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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: RED DE SALUD CAJAMARCA

Denominacién:

Nombre del puesto: TECNICO EN LOGISTICA

Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA RED DE SALUD

Dependencia Jerarquica funcional: DIRECTOR EJECUTIVO DE OFICINA DE ADMINISTRACION

Puestos que supervisa: NO APLICA

Cantidad: 1

[MISION DEL PUESTO

[Realizar las actividades programadas de Administracion

[FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Realizar rendiciones de los presupuestos por toda fuente de financiamiento
2 |Organizar el trabajo de la oficina
3 |Manejo del SIGA Y SIAF y otros.
4 |Llevar a cabo la recepcién, distribucién, reproduccién, manipulacién y envio de documentacién e informacién
5 |Asegurar la preservacion de los documentos y llevar control de los archivos
6 |Elaboracion de pedidos y drdenes de compra y ordenes de servicio en el sistema SIGA

Manejar un sistema de control y seguridad de la informacién confidencial

~J

8 |Presentacién de la informacién dentro de los plazos establecidos por la Red.

9 |Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

| COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con los jefes de los establecimientos de salud

Coordinaciones Externas

[FORMACION ACADEMICA

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa mEgresado{a}

DSecundaria
Técnica Basica
(162 afios)

EBachiHer Técnico en contabilidad,
Administracion, Informatica y/o afines
Eﬁtulo

I_]SiENa

dRequiere haber
realizado SERUMS?

2-E-

Técnica Superior
(2 & 4 afios)

DUniversltario

X

IMa estria

D Egresado I:] Titulado

DDoctorado

T T
IR

éRequiere habilitacidn
profesional?

B « [ ~

|CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Cursos, Talleres en los Sistemas Administrativos del Sector Publico

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de Capacitacion se evaluara de acuerdo al nimero de horas lectivas, se avaluaran otros estudios titulados realizados.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos;

- Diplomado o curso de especializacion en Contrataciones del Estado.

- Certificacién por el Organismo Supervisor de las Contrataciones con el Estado - Nivel Basico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.




Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint L (| |l A | S i
|EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|M|’nimo de uno (01) afio

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

E:l Profesional E Asistente I:] Analista / I:l Supervisor / l:lJefe de Areao I:] Gerente o

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

Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico [:]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

LMinimo 06 meses

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

para laborar fuera del horario normal de trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo, trabajo bajo presién, proactivo y aptitud positiva frente al cambio, disponibilidad de tiempo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede de Red Cajamarca
DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

REMUNERACI MENSUAL
o OoN toda deduccién aplicable al trabajador.

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

OTRAS CONDICIONES




