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

|e Internas

|Con el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

[c
!

|Ninguna.

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacio démicay estudios requeridos para el puesto C.) éSerequiere Colegiatura?

| eresadols) |:| s E o
| Bachiller Titulado o Bachiller de Ingenieria Electrénica.

Completa

Secundar

] [;
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA -
DIRECCION REGIONAL DE SALUD h A AN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN et ARCH

A

V1. CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técnicos prindp q para el puesto (No

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursosy/o de
Capacitacion acreditada en Mantenimiento y Reparacion de equipos biomédicos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés
Excel x|
PowerPoint x| 0 | a

VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Practica S AnallsAta./ Super\.nsor/ Jefe de Area o Caaiies birsdiat
nte | Coordinad Dpto.

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

Experiencia minima de dos (02) afios en funciones de imiento de equipos biomédicos en ituci Prestadoras de Servicios de Salud.

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
I:ISI; el puesto requiere contar con experiencia en & sector publico INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso quessi se requiera iencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para resolver problemas.

Proactividad.

Organizacién y trabajo de equipo.

Capacidad para el trabajo bajo presion.

Sentido de urgencia.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye aplicacion de periodo de prueba legal. ]

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
HOSPITAL GENERAL DE JAEN ]

XI. REMUNERACION MENSUAL
5/6,000.00 incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor |




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

GOBIERNO REGIONAL

2. Que, en el PERFIL del PUESTO de COD. 55 TECNICO INSTALACIONES SANITARIAS-.

DICE:

Formacién Académica — Literal A)

Técnico Basico (1 o 2 afios)
Técnico Superior (3 0 4 afios)

DEBE DECIR:

Formacién Académica — Literal A)

Secundaria Completa
Técnico Basico (1 o 2 afios)
Técnico Superior (3 0 4 afios)




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD h A AN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN et ARCH

A

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN

2 GOBIERNO REGIONAL
HOSPITAL GENERAL DE JAEN CAJAMARCA

PERFIL DEL PUESTO TECNICO INSTALACIONES

SANITARIAS/COD. 55

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Profesion TECNICO INSTALACIONES SANITARIAS

Plazas disponibles: 02 (DOS)
Nombre del puesto: TECNICO INSTALACIONES SANITARIAS
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Depend arquica funcional UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Puestos que supervisa: -

1I. MISION DEL PUESTO

Realizar instalaciones, reparaciones o modificaciones en redes matrices y conexiones de agua y/o alcantarillado debidamente autorizados.

1Il. FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar el programa de tareas diarias orientadas al mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones sanitarias de las UPS del Hospital General

de Jaén.

Inspeccionar y verificar el correcto funcionamiento las redes sanitarias (de ab 1to y de eliminacion) y reportar su estado para la programacion de|
2 su intervencién para imi preventivo o correctivo.
3 Prever y coordinar la necesidad de materiales e insumos para el mantenimiento o reparacion de las instalaciones sanitarias.
4 Supervisar las redes de agua friay calientey proceder con las reparaciones que exija su estado de funcionamiento.

Verificary reparar los empalmes en las redes sanitarias de abastecimiento de agua (fria y caliente) y de eliminacion (aguas servidas y residuales).

6 Instalar los aparatos, equipos y accesorios que sean necesarios para la operatividad de los servicios sanitarios de la UPS del Hospital.

7 Cumplir con la programacion y roles de turnos para atender las emergencias que se presenten en las Redes y Servicios Sanitarios del Hospital.

Prever las necesidades de herramientas, insumos, materiales y repuestos necesarios, para ejecutar los programas de mantenimiento de las redes y
servicios sanitarios.
Custodiar y conservar los equipos, herramientas y mobiliario asignado para el cumplimiento de sus tareas.

9

10 Elaborar informes periddicos de las actividades llevadas a cabo y cuando le sean requeridos por su jefe inmediato.

i Cumplir con las medidas de bioseguridad y de seguridad y salud en el trabajo, establecidas para la prevencion y control de riesgos y accidentes laborales.
12 Las demas funciones que le sean encargadas por su jefe inmediato superior.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

| coordinaciones Internas |
ITiene relacién Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente. I

[Ninguna. I

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
< AV Estudios tecnicos concluidos en INstituto i
ompleta eresado(a) Superior (no menor de 04 semestres de carga b )
académica) de Instalaciones Sanitarias o
:Secunda( IZI D ’ Construccién Civil.
Bachiller "
e Secundaria Completa con experiencia
comprobada no menor de 03 afios en
tecnica H g e A SR sy :
il ; o instalaciones sanitarias y actividades de ZRecticiE hatAiackon Jdieorap)
Basica Titulo/ Licenciatura 222 Z
142 construccién social.
Técnica " - <
s 3] [eomseonas mfn .
e O O O
ario
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD h A BN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN et ARCH

A

V1. CONOCIMIENTOS

A) C imi Técnicos princij requeridos para el puesto (No requieren d i0) ia):

Capacitacion Técnica en Mantenimiento o Reparacion de Redes Sanitarias o Procedimientos de Construccion Civil.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los dipiomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o p de

Cursos de Gasfiteria o Instalaci Sanitarias, Instalaciones Industriales de agua y desague.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio] Avanzado
Word X Inglés
Excel S e E—
PowerPoint x| e
VII. EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la idad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia no menor de un (01) afio ejecutando tareas y procedimientos de construccion, instalacion, acabados, reparacién y mantenimiento de equipos y redes
sanitarias (gasfiteria en general).

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practi ) :
ractica serums Analista / Supenisor / Jefe de Areao carenteoirecor
nte Especialista Coordinador Dpto.

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

C.) Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:]SI: &l puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en e puesto y/o funciones equivalentes.

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

VIiI. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye aplicacién de periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

$/2,700.00 Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor.




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD e
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

3. Que, en el PERFIL del PUESTO de COD. 80 ESPECIALISTA PROGRAMACION-.

DICE:
| Profesidn Ingeniero en Sistemas, Ingeniero Industrial
DEBE DECIR:
Profesion Grado de Bachiller universitario en Ingenieria de

Sistemas, Ingenieria Industrial / Titulo
profesional  técnico en Informatica o
Computacién




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD h A BN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN et ARCH

A

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD g
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN o A kY
HOSPITAL GENERAL DE JAEN CAJAMARCA

PERFIL DEL PUESTO ESPECIALISTA EN PROGRAMACION/COD. 80

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Grado de Bachiller universitario en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial / Titulo profesional
Profesion técnico en Informatica o Computacién
Plazas disponibles: 01 (UNO)
Nombre del puesto: Especialista en Programacion
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Logistica

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

I1. MISION DEL PUESTO

Conocimiento y experiencia en el uso de los Sistemas de Gestién Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y
a nivel de usuario de aplicativos de ofimatica (Tablas electrénicas y Procesador de textos).

11l. FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir a la Unidad de Logistica en la configuracién SIAF-SP y para superar las contingencias que se presenten durante la ejecucién de

los procesos.
Brindar soporte técnico y capacitacion, a las dreas usuarias establecidas como Centros de Costo, para la elaboracién de sus

2 Programas de Necesidades (de bienes y servicios), en el Médulo Presupuestario por Resultados (PpR).

3 Apoyar a las dreas usuarias consideradas como Centros de Costo, en la elaboracién y trdmite de sus requerimientos, asi como para
efectuar las modificaciones presupuestales en el SIGA y SIAF que sean necesarias.

. Brindar soporte técnico a la Jefatura de la Unidad de Logistica, para proyectary proponer las modificaciones presupuestarias que

permitan alcanzar los objetivos de la entidad.

5 Apoyar en la elaboracién de Ordenes de Servicio y Compras.

Efectuar el andlisis y reportar la informacién que sea necesaria, para evaluar el cumplimiento de las metas Institucionales a través
de las metas fisicas programadas y de los convenios.

Otras actividades y tareas que le sean encargadas por el nivel jerarquico superior, en el marco de su experiencia, conocimiento y
especialidad.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

Coordi

[
l

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situaci6 démica y estudiosr idos para el puesto C.) ¢éSerequiere Colegiatura?

Completa DEgresado(a) D Si m No

Grado de Bachiller universiario en Ingenieria en

Secunda " " o~ »
:i:(u" K Esachlller Sistemas, Ingenieria Industrial, o Titulo
Profesional técnico (minimo 6 semestres) en
Técnica Inf st C -
Basica Titulo/ Licenciatura NIOEMALCa 0. LompUacion: éRequiere habilitacion profesional?
(162

DMaestria/EspeciaIidad D Si E No
DEglemﬂa |:|mwada
DDoctorado

DEgmwda Elmmm

Técnica
Superior
Universit
ario
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD h A BN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN et ARCH

VI. CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técnicos pri |

requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

5 o e e )

Capacitacién en SIGA - SIAF, minimo 180 horas lectivas en dos Gltimos afios.

Indique los cursos y/o p

Capacitacion en lenguajes de programacién y aplicativos orientados al soporte de los Sistemas del Sector Pablico.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idi
Nivel de domini Nivel de d
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word Inglés
Excel [ | 0 1 | .
PowerPoint | ([ ! 1 .
VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia minima de seis (06) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Practica serums Analista / Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Dpto.
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el sector publico, de los cuales como minimo de tres (03) afios cumpliendo funciones de soporte y
uso de los Sistemas SIGA y/o SIAF y/o PLH y/o AIRHSP.

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:
Z’Sl’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de cia en el puesto y/o fu

& ione otros aspectos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol Institucional.

Capacidad para resolver problemas.

Planeamiento y organizacion.

Pensamiento estratégico.

Competencias conceptuales.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye aplicacién de periodo de prueba legal. l

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
HOSPITAL GENERAL DE JAEN I

XI. REMUNERACION MENSUAL
5/3,500.00 incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor l




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD e
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

4. Que, en el PERFIL de los PUESTOS de COD. 82 y 83 ANALISTAS DE COMPRAS-.

DICE:
Profesidn Ingeniero o Bachiller en Sistemas, Ingeniero o
Bachiller Industrial
DEBE DECIR:

| Profesion | Administracién, Ingenieria Industrial y/o afines |




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD h A BN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN et ARCH

A

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD ™
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD — JAEN b AR R

HOSPITAL GENERAL DE JAEN CAJAMARCA

PERFIL DEL PUESTO ANALISTAS DE COMPRAS/COD. 82 Y 83

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organi Unidad de Logistica

Profesién Administracion, Ingenieria Industrial y/o afines

Plazas disponibles: DOS (02)

Nombre del puesto: Analista de Compras
Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Logistica
Dependencia Jerdrquica funcional Oficina de Administracién

Puestos que supervisa:

1I. MISION DEL PUESTO

Conocimientoy experiencia en el uso de los Sistemas de Gestién Administrativa (SIGA) y a nivel de usuario de aplicativos de ofimatica (Tablas electrénicas y
Procesador de textos).

1ll. FUNCIONES DEL PUESTO

i Elaborar los estudios de posibilidades que ofrece el mecado, determinar el valor referencial y formular expedientes para la contratacién de
servicios o la adquisicién de bienes.

N Coordinar con las areas solicitantes, la elab i6n de especificaci técnicas o términos de referencia para la atencién de sus
requerimientos.

§ Efectuar seguimiento a las adquisici a su cargo (érdenes de compra, garantias, adicionales, reducciones, ampliaciones y penalidades), hasta
la conformidad del servicio o recepcién de los bienes por parte del drea usuaria.

4 Organizar y mantener actualizados los expedientes de todos los procedimientos de seleccién a su cargo.

5 Conducir los procesos especialides de Convenio Marco y Subasta Inversa y ejecutar las adquisiciones.

6 Elaborary Registrar los contratos u 6rdenes de compra o servicio en el SEACE.

7 Registrar los Pedidos de Compra en el médulo SIGA.

8 Registrar en el médulo SIAF los compromisos en las adquisiciones a su cargo.

5 Actualizar, modificar y/o efectuar los modelos/tipos de bases, asi como elaborar/revisar los documentos de los procesos de seleccién a su
cargo.

10 Registrar en el SEACE las etapas de los procesos de seleccién asignados.

1 Organizar y mantener actualizados los expedientes de todos las actuaciones de seleccién a su cargo.

12 Las demas funciones que le sean asignadas por el nivel jerdrquico superior en el ambito de su competencia.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

Coordinaciones Externas
V. FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B) do(s)/si i6 démica y estudios idos para el puesto C.) éSerequiere Colegiatura?
Completa Dsgresado(a) D Si E No
:_Secumar I:] EBachiller Grado de Bachiller o Titulo Profesional
2 Universitario.
recnia : R ;
:Bésim D Eﬁtulo/ Licenciatura cifsase =t et
142
Técnica F i 1
Superior Maestria/Especialidad si No
= @ O~ O
ario
Dsgmm Dmym




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD h A BN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN et ARCH

VI. CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técnicos pri para el puesto (No i de i0 ia) :
Conocimientoy experiencia en el uso del Sistema de Gestion Administrativa (SIGA) y a nivel de usuario de aplicativos de ofimatica (Tablas electrénicasy

Procesador de textos).

B.) Progi de especializacion requeridos y con
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

[Indique los cursos y/o pr de ializacio
Estudios de especializacién y/o capacitacion en Adquisiciones del Estado en entidad acreditada por OSCE, minimo 60 horas lectivas en los dos (02) dltimos
afios.

Certificacion OSCE de nivel basico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica Basico | Intermedio! Avanzado
Word Inglés
Excel
Power Point

VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Practica g Analista / Supervisor / Jefe de Area o arata o Dlrsder
nte Especialista Coordinador Dpto .

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

IExperiencia minima a un (01) afio en el sector publico, cumpliento funciones como analista de compras en éreas de Logistica.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

:]9; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera iencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o tes.

|Experiencia minima de 06 meses en funciones de adquisicién de bienes y servicios en entidades de salud del sector publico. |

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

VIII. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y normas complementarias.

Capacidad de analisis.

Trabajo en equipo.

Iniciativa.

Colaboracién y Comunicacién.

Proactividad.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye aplicacion de periodo de prueba legal. |

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
HOSPITAL GENERAL DE JAEN |

XI. REMUNERACION MENSUAL
$/3,000.00 incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor |
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5. Que, en el PERFIL del PUESTO de COD. 86 ASISTENTE DE OPERACIONES-.

DICE:

Profesidn Bachiller o Profesional en  Administracion,
Contabilidad o Economia

| Nombre del puesto Asistente de Operaciones

Misién del puesto Proveer apoyo operativo a la Direccion y apoyo
técnico al proceso de formulacién, seguimiento,
monitoreo y evaluacion del planeamiento
institucional, asi como las de prospectiva del Hospital
General de Jaén.

Funciones del puesto Brindar apoyo en el desarrollo de las actividades de
formulacion y seguimiento en materias de
planeamiento.

Apoyar en la elaboracién y actualizacién de las
estadisticas de la Empresa.

Apoyar en la atencién de los requerimientos de
informacién institucional, asi como en la elaboracién
de informes y documentos propios del Departamento
de Planeamiento Prospectiva.

Apoyar en el desarrollo de informes e investigaciones
econdémicas en materia de vivienda efectuadas por el
Departamento de Planeamiento Prospectiva.
Mantener actualizada la informacion de las
aplicaciones web en lo referente a las funciones del
Departamento de Planeamiento y Prospectiva.
Efectuar la publicacién de los documentos de
investigacion e informes de interés generados por el
Departamento de Planeamiento y Prospectiva para
su difusion interna.

Desempefiar las demads funciones afines que se le
asignen en el Departamento de Planeamiento vy
Prospectiva.

Coordinaciones principales — | Tiene relacién con el Jefe/a del Servicio: Depende
coordinaciones internas directamente.
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Formacion Académica — Literal
A)

Universitario

Conocimientos — Literal A)

Conocimientos es gestidn y evaluacién de proyectos,
gestidn en procesos, balance.

Conocimientos — Literal B)

Diplomado y/o especializacién en gestion de
procesos, gestion de indicadores o similares.

Conocimientos — Literal C)

| Inglés — Nivel de dominio Bésico |

Experiencia general

Experiencia en labores administrativas mayor o igual
a dos (02) afios en experiencia general.

Experiencia especifica — Literal
A)

Bachiller

Experiencia especifica — Literal
9)
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DEBE DECIR:

Profesién Bachiller en Contabilidad, Economia o estudios afines,
y/o estudios Técnicos en Computacion e Informatica

Asistente de Operaciones (Asistente Administrativo)

\ Nombre del puesto

Misién del puesto Proveer apoyo administrativo y funcional en el
ordenamiento, conservacion, archivamiento correcto
y el apoyo en los tramites y gestiones documentarias
propias de la oficina y sus areas como planeamiento,
presupuesto y organizacién del Hospital General de
Jaén.

Funciones del puesto Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar Ia
documentacién que ingrese o emita la Oficina de
Planeamiento Estratégico.

Proyectar y elaborar informes y documentos varios
de acuerdo a las indicaciones de la jefatura.
Organizar y coordinar talleres, reuniones y eventos
que organice la OPE.

Preparar y ordenar la agenda de la jefatura de OPE
con documentacion respectiva.

Aplicar normas técnicas de tramite documentario y
archivo.

Organizar y supervisar el seguimiento de los
expedientes que ingresan a la oficina, informando
periddicamente el estado situacional de los mismos a
su jefatura.

Mantener la existencia de utiles de oficina y
encargarse de su distribucién eficiente al personal de
la oficina.

Otras funciones inherentes al servicio que le asigne la
jefatura de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

Coordinaciones principales — | Tiene relacidn con el Jefe de la Oficina, dependiendo
coordinaciones internas directamente de dicha jefatura.

Formacién Académica — Literal | Técnico Superior (3 o0 4 afios)
A) Universitario
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| Conocimientos — Literal B) ‘ Cursos y/o capacitacién en SAIF-SP; SIGA; Ofimatica. |

Inglés — Nivel de dominio (No aplica) |

| Conocimientos — Literal C)

Experiencia general Experiencia en labores administrativas en el sector
publico y/o privado mayor o igual a dos (02) afios en
experiencia general.

Experiencia especifica — Literal | Asistente
A)

Experiencia especifica — Literal | Si.
Q) Experiencia un (01) afio de experiencia en el sector
publico.




1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
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HOSPITAL GENERAL DE JAEN CAJA CA

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE OPERACIONES/COD.86

Unidad Organi

Profesién

Plazas disponibles:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Il. MISION DEL PUESTO

Oficina de Planeamiento Estratégico

Bachiller en Contabilidad, Economia o estudios afines, y/o estudios Técnicos en Computacién e
Informatica

01 (UNO)

Asistente de Operaciones (Asistente Administrativo)

Oficina de Planeamiento Estratégico

Oficina de Planeamiento Estratégico

Ninguna

Proveer apoyo administrativo y funcional en el ordenamiento, conservacién, archivamiento correcto y el apoyo en los trdmites y gestiones
documentarias propias de la oficina y sus dreas como planeamiento, presupuesto y organizacion del Hospital General de Jaén.

1ll. FUNCIONES DEL PUESTO
X Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién que ingrese o emita la Oficina de Planeamiento Estratégico.
2 Proyectar y elaborar informes y documentos varios de acuerdo a las indicaciones de la jefatura.
3 Organizar y coordinar talleres, reuniones y eventos que organice la OPE.
4 Preparar y ordenar la agenda de la jefatura de OPE con documentacion respectiva.
5 Aplicar normas técnicas de tramite documentario y archivo.
6 Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, informando periddicamente el estado situacional
de los mismos a su jefatura.
7 Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucién eficiente al personal de la oficina.
8 Otras funciones inherentes al servicio que le asigne la jefatura de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacién con el Jefe de la Oficina, dependiendo directamente de dicha jefatura.

Coordinaciones Externas

Ninguna.

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Completa
Secundar
ia
Rasica
Técnica
Superior
Universit
ario

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSerequiere Colegiatura?

DEgresado(a) D Si m No
EBachiller

Eﬁtulo/ Licenciatura éRequiere habilitacién profesional?

DMaestria/Especialidad D Si E No

D Doctorado
|:IEgresado |:|Tirulada
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V1. CONOCIMIENTOS

A.) C imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

p

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF-SP; Sistema Inegrado de Administracién Financiera - SIGA; y
manejo de Microsoft Office Word, Excel, Power Point, entre otros.

B.) Programas de especializacion requeridos y dos con d
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

{Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos y/o capacitacion en SAIF-SP; SIGA; Ofimatica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico io| A L IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word X inglés X
Excel X
PowerPoint X
VII. EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la idad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia en labores administrativas en el sector publico y/o privado mayor o igual a dos (02) afios en experiencia general.

Experiencia especifica

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

Practica . Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
Asistent S % Gerente o Directs
I:Inte E} RO EIEspemahsta DCoordlnador Dpto. femeoreger

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

Experiencia un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico y/o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IIISI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funci equi 5
[Experiencia un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico. I

I * N ione otros asp P ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo | para el puesto. |
VIII. HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de servicio.

Orientacion de resultados.

Trabajo en equipo.

Tolerancia bajo presion.
Adaptabilidad al cambio.
Responsabilidad y confiabilidad.
Integridad.

Planificacién y organizacion.
Capacidad de anlisis.

Proactividad.

Compromiso.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye aplicacién de periodo de prueba legal. |

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
HOSPITAL GENERAL DE JAEN |

XI. REMUNERACION MENSUAL
$/2,000.00 incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor |




