Unidad Orgénica: U.E. SALUD SANTA CRUZ

Denominacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - SIGA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - SIGA - Administracidn
Depandencia Jerérquica Lineal: Direccion Regional de Salud Cajamarca.
Dependencia Jerdrquica funcional: Unidad Elecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que supervisa: NQ APLICA
Cantidad: 1

Programar y ejecutar en forma eficiente v oportuna los pedidos y adquisicidn de bienes v servicios de los programas presupuestales y de [as diferentes

dependencias materializadas a traves de la Direccidn de Administracitn de la Unidad Ejecutra de Salud Santa Cruz.

Brindar asistencia técnica en el uso y operacidn del SIGA, & todas las Unidades Orgdnicas de la UESSC que realizan pedidos y/o efecutan programas
presupuestales, {os mismos gue se canallzan 2 través de |z Direccién de Administracicn.

2 [Elaboracidn de érdenes de Servicios y/u Ordenes de Compra a traves del SIGA previa autorizacion de su jefe inmediato.

3 |Realizacion de comproimisos anuales y mensuales a través del SIAF pravia autorizacion de su jefe inmediato; ademds de programar ejecutar
y centrolar el abastecimiento de bienes, servicios v abras, v difundir los procesos de saleccién convocados previa autorizacidn s trsves del SEACE

4 |Brindar solucidn en primera Instancia a los problemas o incidencias presentados por parte de fos usuarios del sisterna SIGA en la UESSC.

5 IMonitoreo del Médulo SIGA-PpR que ejecutan productes con estructurs de costos {kits) aprobadas.

6 |Desarrollar talleres de capacitacion e las éreas usuarias, en &l uso del SIGA.

7 [Reportar las incidencias que se presenten con el sistema SIGA gl sectorista de [a entidad.

Seguimiente y Monitoreo del proceso de programacion del Cuadro de Necesidades por puntos de atencidn a fos usuarios para productos de los Programas
presupuestales en el SIGA.

9 IVerificar iz programacidn de los cuadros de necesidades de la entidad para Iz Inclusién al Plan Anual de Contratacion.

Coordinar las actividades con los responsables téenicos, de presupuesta v logistica de las diferentes unidades, a fin de que éstas cumplan eficentemente

10 . . . ix -
los diferentes proceses de programacion y ejecucién del presupuesto haciendo usc del SiGA.

11 |Proponer recomandaciones y mejoras en & SiGA.

12 (Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
COORBINACIONES PRINGPALES. .
Coordinaciones Interras

Con ef Diractor(a) Ejecutive {a) de Administracién Ja Unidad Ejecutora de Salud $anta Cruz, de gquien depende directamente v reporta el
cumplimiento de sus funcicnes propias, ademds de coordinar con las diversas Unidades Orgdnicas de Iz Institudén.

Coordinadionas Externas

Con Ias auteridades de entidades jerarquicamente superiores y en las que se requiera articular las funcioneas a desarrallar, proplas del cargo.

FORMACION ACADEMVICA

C.} éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa :Egresada{a) - I xis E No
: D Titulo profesional Administracidn, | . S -
Secundart ‘ Bachill o ot o
. seunazre D l:, j cnines Ingenierfa Informética, sistemasy/e |
: Industrial. o
Maestr\'a

Egresado D Tituledn

[ Joostoredo X s[] w
-DEgrziada Dﬂw!adu ' :

A.) Formacién Académica B.) Grado|s)/situasién scadémica y estudios requeridos para ef puesto

Técnica Basica

Téchica Superior
£Requiere habliitzcidn
profesional?

Universitario

IO
] LT

CONQUMIENTOS: - 5 Sl e . : :
A.) Conocimientes Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacicn sustentaria) :
Emimfenms Tecnicos en & Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - $IGA y otros relacionados con el perfil. ’

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada diplemado o cetificodo de especializaciin debert: consignar un minime de 80 horas arodémices ¢ lectivos (6 06 créditos), y cada curse de copacitacion deberd

tonsignar un minimo de OB horas scaddmices o lectivas (5 0F crédita),




Indique los curses y/c programas de especializacién requeridos:

DIPLOMADOS y/a CURSOS: Ley de Contratzciones con ] Estada, Gestidn Pablica, SIGA, SIAF, Gestion de [nventarios y otros.
€.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

| Noaplia | Bdsieo |Intermedio] Avanzade

| ; : HGMAS: o Yo . i Incermedio] “Avanzade
Word X
Excel X
Pawerpoint x ! 11 [ !
fEX?ER*ENGA e

Experiencia general

indique |a cantidad totai de afios de experiencia iaborzl; va sea en el sector pdblico o privado .
|(DE) Sels meses en el sector publico y/o Privado.

Experiencia especifica
indique !a cantidad total de afics de experiencia especifica; va ses en el sector piblico o privade.

(03) Tres meses de experiencia en elaborzcién de ordenes de servicios y ordenes de compra madiante el SIGA, reaiizacion de compromisos anuales y mensuales
através del SIAF, difusidn de procesos de seleccidn a traves del SEACE.

A.) Margue el nivel minim

o de nuesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector plblico o privado:
ik malist Supervi Jefe de Area o :
profesional Au.xx[nar o Ana ls-'a./ per:\.nscr/ fe de Area Gererte o Director
Asistente Especialist2 Coordinador Dpta

B.) En base 2 la experiencia requerida para &l puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Fablico

Sf, el puesto requiere cantar con experizncia en ef sector publice I:[NO, of pueste ae requiere contar con experiencio en ef sector piiblice,

* Menciong otros aspectos complementarios sabre el requisite de experiencia; en caso existiera alge adicional para &l pueste.
Experiencia en Gestidn de [a Calidad en Sa!ud

HABILIDADES O’ COM PETENCIAS

Capacidad de andlisis, coordinacion, organizacidn, Actitud de atencidn, servicio, preactividad, de cartesiz v buen trato = los usuarios Intemos y externos.

IS_'Bchaomss ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRES‘FACION Direccidn de Administracién - Unidad Ejecutora de SéJud Sante Cruz.
DURACION DEL CONTRATO 05 de setlembre al 31 de diciembre 2023
REMUNERACIGN MENSUAL S/’2, 864. 18 (Dos M:[.E?:hoci.antos Sesenza‘y Cuztro con 18/100} Incluye los montos y aflilaciones de ley,
asf corno toda deduceién aplicable &l trabajador.
OTRAS CONDICIONES Ningung




