IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

Cantidad:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

OFICINA DE ADMINISTRACION

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

OFICINA DE ADMINISTRACION

OFICINA DE ADMINISTRACION

NO APLICA

1

Santa Cruz.

Gestionar acciones que comprende el efectivo y oportuno cumplimiento del Sistema de Control Interno de la Unidad Ejecutora de Salud

FUNCIONES DEL PUESTO

Cruz.

Ejecutar la implementacidn, seguimiento y supervision del Sistema de Control Interno (SCI), en la Unidad Ejecutora de Salud Santa

2 |Coordinar ante Contraloria General de la Republica, los accesos al aplicativo informatico del SCI, Declaraciones Juradas, asi realizar la

Titular de la Entidad.

Registrar en el aplicativo informatico del SCI, la informacidn y documentos establecidos en la presente Directiva y remitirlos al

Salud Santa Cruz.

Ejecutar acciones de control previo de los documentos tramitados ante la Oficina de Administracion de la Unidad Ejecutora de

5 |Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de Presupuesto y Administracién.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

[ A.) Formacién Académica

7
Incompleta  Completa
|l:- V DSecundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
D Universitario

NN
BN
OO EIEC

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Titulo/ Licenciatura

Bachiller BACHILLER EN ECONOMIA, CONTABILIDAD
O ADMINISTRACION

Maestria

Doctorado

Egresado Titulado

Egresado I:I Titulado

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

0@

éRequiere habilitacion
profesional?

0@




g
;

f [~
L_f;
J I.

b

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en gestion publica y sistema de control interno. SIGA MEF y SIAF.

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

Nota : Cada curso debe tener no menos de 12 horas, para cursos de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de

90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso y/o diplomado en: Sistema de Control Interno, Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica 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 (1 1 ..
Powerpoint x (1 1 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Un (01) afio.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

Jefe de Area o
Dpto

Geren
Direct

te o
or

Seis (06) meses.

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:

IZISl: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

/ Tres (03) meses en el sector publico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|TRABAJO EN EQUIPO, COMPORTAMIENTO ETICO Y ORIENTACION DE SERVICIO AL CIUDADANO.




