Ministerio de Salud

ANEXO N° 2

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar y archivar el flujo documentario fisico y digital de la Oficina General de Administracion, con el objetivo de asegurar la confidencialidad, el orden y la disponibilidad oportuna de
la informacién requerida por la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recibir, registrar y derivar documentacion que ingrese al drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdtico y preservando su integridad y confidencialidad.

2 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

3 Preparar, identificar y procesar la atencién de los documentos del archivo de la Direccién General de Administracion.

4  Digitalizar la documentacién para el archivo correspondiente

5 Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, podiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

6  Recibir, organizar y archivar la documentacion de la Oficina General de Administracion, para su posterior remision al Archivo Central del MINSA

7 Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de la documentacion del drea.

8  Apoyar en el Ingreso y descargo en el sistema de tramite documentado de la documentacion que ingresa y se emite en la OGA

9  Otras funciones que el jefe inmediato le asigne en el marco de la misién y competencia del puesto.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

X |Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Certificado de formacién en Archivistica minimo de 80 horas

IMaestn’a I |Egresado I |Grado

I Doctorado I | Egresado I |Grado

Incompleta Completa .Egresado(a) DBachiller DTitulo/Licenciatura Si I:I No IZI
D) ¢Habilitacion
profesional?

X
X

Sl'l:INoIZI

CONOCIMIENTOS
A) G

técnicos pri

requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

* Normatividad del sector publico
 Ofimatica a nivel Basico

con

B) Cursos y/o programas de

384 horas.

requeridos y

Nota: Cada curso debe tener no menor de 12 horas de capacitacion , los programas de especializacion no menor de 90 horas y los diplomados (postgrado) no menor a 24 créditos o

Certificacion en manejo de hojas de célculo

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica

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

Experiencia laboral minima de tres (03) afios realizando funciones de técnico o asistente en dreas de administracion en el sector publico y/o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Experiencia de un (01) afio en funciones de organizacion, ordenamiento, digitalizacion y archivamiento de la documentacién en dreas de administracion en el sector publico.

Otros aspectos compl

ios sobre el req

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Orientacion a resultados,
* Vocacion de servicio,
* Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
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