Unidad Orgénica: U.E. SALUD SANTA CRUZ

Denominacion: Auxiliar Administrativo
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo - Archive General.
Dependencia Jerarguica Lineal: Direccion Regionzal de Salud Cajamarca.
Jependencia lerarquica funcional: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

Mantener, conservar, organizar y administrar el centro de documentos e informacion de [a Unidad Ejecutora de Salud

Santa Cruz, para satisfacer las necesidades requeridas de los soportes de informacion en fisico o en electrénico.
JONES DEL PUESTO :

1|Mantener actualizada la informacidn de la documentacidn Institucional.

Elzhorar reportes e informes estadisticos.

Brindar asesoria a usuarios para consultar informacian.

Controlar la informacidn del archivo tanto en formato fisico como electrénico.

Aplicar fas herramientas tecnoldgicas necesarias para mantener actualizada la informacidn.

Elaborar un proyecto para la facil localizacidn de informacion, segln las normas y leyes vigentes.

Disefiar y elaborar registros fisicos y/o electrénicos de los usuarios que consultan la informacién.

Aplicar [a normatividad y legislacion vigente en materia archivistica.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato
RD NES PRI

DR |~ |khiw|r

. {Con el Director(a) Ejecutivo (g) General, Responsables de Administracidn, Recursos Humanos, Asesoria Legal y Sacretaria
i| Generai de |z Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.

Coordinacic xternas.

A tavés de su jefe inmediato y/o el Director General de la Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz cuando corresponda.

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para C.) iSerequiere
el puesto /NO APLICA o Colegiatura? .

A.) Formacion Académica

Incomp Comp.’emé |Egresado(a : D Si No
. : . CERTIFICADO DE ESTUDIOS |
Secundarla D | Bachlller SECUNDARIOS

Técnica D Tl’tulo D |:I

: habilitacién
DEgresa D Tiuladd - ‘profesional?

C]si[x] o

1
Técnéca D D Maestrfa : éRequiere
!:] C

Universitar I:]

D Egresa D Tituladd

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No requieren documentacion sustentaria) -
[Normativa relacionda con fa gestion documental y archivistica. \
B.} Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada diplomado o cetificado de especiaiizacidn deberd consignar un minimo de 90 horas académicas o lectivas (3




Indigue los cursos y/o programas de especializacidén requeridos:
CURSOS: Gestidn documental y archivistica, Tramite documentario y gestion de archivos , Técnicas de Archivo.
C.} Conccimientos de Ofimatica e idiomas.

dominic

‘No aplici Basico jtermedjvanzad i No aplicd Basico ptermed] Avanzado
X X
X
Powerpoint X

[EXPERIENC

Experiencia general
Indigue [a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado .
J(03} tres afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

Indique la cantidad total de afios de experiencia especifica; va sea en el sector publico o privado.

|[06) seis meses en el Sector plblico en areas de archivo del Sector Salud.

A.} Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:

D Profesional Auxiiiar o} DAnalista / DSupervisor Djefe de D Gerente 0

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesaric contar con experiencia en el §

SO )
24 Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdb|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sec
-
t + * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencic; en caso existiera algo adicienal para el pue:
Labores en diversas areas del sector salud.

apacidad de coordinacién:*organizacio’n Vi déémepeﬁo deiabores baj

LUGAR DE PRESTACION Oficina de Archivo General - Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
DURACION DEL CONTRATO 05 de setiembre al 31 de diciembre 2023

5/ 1, 564. 1% (Mil Quinientos Sesenta y Cuatro con 18/100) Incluye los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicakle al trabajador.
OTRAS CONDICIONES Ninguna

REMUNERACION MENSUAL




