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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orgénica O Unidad Orgénica: U.E. 1712-410 - SALU CAJAMARCA - CAIAMARCA - RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA

Denominacién del Puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DE ALMACEN GENERAL
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

[MISION DEL PUESTO

Garantizar una adecuada recepcion y ordenamiento de bienes, equipos, insumos, materiales y otros adquiridos por las diversas
areas, con la finalidad de realizar una distribucién oportuna hacia los establecimientos de salud del &mbito de la Red Integrada de
Salud, tramitando la documentacién correspondiente.

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcién y almacenamiento de bienes y servicios adquiridos por las diversas dreas de la Red Integradda de Salud Cajamarca

2 |Recepcion y tramite de Ordenes de Compra, Servicio para la conformidad de las areas usuarias y su elevacion a las oficinas respectivas.

Elaboracion de Pedido- Comprobante de salida (PECOSA) de activo fijo mediante el uso del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa

(SIGA)

4 Ingreso y salida de NEAS-DONACIONES MINSA y otra sinstituciones, mediante el uso del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA)

5 Tramite de pedido-comprobante de salida (PECOSA), para firmas y despacho hacia las areas usuarias y establecimientos de Salud del

ambito de la Red Integradad de Salud Cajamarca

6 |Realizar la codificacion de equipos, bienes, insumos y otros en el Almacen General - RIS Cajamarca

Apoyo en el despacho y distribucidn de equipos, bienes, insumos de las érdenes de compra, ordenes de servicio y donaciones realizadas
por las diversasa areas de la Red Integradad de Salud Cajamarca.

Seguimiento de Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA} Y NEAS MINSA, enviadas a las zonas sanitarias y establecimientos de salud del
ambito de la Red Integradad de Salud Cajamarca

9 |Elaboracién de informes y reportes del drea segun corresponda, cuando se lo requiera

10 |Atender y dar buen trato a los usuarios

11 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas de la oficina de Almacén General, Logistica y oficinas de la sede Administrativa de la Red de Salud Cajamarca.

Coordinaciones Externas

Zonas sanitarias, IPRES, Gobierno Regional, DIRESA Cajamarca, Gobierno central, Otras instituciones publicas y privadas.

|FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No

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

Técnica Superior

(36 4 sos) Maestria

Secundaria I:I Bachiller Técnico en computacion e informatica éReq”*e’;:Z‘l’\:;ea"lad°
y/o afines )
Técnica Basica )
X - Titulo Si X No
(1062 afos)

¢Requiere habilitacion

profesional?

UL
I

DUniversitario

i

Elfgresado El Titulado

DDoctorado I I Si I X | No
I:]Egresudo I__—,Tirulado /




[CONOCI MIENTOS

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

|Cursos, Talleres en los Sistemas Administrativos del

Sector Publico

I

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de Copacitacion se evaluara de acuerdo al numero de horos lectivas, se avaluaran otros estudios titulados realizados.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos en ofimatica

Cursos de capacitacion relacionados a la Ley de Contrataciones del Estado

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzade
Word X Inglés X
Excel x 0 e
Powerpoint x | 1 1 1 .
|EXPERIENCIA |

Experiencia general

Indigue la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

\Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico y privado

Experiencia especifica

Indigue el tiempo de experiencia para el puesto en la funcién o lamateria.

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

I:l Profesional Técnico l:'Analista / I:]Supervisor/ :Ijefe de Area o |:|Gerente o Director

B.) Marque el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

lExperiencia de un (01) afio en el sector pulblico, en actividades a fines

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

|I|S/, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

laborar fuera del horario normal de trabajo.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

Sede administrativa de la Red Integrada de Salud Cajamarca / Direccion de Administracion

DURACION DEL CONTRATO

Desde suscripcion del contrato hasta 31 de diciembre de 2022 (sujeto evaluacion para renovacion).

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,00.00 (Dos mil con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

OTRAS CONDICIONES




