o‘; MINISTERIO HOSFEITAL
DE SALUD SANTA ROSA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orgéno:

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACIGN

Unidad Orgénica:

OFICINA DE LOGISTICA

Cargo Clasificado :

TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo del Cargo Clasificado :

SP-AP

Nombre del Puesto :

TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal :

OFICINA DE LOGISTICA

Dependencia Jerdrquica funcional :

JEFATURA DE LA OFICINA DE LOGISTICA

Puestos que supervisa :

NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Ejecuta y coordina actividades técnico-administrativas en

la Oficina de Logistica

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario en el sistema logfstico.

2 |Recoger informacién y apoyar en la formulacién de proyecto de documentos de tramite interno y externo.

3 [Cumplir con las normas del Sistema Nacional de Abastecimiento, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, procedimiento administrativo general.

4 |Coordinar con las drea usuarias y Unidades de la Oficina de Logistica respecto a la recepcién y tramite documentario.

5 |Participar en las reuniones técnico-administrativas de la Unidad.

6 |Realizar el seguimiento de la documentacién cursada a las diversas unidades orgénicas.

7 |Elaboracién de informes mensuales respecto a las ordenes ejecutados

8 |Otras funciones asignadas por su superior jerarquico, relacionadas a la actividad de la Oficina de Logistica considerando la capacitacién y mision del puesto

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Depende directamente de la Jefatura de la Oficina de Logistica

Coordinactones Externas

Con las diversas unidades organicas de la Oficina de Logistica y Hospital Santa Rosa

[FORMACION ACADEMICA

:A.) Formacidn Académica

1B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
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[CONGEIMIENTOS

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

ADMINISTRACION , SECRETARIADO, ATENCION AL PUBLICO, CONTRATACIONES Y/O PROCESOS LOGISTICOS

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

Nota : Cada curse de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de S0 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Secretariado ejecutivo, administracion, ofimdtica, atencién al cliente

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzadoe IDIOMAS No aplica Bisico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 0 1 1 e
Powerpoint X
[ExPERIENCIA

Experiencia general

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

|Un (01) afio en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

D Practicante Iz]Amqilfi! o Asistente

profesional

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

|An:lisla / Dsupewisor / I:l lefe de Area o Dpto Dﬁerenlr o Director
Epetalista

Coordinador

F)l afio de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico o privado

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

5/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

[no APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso

* Orientacion a resultados

* Trabajo en equipo y bajo presion
* Liderazgo

* Capacidad de organizacién y planificacion
* Integridad

* Toma de decisiones

* Capacidad de analisis e innovacién
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