IDENTIFICACION DEL PUESTO
Orgénica: RED DE SALUD CAJAMARCA

Unidad Organica: GESTION SANITARIA
Nombre del puesto: _TE_CNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jeradrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL B
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

[MISION DEL PUESTO |

Fortalecer los procesos relacionados a la Gestion Administrativa del area de atencion integral de salud de la RIS Cajamarca,
estableciendo mecanismo para generar informacién sobre los productos (bienes y servicios), los resultados y la gestidn
|realizada para el fogro de resultados.

|FUNCIONES DEL PUESTO |

1 |Realizar pedidos de las areas usuarias para el cumplimiento de ia ejecucion presupuestal. B ]
2 |Recepcion de documentos en el modulo de administracion documentaria. .
3 |Derivacion de documentos en el modulo administrativo documentaria
4 |Realizar la actualizacion de los diferentes registros documentarios y bace de datos B
5 _|Recepcionar y analizar de los diferentes documentos administrativos - __|
6 |Realizar |as notificasiones necesarias de los diferentes documentos del area responsable
7 Reallzar la redaccion de documentos solicitados por su dreas a las demas areas de la institucion
‘ @W”‘Z}.Z\\ Otras actividades para el cumplimiento de los objetivos operacionales del area responsable que sean
ncomendadas por su inmediato superior jerdrquico. (

INACIONES PRINCIPALES B ' |

ot rdinaciones Internas - o |
Con la Direccion Regional de Salud Cajamarca, Gobierno Regional de Cajamarca, Essalud, Sunat y otras dependencias que ‘

lameriten los casos.

Coordinaciones Externas

[FORMACION AcADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) | I Si I X I No

Bachiller Titulo de Instituto Superior en éRequiere haber
.. ) . realizado SERUMS?
Computacidn e Imformatica y/o afines

[ — -~

Maestria

[:I Egresado EI Titulado
DDoctorado l I Si X | No
:lfglesum) [:l Titufado

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

Dsecundarla
Técnica Basica
{162 ahos)

Técnica Superior
(3 6 4 ahos)

DUnlversitarlo

éRequiere habilitacidon

profesional?

JOon
DN

[CONOCIMIENTOS B - S |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
Cursos, Talleres en los Sistemas Administrativos del Sector Publico y Procesos de Administracién J

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de Capacitocién se evoluora de acuerdo al nimero de horas lectivas, se avoluaran otros estudios titulados realizodos.



[Indique los curs«gy/o programas de especializacién requeridos:
Curso de Procesos Administrativos.

Curso en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
C_.) Cono;imientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No_aplica Basico | Intermedio| Avanzado | iDIOMAS “No aplica Bésico | Intermedio| Avanzade
Word x| = ~Inglés X |
Excel a X ] T e | |
Powerpoint_ I _' X |_ . - ) ]

EXPERIENCIA |

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. B
|Experiencia general de 2 aflo a mas en el sector publico o privado ‘

Experiencia especifica

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

|:| Profesional [IITécnico :'Analista / [:ISupervisor / I:ljefe de Areao |:|Gerente 0

SR — ]

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nata : Cado curso de Capacitacion se evaluara de acuerdo ol nimero de horas lectivas, se avaluaran otros estudios titulados realizados.

|Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

I

] | .

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o ho necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Iz]si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

De liderazgo para ef logro De los objetivos institucionales.

‘iocacién De servicio.

Mantener las buenas relaciones interpersonales con los compafieros de trabajo y buen trato al Usuario externo, sin
|discriminacién de ninguna indole

'Habilidad para trabajo bajo presién.

Sujetarse a la supervision de la ejecucién del servicio, por parte de LA ENTIDAD

Actitud para solucionar problemas del usuario con cortesia. -
Otras que establezca |a Entidad o que sean propias del puesto o funcién a desempefiar.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - DETALLE ]
g LUGAR DE PRESTACION . ~ Sede Administrativa Red de Salud Cajamarca / Oficina de Atencion Integral.
Desde suscripcion del contrato hasta 30 de agosto de 2022 (sujeto evaluacion para
DURACION DEL CONTRATO renovacion).

57. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones E-Iey, asi como toda

REMUNERACION MENSUAL .. . .
deduccion aplicable al trabajador

OTRAS CONDICIONES




