[IDERTIFIEACION DELPUEST
Unidad Organica: U.E. Salud Santa Cruz.
Denaminacion: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO | - Mesa de Partes.

Dependencia Jerdrquica Lineal: Direccion Regionzl de Salud Cajamarca.
Dependencia Jerdrquica funcional: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que supervisa: NG APLICA
Cantidad: 1
[MISIGR DEL PUEST

Atencién al Usuario en la recepcion de los documentaes, registro, foliacidn, clasificar y distribuir los documentes de acuerde
a la competencia de los drgancs y/o dreas para su respectiva atancidn.

1 |Informar 3 los usuariss y/o administrados scbre los servicios v tramites que se realizan en la UESSC.

Verificar la conformidad de los folios v requisites de los expedientes c documentos presentados en Mesa de Partes, de conformidad
al TUPA Regional v demads procedimientos administrativos.

Elaborar informes, oficios, memoréndums, por orden de Direccién General, ademads de |z elaboracién de informacion estadistica
documentaria de expedientas que ingresen a la UESSC.

Entregar la documentacidn y/o expediente fisico a las diferentes secretarias u oficinas de ta UESSC y archivar los cargos
debidamente recepcionados.

S {Informar al usuaric de Ia etapa actual del expediente dentro de las dreas de la UESSC.

6 {Notificar los documentos observados por falta de requisitos, omisiones varias y/o tramite ya atendide.

7 |Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el jefe inmediato.
EGDRDINACIONES PRINCIPALES
Con su jefe inmediato y las diversas areas de la UESSC.
Coordinacionies Iriterriss
Con todas ias dreas y/o servicios de la UESSC.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ! pueste (No requieren documentacion sustentaria):

Conocimientos en registro, recepcion, tramite v elaboracion de documentario.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada diplomade o cetificado de especializacién deberd cansignar un minima de 80 horas veadémicas o fectivas (6 06 créditos), y cada curso
de capacitacién deberd consignar un minimo de 08 hores ceadémicas o lectivas (6 01 erédito).




Indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:
biplomados y/o Cursos: Comunicacion y Atencién al Usuaria, Redaccidn, Gestion de docurmentos y Archive, y afines
a la gestion de las dreas de la la UESSC.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA Int;::-medin Mo aplica Bésico | Intermedic| Avanzade
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.
f(Ol) Un afio de experiencia en el Sector Publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.} Marque e nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Analista / Supervisor / iefe de Area o Gerente o
prefesional Especialista Coordinador Dpto Director

B.) indique el tiempe de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privade:
[{06} Seis meses de experiencia en funciones de elaboracién de todo tipc documentos dentro de Ja administracion pablica.

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

x |Sf el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico N, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

N |

< * pMencione otros uspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en cuso existiera algo adicicnal para el puesta,

N,

las polfﬁcas institucionales, adaptabilidad, flexibilidad, disciplina, puntualidad y respensabilidad.

LUGAR DE PRESTACION Area de Comunicaciones - Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz
DURACION DEL CONTRATO 05 de setiembre al 31 de diciembre 2023

S/ 1, 564.19 {Mil Quinientos y Sesenta y Cuatro con 19/100 soles) incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicabie al trabajador.

REMUNERACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES Ninguna




