FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacidn del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE ECONOMIA
Dependencia funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NQ APLICA
Cantidad: 1

Lugar de prestacion: Sede Administrativa (Cod. AIRHSP N° 000499)
MiISION DEL PUESTO

|

Conocimiento y experiencia a nivel usuario en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF - SP y, Sistema Integrado de
Gestion Administrativa SIGA y a nivel de ususario de aplicativos de ofimatica

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisin y generacion de planillas de viaticos en el SIGA e interface en el SIAF del compromiso mensual y devengado.

Devengado de las Odenes de Compra y Ordenes de Servico.

Apoyo en la elaboracidn, recepcion, verificacion y derivacién de documentos.

Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma, para velar por la seguridad y conservacion de la informacion.

Efectuar la anulacion y rebaja de compromisos y devengados cuando corresponda.

Apayo en el devengado de las planillas de pago del personal nombrado y contratado de los diferentes regimenes laborales.

Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes, asi como cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién
Publica en el desempeiio de sus funciones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
Y todas las demas labores inherentes a su cargo, agotando con entera responsabilidad todos los mecanismos preliminares,

procedimientos y formalidad que la Oficina de Economia tiene establecidos, actuando siempre dentro de pardmetros de absoluta
honestidad, credibilidad, ética personal v laboral, poniendo en ello todo su esfuerzo.

COORDINACIONES PRINCIPALES ' i 4

Coordinaciones Internas
Todos los organos y unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas
Unidades usuarias.

FORMACION ACADEMICA - - ,

C.} éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom Com ; i
pleta pleta lEgresado(a) Si X No
e ) TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD Y/O
|Primaria Bachiller .
ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y AFINES.
¢Requiere habilitacién

Secundaria X [Titulo/ Licenciatura _ profestonal?

écnica Basica

(16 2 afios) Maestria s x | no

Egresado D Titulado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario Doctorado

Hmnn.
L]
OOCICE]

L

Titulado

Egresado




‘CONOCIMIENTOS |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(Ne requieren documentacion sustentadora) :
1) Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP.

2) Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA.
3) Normativa del Sistema Administrativo de Contabilidad.
4) Normativa en el sector ptblico.

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos en SIAF y SIGA
Cursos y/o Programas de especializacién en gestion plblica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedic | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
Inglés
(Word; Open Office Write, X € X
Hojas de calculo (Excel; X

OpencCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

EXPERIENCIA ‘ i : ¢

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

Experiencia laboral general minima dos (02) afios, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia especifica de seis (06) meses desempefiando funciones afines al puesto en el sector publico.

B. En base a |la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista . )
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? I:Isi

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajo euipo.
Adaptabilidad.

Analisis.

Organizacién de la Informacién.
Planificacién.

Iniciativa.

Comunicacion afectiva.
Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

(Cod. AIRHSP N°000499) S/. 1 764.19 (Mil setecientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de
Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION BEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacion del puesto: TECNICO MECANICO
Nombre del puesto: TECNICO MECANICO

Dependencia jerdrquica lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

" Sede administrativa [Cod. AIRASP N™ 000886)
Lugar de prestacidn:

MISION DEL PUESTO

Inspeccidn y diagndstico de cada una de las flotas vehiculares pertenecientes a la RIS San Ignacio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la inspeccion de los vehiculos y elaborar el diagnostico para el mantenimiento preventivo de todas las movilidades de |a
Institucion.

Contar con las herramientas y equipos necesarios para hacer mantenimientos preventivos de las unidades de la Institucién.

Seguimiento a los mantenimientos preventivo, correctivo y predictivo de los vehiculos de la entidad cambios aceite,
filtros, sistemas de luces, sistemas de frenos, sistemas hidraulicos, llantas, rodamientos, etc.)

Dar soporte en aspectos técnicos a los administradores o analistas de ruta, para la elaboracién de informes para
requerimientos de bienes y/o servicios.

Realizar el mantenimiento o reparacion del vehiculo, de acuerdo a necesidad de servicio siempre y cuando esta
reparacion no contemple la contratacidén de un proveedor especializado.

Dar soporte a personal administrativo y operativo de la estrategia ante consultas para el correcto funcionamiento de los
vehiculos de la entidad.

Reportar oportunamente al administrador de las estrategias de todos los incidentes que se presenten
durante la jornada de trabajo. (presentar a fianles de mes reporte detallado de las cada intervencion.)

.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades orgdnicas.

Coordinaciones Externas
Unidades usuarias.

FORMACION ACADEMICA ! <

C.) ¢Se reguiere
Colegiatura?

Incom Com .
- olEE IEgresado(a) si X | No

IBachi”er TITULO TECNICO SUPERIOR EN MECANICA
AUTOMOTRIZ.

" . . ¢Requiere hahilitacién
X {ritulo/ Licenciatura profesionaf?

IMaestria Si X | No

D Egresado D Titulado
D Doctorado
D Egresado D Titulado

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

{Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{16 2 afios}

Técnica Superior
{3 & 4 afios)

Hmm.
N

L

Universitario




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
Conocimiento en mantenimiento de prevencién de vehiculos.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
CURSOS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y/O ACTUALIZACION PROFESIONAL AFINES AL AREA REQUERIDA.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Béasico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico intermedic | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
|Word: Open Office Write,
Hojas de célculo {Excel;

OpenCalc, etc.) L S I I P
Programa de
presentaciones (Power x| ! 1t .

Point; Prezi, etc.)

EXPERIENCIA C !

Experiencia general
Indique la cantidad total de ailos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral general minima un (01) afio, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia especifica de seis (06) meses desempefiando funciones afines al puesto en el sector publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

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

Practicante Auxiliar o ' . Supervisor/ : Jefe de Area Gerente o
i X Analista Especialista i R
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

éSe requiere nacionalidad peruana? Dsi I X |N0

Anote el sustento:
HABlL![.!ADE§ O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados
Trabajo en equipo
Vocacion de servicio
Liderazgo

CONTRAPRESTACION MENSUAL
{Cod. AIRHSP N° 000886} - S/. 2 064,19 (Dos mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y
afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.




