[IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: CSMC. U.E. SALUD SANTA CRUZ

Denominacién: Técnico administrativo
Nombre del puesto: Técnico administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Direccion Regional de Salud Cajamarca.
= Dependencia Jerarquica funcional: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 2

[MISIGN DEL PUESTO

-

lﬁegurar el buen funcionamiento del CSMC, realizando labores administrativas, tales como agendar, planificar y

]

FUNCIONES DEL PUESTO

138-MINSA/2017/DGIESP aprobada mediante RM N° 574-2017-MINSA

Apoyar en las gestiones administrativas y actividades en salud mental en el establecimiento, seglin Norma Teécnica de salud N°

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién del establecimiento.

Apovyar en la Gestidn de documentos oficiales de acuerdo a instrucciones especificas.

Blwin| -

Velar por la custodia y conservacién de los documentos del establecimiento.

1%,

procesados.

Apoyar en el control de los formatos del Seguro Integral de Salud que han sido recepcionados, observados, procesados y no

6 |Realizar la revisién de la consistencia de informacién en base a las guias de operativizacién de la informacién del SIS - HIS.

Apoyar en la Elaboracidn de reportes que serdn remitidos al jefe del establecimiento (reporte de produccidn, reportes de
atenciones por servicios, reporte de asegurados, reporte de prestaciones observadas, reportes de inmunizaciones, etc).

8 |Recepcionary conservar materiales de oficina y encargar su distribucidn.

9 | . -
instrucciones especificas.

Orientar al plblico interesado sobre gestiones a realizar, situacidn de documentos, y demds asuntos similares de acuerdo a

10 |Apoyar en la coordinacion con los representantes de los establecimientos de salud para el desarrollo de sus actividades.

' 11 |Apovyar en la logistica de las diversas actividades que desarrolla el establecimiento (programas, campafias, ferias, etc.).

/ 12 |Apoyar en el Seguimiento, recojo y archivo de formatos con informacian digitada.

/ 13 |Apoyar en Atencién al publico y absolucién de consultas de su competencia.

14 |Apovar en la Elaboracion de reportes informaticos relativos a atenciones y programas solicitados para informes y otros fines.

/
|
?A 15 |Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con personal de salud del CSMC y otras unidades (Red, Microred y EE.SS de |a jurisdiccidn).

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, organizaciones de base y actores sociales

-y |FORMACIGN ACADEMICA

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

Incompleta  Completa D Egresado(a)
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DTécnica Basica

TECNICO EN ADMINISTRACION,
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ESTADISTICA Y CONTABILIDAD
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mTécnica Superior l:l
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DDoctorado I
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prefesional?
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|conocimIENTOS

o

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
]Conocimientos en computacion e informatica, administracion publica, salud mental, organizacion institucional del sistema de salud,

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de Capacitacién se evaluara de acuerdo al nimero de horas lectivas, se avaluaran otros estudios titulados realizados.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
r Gestion y Administracion publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

J
Nivel de dominio Nivel de dominio
’ “ OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
/;J Word X Inglés %
Excel L e e
Powerpoint X
|[EXPERIENCIA

/ Experiencia general

Indigue a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
/ 01 afio como minimo.

La experiencia en el sector publico y/o privado debe ser sustentada con copia de Resolucion de Contrato, contrato o adenda.

L/
'F Experiencia especifica
,.,/ A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
i
i

| DFFEC{JCE”IE Auximar o DHHEJ’IS{G / DDUDENISGF/ DJETE ae Area o DUErEﬂ'CE o
f nrafacinnal Acictanta Fenarialicta Cranrdinadnar

Nntn Nirartnr

7/ C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B),

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

marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

DSI‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E,NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No haber sido sancionado y/o encontrarse en Procesos Administrativos Disciplinarios, manejo de ofimatica, manejo de la

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION
DURACION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL
OTRAS CONDICIONES

DETALLE
Centro de Salud Mental Comunitario
al 31 de diciembre 2022
S/. 2,040.00 (Dos Mil Cuarenta Soles con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones




