IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:

Puesto estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

RED DE SALUD CA

JAMARCA

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

GESTION SANITARIA

ATENCION INTEGRAL DE SALUD

NO APLICA

[MISION DEL PUESTO

i

Fortalecer los procesos relacionados a la Gestion Administrativa del area de atencion integral de salud, estableciendo mecanismos
para generar informacion sobre los productos (bienes y servicios), los resultados y la gestion realizada para el logro de resultados.

|FUNCIONE5 DEL PUESTO

Realizar pedidos de las &reas usuarias para el cumplimiento de la ejecucion presupuestal.

Recepcion de documentos en el modulo de administracion documentaria.

Derivacion de documentos en el modulo administrativo documentaria.

Realizar la actualizacion de los diferentes registros documentarios y base de datos.

Recepcionar y analizar de los diferentes documentos administrativos.

Realizar las notificaciones necesarias de los diferentes documentos del érea responsable.

~N o bhs W N

Realizar la redaccidn de documentos solicitados por su drea o las demas dreas de |a intitucion.

superior jerarquico.

Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos operacionales del area responsable le sean encomendadas por su inmediato

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las diferentes Oficinas de la Red de Salud Cajamarca.

Coordinaciones Externas

los casos.

Con la Direccion Regional de Salud Cajamarca, Gobierno Regional de Cajamarca, Essalud, Sunat y otras dependencias que ameriten

[FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompleta

Cempleta

Secundaria

Técnica Basica
(162 anos)

Técnica Superior (3
6 4 afos)

[Jovesiac [ ]

]

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

DEgresado(a)

Bachiller

X [Titulo/ Licenciatura

Maestria

ngresado E:I Titulado

D Doctorado
D Egresado E Titulado

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Tecnico en Computacion e Informatica.

Si X No
L]

{Requiere habilitacion
profesional?

{Requiere haber realizado
SERUMS?

Vi
ARIA

L__Is.’l_x_l No



[CONOCIMIENTOS

.} Conodimientos Técnicos prindipales requeridos para el puesto’{No requieren’ documentac:én sustentaria):.’
[Procesos de Administracién y Tramites documentarios.

B.) Pfogramas de espemallzacxén requendosy sustentados con dncumento . i
Nota : Cada curso se evaluard segun las horas de capacitacion, los Diplomuados y pragramas de especiafizacion de !u misma manera.

;
i

Indique los-cursos y/o-programas'de especializacién requeridos;:
Cursos de procesos administrativos.
Capacitacion en Office {manejo de Excel, Word y Powerpoint).

;) Conocimisntos de Ofimatica e Idioma

PR S = ST NIelde donlnio:
. OFIMATICA 2| Noaplica Basico !ntermedio Avarizada e =}..||j|OMA,;.:'--_f.5: fze| Noaplica Bésico. - | intermedio | Avanzado
Word X “Inglés | X i
Excel X C e
Powearpoint X [P

[EXPERIENCIA -

Experiericia general . @7 -
Indique el total de afios de expenenma laberal; ya sea en el sector piblico o privado:
| (01) afio-en el Sector Publico y/o Privado,

Expériencia especifica .

Indique_el tiempo de exper:enc:a requerida para el puesto en la funcién ¢ la materla
IUn {01} afio . i
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como-experiencia; ya séa en el sector pubhco & privado:

Practicante Analista Supervisar Jefe de Area o
X |[Profesional / pervisor /

: Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea‘en el sector ptiblico o prwado
{Un {01) afio inherente al Puesto. -

C.} Eri base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es @ no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Sf, el puesto requiere contar con experiencia-en el sector publico [:|No, el puesto.no requiere contar conexperiencia én el sector pablico.

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

| S ]
i
| i :

HABILIDADES O COMPETENCIAS:
Proactividad., .
Planificacién y Organizacidn. ‘.
Comunicacion Efectiva.
Trabajo en Equiopo.

Tolerancia a la Presion.

COND]CIONES ESENCIALES DEL’ CONTRATO' :

CONDICIONES - S
LUGAR DE PRESTACIéN Sede Administrativa Red de Salud Cajamarca / Oficina de Récursos Humanos
Desde.suscripcion def contrato hasta 31 de dluembre de 2021 (sujetg t_ava1uacmn para
DURACION DEL CONTRATO renovacién). i -

/. 1,700.00 {mil setecientos con 00/100 Soles} Incluye los montas y af‘haciones de ley, asl como

toda deduccién aplicable al trabajador !

i

REMUNERACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES




