~

[ Distribucidn de documentos a las diferentes oficinas y/o unidades orgénicas de la institucién.

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano o unidad orgdnica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD DE ECONOMIA

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

Lugar de prestacién: Sede Administrativa { Cod. AIRHSP N2 000056)
MISION 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 ofimética

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisién y generacidn de planillas de vidticos en el SIGA e interface en el SIAF del compromiso mensual y devengado.
Recepcion, verificacién y derivacién de documentos - MAD

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

Brindar informacién u orientacion a usiarios y/o administrados en sus tramites o seguimientos documentarios.

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

Y todas las demds 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 parametros de absoluta
honestidad, credibilidad, ética personal y laboral, poniendo en ello todo su esfuerzo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACION ACADEMICA

€.} éSe requiere
- Colegiatura?

A.} Nivel Educative B.) Gradof{s)/situacién académica y estudios requeridos para ef puesto

i

Egresado(a) : si | x No |

TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD Y/O

ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y AFINES. ]
i éRequlere habilitacion

Titulo/ Licenciatura ' i profesional?

L
oy
O

Técnica Superior

Tituad
(3 6 4 afios) s

D Egresado
Doctorado
D Egresade

écnica Bésica
(16 2 afios)

Trtulado

L] O]




& CONOCIMIENTOS

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

1) Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF-SP.

2) Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA.

3) Normativa en el sector publico.

4} Manejo de software en entorno de WINDOWS: procesador de texto, hoja de calculo y correo electrénico (nivel bésico).

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Faa Nota: Cada curso deben tener na menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
[ {1} Cursos y actividades de capacitacion y/o actualizacion profesional afines al area requerida.

(2) Cursos en SIAF y SIGA

|C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

ATIC Intermedio | Avanzado ~ IDIOMAS | Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
X inglés : X

(Word: Open Office Write,
Hojas de célculo (Excel;

OpenCalc, etc.) X
; } ograma de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)

EXPERIENCIA '

Experiencia general .

Indique la cantidad total de afios 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. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materias

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), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:

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

X Practicante Auxiliar o Analista Espedialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
N profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? I:lsi

Anote el sustento:
3 HABILIDADES O COMPETENCIAS

s Capacidad de trabajo en equipo.

Adaptabilidad.

Analisis.

Organizacidn de la Informacion.

Planificacion.

Iniciativa.

Comunicacidn afectiva.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, de ser necesario para el cumplimien

to de los objetivos Instituci
AN St Dl SRR e i; d _Tﬁ" 28 _— ﬁ'&-'-'. s 2
(Cod. AIRHSP N° 000056) S/. 1 264.13 {Mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) fos cuales incluyen los montos y afiliaciones de
Ley, asi como, toda dga'uscién aplicable al contratado bajo esta modalidad.

onales.




