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]IDENT’#?CAC!ON DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: U.E. 1712-410 SALUD CAJAMARCA CAJAMARCA - RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA

Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE ECONOMIA

Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION

Puestos que supervisa: NO APLICA

Cantidad: 1

[MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de naturaleza administrativa, técnico normativo para el cumplimiento de los objetivos institucionales de la oficina
de Economfia.

|FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y visar la documentacion sustentatoria del gasto, que corresponde a rendicion de cuentas, por todo concepto de las remesas por toda
fuente de financiamiento

2 |Recepciona, verifica y compagina la documentacién sustentatoria, remitida por la oficina de Tesoreria

3 |Compagina, ordena y prepara la documentacion para la rendicidn de Cuentas, de acuerdo a las normas vigentes.

4 |Consolida y elabora el movimiento de fondos remesados por encargo, para ser rendidos.

5 [Realiza el proceso de rendicidn de los fondos por toda fuente de financiamiento, con los documentos que sustentan la ejecucion del gasto

,:Imfggx)‘a y comunica sobre dispositivos referentes a rendicion de cuentas y administra el archivo de su area.
T

P

I JE)Bé’s fi)hs"rpnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la mision del puesto
{ et}
anigTRACION ¢

RAG

-[CBORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinagbnet Internas

Areas de Ia oficina de Economia y oficinas de la sede administrativas de la Red Integrada de Salud

Coordinaciones Externas

Zonas Sanitarias, IPRESS e Instituciones publicas y privadas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Serequiere Colegiatura?

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

:|5ecundaria D L__laachmer TITULO DE TECNICO EN CONTABILIDAD Reauiere habiltacién profesion 2
Y/O ADMINISTRACION.

Técnica Bésica itul | I ,
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DDoctorado I I Si I X I No
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4 aRnc)

DUniversitario I:I

IREIREN




| CONOGIMIENTOS

: ' * i < .
A:}_Conscimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Cursos en tesoreria gubernamental.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Caduo curso de especializacidn debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomas no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos en SIAF y SIGA

Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x ! 31 ¥V .
Powerpoint X! 1 1 1.

|EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) afios como minimo.

Experiencia especifica
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico y/o privado:

[Dos (02) afios de experiencia.

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

. P Analista / Supervisor / Jefe de Area o X
| Profesional Técnico iy X Gerente o Director
Especialista Coordinador Dpto

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

[Dos (02) afios de experiencia como técnico administrativo.

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
‘IlSI: el puesto requiere contar con experiencia en ef sector publico |:|NO, 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 equivalente.

|Dos (02) afios de 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

Capacidad de coordinacién y organizacion

Capacidad de liderazgo orientado al logro de los objetivos institucionales, capacidad para trabajar en equipo

Actitud proactiva y con orientacién a resultados

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa Red de Salud Cajamarca/Unidad de Economia

Desde Ta Techa de inicio de conlralo, fiasia el 2T de diciembre de 2027 incluye aplicacion de periodo de

DURACION DEL CONTRATO
prueba legal.

$/2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 soles) incluye los montos y afiliaciones de ley,asi como toda deduccién

REMUNERACION MENSUAL K )
aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el estado.

No tener antecedentes penales, judiciales y policiales.

OTRAS CONDICIONES No tener sancidn por falta administrativa vigente.

No tener deudas por conceptos de pension alimenticia.
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