FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacién del puesto: TRES (03) ESPECIALISTAS ADMINISTRATIVOS
No'mbre del puesto: TRES (03) ESPECIALISTAS ADMINISTRATIVOS

Dependencia jerarquica lineal: JEFATURA DE UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia funcional: JEFATURA DE UNIDAD DE LOGISTICA
- Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar las actividades programadas segtin la norma de contrataciones del Estado, con una visién de logro de
productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el cumplimiento de
procedimientos de seléccién, asi como con el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades organicas del Hospital
Regional Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, programar y ejecutar los procesos técnicos del Sistema de Abastecimiento, en cumplimiento del presupuesto
aprobado y las normas y proéedimientos vigentes.

Formular, Elaborar y Consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para la Programacion del Presupuesto Anual, en
coordinacién con todas las areas del Hospital Regional Hermilio Valdizan de Hudnuco.

Realizar coordinaciones con las diversas Oficinas competentes del Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco,
para la atencion de los requerimientos formulados.

Efectuar la indagacién de mercado de los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes dreas del Hospital Regional
Hermilio Valdizan Medrano de Huénuco, haciendo un seguimiento de los mismos.

Revisar y evaluar comparativamente la informacién proporcionada por los proveedores de bienes y servicios del Programa,
elaborando los documentos de gestién que fueren necesarios.

Elaborar Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

?' ectuar compromisos de gastos en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA y Sistema Integrado de Administracién
\Financiera - SIAF.

Mantener actualizada la informacién de las contrataciones de bienes y servicios, ejecutando los criterios técnicos en base a la
;-Tn'ormativa de Contrataciones del Estado. -

Establecer una matriz de control y seguimiento de los requerimientos realizados por las diferentes areas del Hospital Regional
Hermilio Valdizan Medrano, y adoptar las medidas correctivas que correspondan oportunamente.

Elaborar propuestas normativas que establezcas lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en materia de
Contrataciones segun corresponda.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el ambito de su
competencia.

12|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a'la mision del puesto/érea.

10

11

| CDRDINAC!ONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas v g
Areas de Adquisiciones, Jefatura de la Unidad de Logistica, Departamentos, Servicios, Oficinas y Unidades del Hospital Regional Hermilio
Valdizan.

Coordinaciones Externas
|Con el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Direccion Regional de Salud, y Gobierno Regional de Hudnuco.
Empresas prestadoras de bienes y servicios.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSerequiere
p Colegiatura?

'r::tma s:’:u DEgresado(a) Ym s L—I No
o | ) CARRERAS DE ADMINISTRACION, |
:""’“"a ] JDB“'“""’ CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O AFINES.
. éRequiere habilitacién
ISecundaria [j |

Emﬁtulo/ Licenciatura | profesional?
Técnica Basica
(1 6 2 afios)

= = — = = ‘
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
x |Universi1‘arlo D

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

;DMaestr[a ’I X I Si I INo
: i
: DEgresudo D Titulado i

] DDoctorado
I:l Egresado |:| Titulado

OO




CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

(1) Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).
{2) Conacimiento en Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).
(3) Ofimatica. . | |

B.) Cursos y Programas de especializacion'requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Gestién Publica.

Ley de Contrataciones del Estado.

Sistema Integrado de Gestlén Admlmstratlva (SIGA).
Slstema Integrado de A_dmlnlstracwn Flnanc!era (SIAF).

j [ i
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

p Nivel de dominio F ~ Nivel de dominio
OFIMATICA i | Noaplica,| Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico Intermedio | Avanzado
; i 1
Procesador de textos (Word; :
Open Office Write, etc.) | X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power ), G I [ R [
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datosiy

| 0
0. Observaciones.-
Programacion VB v

: D - ™ 11

Experiencia general -

Indique la cantidad total de ai’ios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
Dos (02) afios de experlenoa general en el sector publlco y/o privado.

Experiencia especifica - b

A. Indique el tiempo de experlenCla requenda para el puesto en la funcién o la materla

Un (01) aiio experiencia sector publico y privado.
B. Enbaseala expenencna requenda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico::

Un (01) afio experiencia sector publlco ‘

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

Practicante Anxiliar o . L Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
R i Analista Especialista X )
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

Experiencia laboral minima de tres (03) meses realizando funciones relacionadas al sector publico (salud).

NACIONALIDAD ] R

&Se requiere nacionalidad peruana? I:IS[ I X INO

Anote el sustento:
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajé en equipo
Comportamiento ético

Orientacidn de servicio al ciudadano
Comunicacion asertiva

REQUISITOS ADICIONALES
CERTIFICADO POR LA OSCE (INDISPENSABLE)

CONTRAPRESTACION MENSUAL
S/ 3,114.19 (Tres Mil Ciento Catorce con 13/100 soles), los cuales incluyen Ios montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

GUBIERNU RewiUNAL HUANUCO
Cireccién Regignal de Salud
Hospital Regiong) “Her] )m Valdizin Medrano”

JEFEDELA UN’DAD DE LOGISTICA



