[IDENTIFICACION DELPUESTO i

Unidad Orgénica: UNIDAD EJECUTCRA DE SALUD SANTA CRUZ.

Denominacién: Técnico Administrativo |
Nombre del puesto: Técnico Administrative | - Almacen
Dependencia lerdrquica Lineal: Direccion Regional de Salud Cajamarca.
Dependencia lerdrquica funcional: Unidad Ejecutora de Saiud Santa Cruz.
Puestos ([uie supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

[MISION DEL PUESTO

Aplicar procedimientos técnicos para la recepeidn, registro, codificacién, clasificacion almacenamiento y/o distribucion de
los productos; asi como mantener el nivel dptimo de materiales en stock de acuerdo a las necesidades. Administrar el
proceso de almacenamiento de los productos.

FUNCIONES DEL PUESTO

N Verificar que los productos que mgresan y saEen de almacen vengan acomparzados cie Ios documentos aprobados ¥ vagentes

Verificar que |z documentacion de salida def almacén se encuentren de acuerdo con lo solicitade per el sistema de despacho,
2 iviendo especialmente que los cddigos del producto, firmas de solicitante, descripcion completa del producte, etc. estén de
acuerde a lo salictado por la institucion.

Clasificar y codificar todos los productos del stock evitando [a duplicidad de cddigos con la finalidad de emitir un catdiogo de
materigles confiable v sea distribuide a los usuarios.

4 |Administrar el procesc de almacenamiento de los productos.

Aplicar procedimientos técnicos para la recepcidn, registro, codificacion, clasificacion almacenamiento v/o distribucidn de los

productos; asi como mantener el nivel Sptimo de materiales en stock de acuerdo a las necesidades.

6 |Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alienadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinitiones i

Con todas las dreas de la Umdad Ejecutora de Salud Santa Cruz

Coordinaciones Extarnas
No aplica.

[FORMACION ACADENICA.

C.) {Serequiere
Colegiatura?

{ncomplets  Completo Egresadc(a) D 5i No |

. . TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD iRequisre haber

Secundarla [ Bachiller % fizade SERUMS?

P O ADMINISTRACION . ‘ e -

[heese [ [0 G mfn
] ‘écnica Superior D E:I IMaestr:‘a :
NG APLICA iRequiere habilftacion !
[owesioe [] [ [Joete [ Jruew |

1+ [
NO APLICA
I:lfgrsuda E:l Titufedo

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

profesional?




[conocmiEnTOs

A.) Conocimientos profesionales principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
|Conocimiento y Manejo del 5I1AF, SIGA, Sistermnas Administrativos, Gestion Publica. |

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentades con documentos.

Nota: Cada diplomado y/o certificado de especializacidn debera consignarun minimo de 90 horas académicas o lectivas (6 06
créditos), y cada curso de capacitacién deberd consignar un minimo de OR horas académicas o lectivas (§ 01 crédito)

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomados y/o Cursos: Diplomado de Especializacidon en Administracién y Gestidn Piblica, Contrataciones del Estade y Preparacidn
Curso en Gestién Publica, SIAF

C.} Conocimientos de Ofimatica e [diomas.

OFIMATICA No aph';:z Intermedio ;Avanzado b MAS i Noaplica Intermedio]| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
[EXPERIENCIA =

Experiencia general
indigue |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblice y/o privado.
|06 meses de experiencia en el Sector Pdblico y/o Privado |

Experiencia especifica
{01 20 !

A.} Marque ef nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
Bachiller Titualdo Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Profesional Especialista Coordinader Dpte Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia reguerida para el puesto; ya sea en el sectar publico y/o privada:
[No se requiere

iC.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pihblico:

;.Sf, el puesto requiere comtar con experiencio en ef sector piblico X |0, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector pdblico.

* Mencicne otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional pare ef puesto.

i |

HABILIDADES O COMPETENCIAS. .~ = o e
[Adaptacién a las politicas institucionales, adaptabilidad, flexibilidad, discipling, puntualidad y responsabilidad.

Centro de Salud Santa Cruz
DURACION DEL CONTRATO Del 05 de setiembre al 31 de diciembre de 2023

$/1,814.19 (Mil Ochocientos Catorce con 19/100 soles) incluye los montos y
afiliaciones de ley, as/ como toda deduccidn aplicable al trabzjador.

REMUNERACION MENSHUAL

OTRAS CONDICIONES




