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IDENTIFICACION DELPUESTO

Unidad Orgdnica: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz
Denominacicn: Técnico Administrativo |
Nombre del puesto: Técnico Administrativo | - OITE
Dependencia Jerdrguica Lineal: Direccion Regiona!l de Salud Cajamarca.
Dependencia Jerérquica funcionak: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

]

Asegurar el buen funcicnamiento de la Unidad Ejecutcra de Salud Santa Cruz, realizando labores administrativas, tales como
agendar, planificar y coordinar las actividades generales, ademds de redactar los reportes correspondientes. interactuar con
usuarios y terceros, gestionar sus trémites y resoiver sus reclamos de manera eficzz. Guiar vy facilitar la atencion, brindar]
informacidn relacionada z las actividades de la Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz y su equipo. Mejorar la gestidn administrativa
interna y externa para el cumplimiento de os objetives institucionales.

[MISIGN DEL PUEST:

FUNCIONES DELPUESTO. L
1 |Apoyar en las actividades relacionadas con la obtencidn de informacion de facil identificacion y ubicacisn,
2 |Apoyar en las actividades relacionadas con el archive de documentos de acuerdo a indicaciones de su superior.
3 |Realizar el control de calidad de ia informacion registrada en los aplicativas informaticos.

4 |Realizar cruce y/o analisis de informacién con las diferentes estrategias sanitarias.

5 |Realizar el seguimiento, de formatos HIS digitados.

§ |Apovar en la elaboracion de reportes astadisticos.

7 {Informar pericdicamente de las actividades cumplidas a su jefe inmediato.

8 pApoyar en saporte de los aplicativos de Sistemas Administrativos de Gestion Puablica (SIGA-SIAF)
9 Apoyar en el control y mantenimiento de [os bienes y equipos.

10 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaci Internss o hiinene
Con todas las dreas y/o servicios de Ia Micro Red de Salud Santa Cruz - Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.

Coordinaicignes
Actores sociales

FORMACION ACADEMICA

C.} ¢Se requiere
.. Colegiatura?

fncomplets  Completa Egresado(a) D Si EN\:

PROFESIONAL TECNlCO EN éReguiera haber
COMPUTACION E INFORMATICA realizade SERUMS?

1« [
: Maestria .
. 5 iRequiere habiiitarién

: profesional?
I:I Egresude D Titulado

A.) Farmacidn Académica B.}) Grado( V/situacion académica vy estudios requendcs para el puesto

Secundar[a |:|
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A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria):

Conocimientes en estadistica y analisis de datos, Computacion e Informética, Redes de Comunicacidn, manejo de servidores,
Registro y Control de calidad de informacion HIS, administracidn pdblica, organizacidn institucional del sistema de salud, programas

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada Diplomado y/o Certificado de Especializacidn deberd consignar un minimo de 0 horas académicas o lectivas {d 06
créditos), y cada curse de capacitacidn deberd consignar un minimo de 08 horas académicas o lectivas (6 01 crédito).

EIndigue los curses y/o programas de especizlizacion requeridos:

Diplornados y/o Cursos: Ciplomado en Cfimatica Profesional; Curso en $istemas Administrativos de Gestién Pblica SIGA -SIAF
Computacién Informatica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e [diomas.

OFIMATICA No aplica Basico Intermeﬁio Avanzade it RS | Noaplica | Basice | intermedls | Avanzade
Word x Inglés X
Excel b N —
Powerpoint X l ] | | ! ! I |
Access x | b e

[EXPERIENCIA -

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice y/o privado.
|3 afios en sector publico y/o privade

Experiencia especifica
1 afio en oficina Informdética, telecomunicaciones y estadistica en el sector salud
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere come experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Profesional Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Técnico Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico y/o privade:

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si e 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

X ls.l: el puesto requiere contar con experiencia en ef sector pibfico lNO, ef puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publico,

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en coso existiera algo adicionol pora el puesto.

L |

ina, puntualidad y responszahilidad.

OITE - Unidad Elecutora de Salud Santa Crﬁz—.—
DURACION BEL CONTRATO Del 05 de setiembre al 31 de diciembre de 2023

S/ 2,084.19 (Dos mil sesenta y cuatro con 19/100 Soles) Incluye los montos y

REMUNERACION MENSUAL e 5 o . i
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES Ninguna.




