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FE DE ERRATAS

PERFIL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO — ECONOMIA (D.L. 276)
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CONOCIMIENTOS & T Te sl v N

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto aulere d S - s .
B) Cursor y/o programas de especializacion requerides y sustentados con documentos:
debe tener no menos de 12 horas de capacs e espectalizacion no menos de 90 hor
1 1 special 2 1ste

EXPERIENCIA

Experiencia general i I e Q

n base a (3 expereng

» especifica minim

DEBE DECIR:

‘UNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboracion y evealuacion de planes de trabajo y proyectos.

2 Apoyar en coordinacion y ejecucion de los procesos tecnico del sistema administrativo del Hospital Central de Majes.

3 Efectuar la ejecucion o coordinacion de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion y archive y archivo de documentos, estableciendo criterios y metodos de trabajo.

4 Elaborar revisar y presentar los estados financieros del Hospital Central de Majes.

5 Conducir, organizar y planificar las labores o puesto a cargo.

6 Realizar otras funciones al 4mbito de su competencia y/o que le asigne su jefe inmediato.

CONOCIMIENTOS

A) C é ! para el puesto (No se requiere documentacion sustentataria) :

CONOCIMIENTOS EN OFIMATICA, SISTEMA SIAF-SP

de deliea st idos v dos con &

progi P q'

B) Cursos y

Nota: Cada exrse debe rener no menos de 12 horas de capacitacion v los programas de especializacion no menos de 90 horas

Lvad

* Diploma y’o curso esp i en Si Administrativos en la gestion publica (SIAF-SP. NICSP. CONTRATACIONES PUBLICA. CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. GESTION DE RECURSOS HUMANOS)

EXPERIENCIA

|Ex ncla general

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

Experiencia General: sector publico y/o privado, minimo 03 afos en labores afines en las areas de administrativas.

Experiencla especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia especifica: sector publico y/o privado, minimo 02 afio, d lla funci © cargos si

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector publico.

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

Asi .
Practicante Auxiliar o sns(:nte X Especialista Supervisor/
rofesi Asistente Coordinador
profesional i Analists i

Jefe de Area o dpto. Gerente o Director




“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

|

PERFIL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - LOGISTICA (D.L. 1057)
DICE:

FORMACION ACADEMICA SRR R T R

{ niven avaniado

B) Cursos y/o programas de especinlizacion requeriden y sustentados con documentas

Keneral - o : . e

ra ser posterior a 13 Dbter del tit

DEBE DECIR:

‘FORMACION ACADEMICA 1

A) Nivel Educativo ) Su puesto acrus!

B) Gradofs)/situscidn académica y estudios requeridos para el puesto Aacilack Cogiatisn ProTasional?

Marcar con una X s nvel de estudia Marcar con una "X su grade academico, asi come indicar en el recuadro su carrera profesional

Egresado(s) |:] Bachiller

ncompieta  Comaleta Tiulo/Licenciatura Si Z] No ‘:
Pr mar s 0} {Requiere Habilizacion profesional®
Secundaris
recnica sasica TITULO EN LAS CARRERAS UNIVERSITARIAS DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, s_ po ——j
(152 aftos) ECONOMICAS, CONTABLES O CARRERAS AFINES AL ORGANO ¥ CARGO. ' [__ ": © L_
[ Téenica Superior
18 ¢ 4 aftas)
Universitaria X

IMaesm‘a l | Egresado [ ;Grado
JDoctmadc Egresado ]_ Titulado

B) Cursos y/o progr

de especialisaci idos y rpe

Nota: Los programas de especializacion no menos de 90 horas

CERTIFICADO POR ORGANISMO ESPECIALIZADQ PARA LAS CONTRATACIONES PUBLICAS EFICIENTES EN PERU (INTERMEDIO)
Curso Nueva Ley General de Contrataciones Pubkcas def Estado N° 32069

Curso SIGA, SIAF, SEACE

Cursos, Diplomados, Talleres, atc afines al cargo.

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad tatal de aAos experiencia laboral, ya sea en el sector publice o privade.

IElpen’ewrm General: sector publice y/o prvade, minime de (03} afies, La experiencia debera ser posteriar a la obtencion del titulo profesianal.
F——— "

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1a funcién o la materia:
lExpenentia especifica: minimo de (02)afios en cargo o funciones similares en el sector publico y/o privade.

8. En base & la experiencia requerida para el puesto {Parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector pablico:

LExptrienaa especifica minima de (01) affos - Sector Publico.

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

Practicante
profesional

Auxiliaro
Asistente

Analista

Especialista

Supervisor/
Coordinador

lefe de Area o dpto.

Gerente o Director

LA COMISION




ANEXON° 1
PERFIL DE PUESTO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - 01 PLAZA {SUPLENCIA)

®

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica UNIDAD DE ADMINISTRACION

Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - ECONOMIA
Dependencia Funcional JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo AREA DE ECONOMIA

MISION DEL PUESTO

idad.

Organizar,dirigir y evaluar las acti Tecnico Admini ivas de la Unidad Admini: iva en coordinacion con las areas y/o servicios del Hospital para el cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en fa elaboracion y evealuacion de planes de trabajo y proyectos.

2 Apoyaren ion y ej de ios pi tecnico del sistema administrativo del Hospital Central de Majes.

3 Efectuar la ejecucion o coordinacion de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion y archivo y archivo de documentos, estableciendo criterios y metodos de trabajo.

4 Elaborar revisar y presentar los estados financieros del Hospital Central de Majes.

5 Conducir, organizar y planificar las labores o puesto a cargo.

6 Realizar otras funciones al 4mbito de su competencia y/o que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
COORDINACIONES INTERNAS

CON LAS DIFERENTES JEFATURAS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y ASISTENCIALES

COORDINACIONES EXTERNAS

FORMACION ACADEMICA

€) Su puesto actual
éRequiere Colegiatura Profesional?

TaUs(s)/ sHuacitn Seadtmica ¥ T ios TogucTidos para T

Marcar con una "X" su nivel de estudio Marcar con una "X" su grado academico, asi como indicar en el recuadro su carrera profesional

inompicia  Compicia

. s P . :
| Egresadoia) | | Bachiiier | X |Tiwio/Licenciatura Si [ X |Noj |

Primaria D) ¢Requiere Habilitacion profesional?

<

=
=

recnica Basica TITULD PROFESIONAL DE ADiVI I -
(10 2anos) CARGO O PUES 10, |
Técnica Superior
(36 4 afios)
Universitaria X
— SN |
!Maestria ! !Egresado ] ‘Grado
|
IDactaradn I IFerecadn | | Tituladn
I I i i
CONOCIMIENTOS
A) C técnicos p! i para el puesto (No se requiere documentacion sustentatoria) :
CONOCIMIENTOS EN OFIMATICA, SISTEMA SIAF-SP
B) Cursos y/o prog de especializacién requeridos v con d
Noia, Tadd Cuiso Gebe icici 1o ineivs de 12 Toias de Capaciiacivi y s piogiinGs Gé ESpecianizacion io ieiivs de 0 fioras
« Diploma y/o curso ializado en Sistemas Administrativos en la gestion publica (SIAF-SP, NICSP, CONTRATACIONES PUBLICA, CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, GESTION DE RECURSOS HUMANOS) |
qc de Ofimética e Idi /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS / : _ :
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word, Open X e X
Office Write, etc.) 8
Hojas de calculo (Excel, OpenCalc. Etc) X Quechua X
Ffrargrar?a de presentaciones Power X Otros:
roiny; Prezi, etc)
Dtroe:

Observaciones:




EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

vas.

S T Sfo o g som e = dotot
a Geinial: SECLON PULICO y/0 piivado, 7€ O€ adiiins

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

IExperiencia especifica: sector publico v/o privado, minimo 02 afio, desarrollando funciones o cargos similares.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector publico.
L

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

Practicante Auyiliaro Agistente Supen
X Especialista ~ Jefe de Area o doto. Gerente o Director
protesional Asistente o Analista Coordinador
3 ione otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad peruana? St NO
ANOTE EL SUSTENTO:
HABILIDADES O COMPETENCIAS
* C idad de analisis, d; sintesis, dinacion, organizaci dmini ion y direccion

» Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
« Facilidad de palabra v liderazgo

« tica y valores: honradez, transparencia y pro actividad

= Disposicién para trabajar en equipo

» Capacidad de servicio y atencién

REQUISITOS ADICIONALES

 Habilitacion Profesional vigente.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

IS/ 1,444.00 (Mil cuatrocientos cuarenta y cuatro con 00/100 soles) + Incentivo CAFAE S/ 1,430.00 (Mil cuatrocientos treinta con 00/100 soles
T ———

DURACION DEL CONTRATO 7 acGONA; N
% 7>

!Duracion 01 mes, sujeto a renovacién por Suplencia.
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ANEXC N° 1
PERFIL DE PUESTO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - 01 PLAZA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o Unidad Organica UNIDAD DE ADMINISTRACION

Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - LOGISTICA
Dependencia Funcional RESPONSABLE DE AREA

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar de manera integral los procesos del Sistema Nacional de Abastecimiento en la entidad, asegurando el oportuno abastecimiento de bienes, servicios y obras en condiciones de eficiencia,
eficacia, legalidad, transparencia y uso racional de los recursos publicos, contribuy al limi de los objetivos institucionales y a la inuidad de servicios de salud, en estricto cumplimiento de la Ley N 32069 -Ley
General de Contrataciones Publicas, sus normas complementarias y las directivas de Ministerio de Economia y Finanzas

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procvesos de abastecimiento de bienes y servicios asegurando el cumplimiento de los obejtivos institucionales.

2 Garantizar el cumpliento estricto de la Ley N2 32069 y su Reglamento en todos los procedimientos de contratacion.

3 Coordinar permanentemente con la Unidad de Administracion. Presubuesto. Asesoria Legal v areas usuarias.

4 Emitir Informes Tecnicos y pronunciameintos vinculados a procesos de contratacion y gestion logistica.

s Prapaner estrategias de contratacion conforme a la naturaleza del hien o servicia

in

Sunervisar |a F

ion de ordenes de comnra v de servicin

7  Atender requerimientos de OCI, Contraloria y organos de control.

8  Prevenir riasgns de responsahilidad administrativa, civil o penal
o  Realizar otras funciones al mhitn de su ia y/o que le acigne su jefe inmediatn
COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

CON EL JEFE INMEDIATO Y OTROS SERVIC!OS PARA REALIZAR COORDINACIONES

COORDINACIONES EXTERNAS

FORMACION ACADEMICA

C) Su puesto actual

A) Nivel i ituacic i i i
) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Requiere Colegiatura Profesional?

Marear X" <11 gradn academicn, asi comn i

Incompleta Completa I:] Egresado(a) D Bachiller

r en el racuadrn su rarrara nrofasinnal

Titulo/Licenciatura

| |Primaria

|3ecundaria
Técnica Basica TITULO EN LAS CARRERAS UNIVERSITARIAS DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
(162 afos) ECONOMICAS, CONTABLES O CARRERAS AFINES AL ORGANO Y CARGO.

Técnica Superior
H
(364 anos)

X |Universitaria x

1M=estn’a I | Egresado ! lGrado

Doctorado Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A) C imi técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere documentacion sustentatoria) :

+ Conocimiento integral de la Ley N° 32069-Ley General e Contratciones Publicas y su Reglamento.

* Dominio del Sistema Nacional de Abastecimiento (SNA)

+ Mangjo tecnico del SEACE en todas las fases de los procedimientos de seleccion y ejecucion contractual.

« Conocimiento y manejo operativo dei SIGA MELE.

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

Nota: Los programas de especializacion no menos de 90 horas

CERTIFICADO POR ORGANISMO ESPECIALIZADO PARA LAS CONTRATACIONES PUBLICAS EFICIENTES EN PERU (INTERMEDIO)
Curso Nueva Ley General de Contrataciones Publicas del Estado N° 32069

Curso SIGA, SIAF, SEACE.

Cursos, Diplomados, Talleres, etc afines al cargo.

Qc i de Ofimatica e Idi /Dialectos
Nivel de dominio M, Nivel de dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word, Open
] tnghé
Office Write, etc.) X Bies X
Hoias de cdleuls (Excel, OpenCale, Ete) ¥ Quechua ¥
Hejas de célculo {Excel, OpenCale, Etc) X Quechus X
Pr?grama de presentaciones (Power M Otros:
Paint: Drezi, ate)
iny Orezi,

Otros: Otros:
Otros: Observaciones:




EXPERIENCIA

Experiencia general

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

I . f P - P e e i P . P
| Experiencia Generai: sector pubiico y/o privado, minimo de (03] afios, La experiencia debera ser posterior a ia obtencion dei tituio profesionai.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

ecHica: mintmo do (02VaRo

specifica: mi

me de (02)sfic

sector publico o privado:

Practicante
profesionai

Auxiliar o

Asistenie

Analista

Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Area o dpto.

Gerente o Director

*» ione otros

ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana?

S

NO

ANOTE EL SUSTENTO:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo tecnico y operativo.
G idad de plani ion y organizacién,

Toma de decisiones con criterio tecnico y

Analsis y solucion de problemas.
An Efe

| Com: =,

normativo.

Orientacion a resultados y eficiencia en el uso de recursos publicos.

REQUISITOS ADICIONALES

 Estudios de Maestria en A

acion o afines

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 3,295.19 (tres mil doscientos Noventa y cinco con 19/100 soles) incluye los incrementos realizados de acuerdo a ley, asi como toda dedi

al segin

DURACION DEL CONTRATO

lDuracion 03 meses, sujeto a renovacién de acuerdo a la evaluacién de d




