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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCIONE IDENTIFICACION

Organo o unidad orgénlea: Unidad de Loglstica
Nombre de] puesto: Téenico/a Administrativa
Dependencla Jerérqulca lineal: Oficlna de Administracién
Dependencia funclonal; Unidad de Loglstica
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

EJecutar y coordinar las actividades vinculadas al proceso Logistlco, manteniendo la provisién de blenes y serviclos en cantidad, calidad y oportunidad
requeridos por os usuarlos del Hospltal Carlos Lanfranco La Hoz.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia,

2 Cqordinar y efecutar el reglstro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacidén emitida y/o recibida,

3¢ }tuar al requerimlento, almacenamlento y distribucldn de materlales.

4 Velar por la custodia y control de blenes y equlpos asignados,
5 Dar Informaclén sobre la situacidn de los expedlentes en trdmlte de atenclén
6 Efectuar la distribucién de documentacion clasificada, manteniendo confidenclalldad del caso,

7 Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

[No aplica. - - B I
Perlodicidad de la Aplicaclén (marcar con un X, luego explicar o sustentar); Temporal | I Permanente D
lNo aplica. ) ' . I
SECCION{REQUISITOS ;
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educatlvo B.) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad C) {Coleglatura?
requeridos:
) Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X [I7itula/ Ucenclatura
P Primarla ‘ : Titulado en las éarrerés técnicés 0 Esfudlos Universitarios no sf X | we
menor a 06 semestras académicos en Adminlstracién,
Secundarla Contabilidad, Finanzas u otros afines relacionados al cargo.
Técnlca Bdslca Phisstes) Eigfetito Grado D) ¢ Habllitaclén profesional?
(16 2 affos)
Tdcnlca Superior (3
X & 4 aftos) X
X Juniversitana X Dactorado Egresado Grado sl X No
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Téenico Administrativo



