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DIRECCION REGIONAL DE SALUD h
HOSPIT'I'AL GENERAT, DE JARN ?I
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i. IBENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgéanica: UNIDAD DE LOGISTICA -
Profesion PROFESIONAL DE LAS CARRERAS :CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, Y OTRAS CARRERAS AFINES
Plazas disponibles: 01 (UNO)
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia Jerarquica funcional: PATRIMONIO

Puestos que supervisa:

1. MiSION DEL PUESTO

|l servicio a contratar, responde a la necesidad y en cumplimiento a los objetivos trazados por parte de la Unidad de Logistica, administracion y por ende a nivel de
Institucion, esto ayudard muche a mejorar los flujos y procesos logisticos para brindar una mejor atencién.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO

| 1 Anilisis y conciliacion de cuentas de Patrimonio

Actualizacién de los registros de bienes en el SIGA

2
3 |Conciliacion de los registros de bienes en el SIGA versus la existencia fisica de los mismos.
4

|Calificar los biencs en deterioro o desuso pard su propuesta para la baja y reposicién de ser el caso

| 5 Vermcar los bienas muebles cahflcados como RAFE dados de baja para su tratamiento

6 " Clasificar los bienes dados de baja para su remate, donacién o destruccion

} - e
(Generar y tramitar la documentacidn necesaria para la incorporacion, traslado, retiro o enajenacion de bienes

~

8 ]Pdmupar en actividades de Induccién y Capacitacién orientadas al campo funcional de su drea y de las dreas con las que comparte o compl(’mcmd

9 [tlaborary pdrUcnpar en la claboracion de los documentos técnicos de su servicio y ocupacion {Guias, protocolos, procodlmmntos etc).

. S

10 -Pamcnporlon cn Comités Técnicos, requerimicntos y elaboracion de expedientes técnicos de su espooalldad y otras actividades rolacmnadas con la oporacmn do su

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

!Coordinaciones Internas

Con las diferentes jefaturas de las areas administrativas y asistenciales

|Coordinaciones Externas

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta Completa Dligrcsado(a) Si DNO
PROFESIONAL DE LAS CARRERAS
. Dfiachi“cr :CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, Y OTRAS
CARRERAS AFINES
‘l‘lifliffl_'iéisitﬂ Titulo/ Licenciatura | {Requizre habilitacién profesional?
(162 afios) | |

DMaes(‘ria/Lspecialidad

Lgresado

Dl)octorado
D,d I:]W,,d,,

I éenica Superior (3 6
4 afios)

Universitario Titulada

UUL
mlulmin
Sinjan

VI. CONOCIMIENTOS

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

Conocimicnto de ofimatica, sistema SIGA

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados cen documentos.
Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.



Fn(ﬁqae los cursos y/o programas de especializacién requeridos: |

«.Curos de capacitacion en Gestion de Bienes Muebles y/o Inventario de Bienes Muebles (no
menos de 24 horas), Diplomado y/o Curso Especializado en Sistemas Administrativos en la gestion puablica (SIAF, SIGA Y SEACE 3.0)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico Intermedio] Avanzado ] IDIOMAS No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
- Word_ X | Inglés X [ |
txcel N X - } - . |
T’ow(zrl’oint X I ....... l

VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en ¢l sector publico o privado. )
Contar con tres (03) afios de experiencia general como minimo en el sector publico y/o privado en labores afines como asistente en area de logistica, almacen,

|patrimonio

Experiencia especifica

A.) Marque ¢l nivel minimo de puesto que se¢ requicre como experiencia; ya sea en el sector plblico:
Practicante Analista / Supervisor / Jefe de Area o X
. Serums L . Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador Dpto.

B.} Indiquc ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

|como minimo 02 afos de experiencia desarrollando funciones requeridos para el puesto en el sector pablico.

€.} ' base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

[ x

! 15!’, ¢l puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesta no requiere contor con experiencia en el sector publico.

" 1 ncuso que si se requiera experiencio en el sector piiblico, indique el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

~ N N . . 4 N |
como minimo 02 afios de experiencia desarrollando funciones requeridos para el puesto en el sector publico. |

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

Proceso de toma de inventarios. -|

VIII. HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Capacidad de aprondizaje
IRcsp(msabiIidad

Comunicacion

| Trabajo cn equipo

[ﬂ(‘)ﬂblllddd y adaptacion al cambio
! niciativa

Toma de decisiones
Creatividad e innovacién

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Sujelo a Renovacion _ J

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
HOSPITAL GENERAL DE JAEN |

XI. REMUNERACION MENSUAL I
$/2,700.00 incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al servidor ) |

CEC - quIacfas Du!ce
tEEE DE LT ‘,"CA / BAKT, 02-8384




