1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Profesion

Plazas disponibles:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

1. MISION DEL PUESTO

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD

HOSPITAL GENERAL DE JAEN ‘.r

GOBIEAND REGIONAL

PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ COD. CAJAMARCA

74

UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

TECNICO EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION Y/O SECRETARIADO EJECUTIVO Y/O CONTABILIDAD Y/O
COMPUTACION

01 (UNO)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

UNIDAD FUNCIONAL DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

Organizar, desarrollar, coordinar los procesos técnicos de recepcion, verificacion y control, registro y custodia de las maquinas, herramientas y materiales que ingresan y

salen del AlImacéna para los servicios del taller de mantenimiento del Hospital General de Jaén.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que los productos que ingresan y salen de almacén vengan acompafiados de los documentos aprobados y vigentes

Verificar que la documentacion de salida del almacén se encuentren de acuerdo con lo solicitado por el sistema de despacho, viendo especialmente que los cédigos

del producto, firmas de solicitante, descripciéon completa del producto, etc. estén de acuerdo a lo solictado por la institucidn.

Clasificar y codificar todos los productos del stock evitando la duplicidad de cddigos con la finalidad de emitir un catalogo de materiales confiable y sea distribuido a

3 .
los usuarios

4 |Administrar el proceso de almacenamiento de los productos.

5 [Verificar que cualitativa y cuantitativamente los productos se encuentren conforme y de acuerdo a lo solicitado.

. Aplicar procedimientos técnicos para la recepcidn, registro, codificacion, clasificacion almacenamiento y/o distribucion de los productos; asi como mantener el nivel
Sptimo de materiales en stock de acuerdo a las necesidades.

7 |Otras que su jefe inmediato determine convenientes, relacionadas al objeto de la contratacion.

8

9

10




IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacidn Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Coordinaciones Externas

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

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

Incompleta Completa

DEgresado(a)

Secundaria Bachiller
Técnica Basica

(1 6 2 afios) Titulo/ Licenciatura

Titulo profesional técnico

Técnica Superior (3 . L
P P { Maestria/Especialidad
6 4 afios)

Universitario Egresado

OOOL
OOEO
0000

Doctorado

Egresado Titulado

OO

D Titulado

VI. CONOCIMIENTOS

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

C.) éSe requiere Colegiatura?

¢Requiere habilitacién profesional?

0 &

conocimiento en sistema SIGA

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 36 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializaciéon requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
Basico

OFIMATICA Intermedio| Avanzado IDIOMAS

No aplica

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio Avanzado

Office X Inglés

VII. EXPERIENCIA

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

Experiencia general laboral minima de tres (03) afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practicante Analista / Supervisor /
. Serums - .
profesional 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.

|:|Gerente o Director

Experiencia especifica en el puesto minimo de un (01) afio




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:

IIISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:INO, 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 equivalentes.

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

Se precisa que estara sujeto a turnos y jornadas rotativos, asi como horarios atipicos segtin necesidad de servicio en la Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento.

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tolerancia, creatividad, proactividad, responsabilidad, trabajo en equipo, vocacion de servicio, analisis, organizacion de la
informacion, planificacion y control.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

S/ 1,500.00

Firmado digitalmente por GAMONAL
GALLARDO Elvis FAU 20453744168 hard
Hospital Jaén - UFSMIC - Responsable (e)
I LAR PN Motivo: Firmo en sefal de conformidad
Fecha: 21/01/2025 08:20 p. m.

CAJAMARCA



		2025-01-21T20:20:44-0500
	Hospital General Jaén - UNIDAD FUNCIONAL DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA CIVIL - Responsable (e)
	GAMONAL GALLARDO Elvis FAU 20453744168 hard
	Firmo en señal de conformidad




