N° 267 -2020/ GRP-DRSP-DSRSMH-430020131.

QPUBLICA DEL pg,

Resolucion Directoral

Chulucanas, 11 de febrero del 2020.

VISTO: El MEMORANDO N° 007—2020/DSRSMH-430020133, de fecha 09 de enero del 2020,
de la Oficina de Planeamiento Estratégico, donde remite Ia propuesta del Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de Direccion General para su revision, validacién y visacién
respectiva;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Regional N° 429-2018/GRP-CR de fecha 02 de noviembre del
2018, se aprueba la propuesta de modificaciéon del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAP-P) de las Unidades Ejecutoras de Salud del Pliego 457 Gobierno Regional
Piura;

Que, mediante Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso

de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos -MPP, precisa lo
siguiente:

Articulo 10°. - Informacion obligatoria en los perfiles de puesto. En los casos que, por norma
con rango de ley, reglamentaria u otra emitida por algun ente rector, se establezcan
. determinadas funciones, requisitos o aspectos generales para puestos especificos, éstos
aspectos deberan ser acogidos para la elaboracion del perfil de puesto y aplicar Ila
metodologia correspondiente establecida en el Anexo N° 1 0 en el Anexo N° 2 de I presente
Directiva, debiendo hacer referencia a Ia norma utilizada.

-

/

%;mz\ m?rocede a la elaboracion de perfiles de puestos conforme a lo establecido en este capitulo y

""r"‘“‘ki\ﬁs‘%}fen el Anexo N° 1 “Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades

ot g publicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil’ de Ia
presente Directiva en los siguientes supuestos:

o "*@,\Ar‘ticulo 20°.- Supuestos para la elaboracion de perfiles de puestos no contenidos en el MPP.
i=] =

Entidades publicas que no cuentan con resolucisn de inicio del proceso de implementacion
para el nuevo régimen:

i. Para contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos
ngislativos N° 276, 728 y 1057.

ii. Las entidades publicas que cuentan con un manual de Organizacién y funciones
y que aprueben o modifiquen su ROF/MOP o su CAP Provisional, respecto a
aquellos cargos comprendidos en la respectiva adecuacion estructural.

Articulo 21° inciso d) El titular de Ia entidad o la autoridad competente formaliza la
incorporacion de los perfiles de puestos de los regimenes regulados por los Decretos

Legislativos N° 276 y 728, y deja sin efecto la correspondiente descripcion del cargo en el
MOF.



N° 267 -2020/GRP-DRSP-DSRSMH-430020131.

(PUBHICA DEL pg,

Resolucion Directoral

».‘;Meuk;‘é;;;l§ Chulucanas, 11 de febrero del 2020.

Hue, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
_«f‘Guia metodolbgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable

«»] aregimenes distintos a la Ley N° 30057. Ley del Servicio Civil".

Que, mediante Ordenanza Regional N° 293-2014/GRP-CR de fecha 21 de julio del 2014, se
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién Sub Regional de Salud
Morropén Huancabamba; encontrandose como Organo de Alta Direccion: Direccion General.

Que, habiéndose revisado y consensuado los perfiles de puestos presentados por la Oficina
de Planeamiento Estratégico, y validados por el Organo de Direccién General, se ha
determinado que, éste ha sido elaborado de acuerdo a lo que establece la normatividad
vigente.

Estando a lo propuesto y con el visto bueno de la Oficina de Planeamiento Estratégico vy la
Oficina de Asesoria Juridica y;

En uso de las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
de la Direccion Sub Regional de Salud Morropén Huancabamba aprobado con Ordenanza
Regional N° 293-2014/GRP-CR y la Resolucion Ejecutiva Regional N° 735-2019/GOBIERNO
REGIONAL PIURA-GR de fecha 02 de octubre del 2019, donde se designa al Director de Red
de Salud de la Direccién Sub Regional de Salud Morropén Huancabamba;

SE RESUELVE:

<

D

72,
Lt e

Articulo 1°. - Aprobar los perfiles de puestos de la DIRECCION GENERAL de la Direccién
Sub Regional de Salud Morropén Huancabamba, que forma parte anexo de la presente
Resolucion.

Articulo 2°. - Hagase de conocimiento a la Oficina de Planeamiento Estratégico; y a la Oficina
de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos de la Direccién Sub Regional de Salud
Morropon Huancabamba para la socializacién de los perfiles entre todos los integrantes
que conforman dicho érgano y cumplimiento de las funciones y deméas acciones
pertinentes.

Registrese, Comuniquese y Ciimplasg.




HERRANHENTA DEL PERU QUE CRECE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL
Unidad Organica DIRECCION GENERAL
Puesto Estructural DIRECTOR/A DE RED DE SALUD

ombre del puesto: NO APLICA

Dgpendencia jerdrquica lineal: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL.

épendencia funcional: DIRECCION REGIONAL DE SALUD PIURA

Puestos a su cargo:

“MV!SI(')N DEL PUESTO

3l . i g 5 " 0 o 1
iPI:mear, organizar, dirigir las politicas y estrategias de salud de la poblacién en el marco de la atencién integral de salud para desarrollar una cultura |
i

salud y entornos saludables en su dmbito jurisdiccional. !
i

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejercer la autoridad de salud en el ambito Sub Regional y dirigir el cumplimiento a las politicas de salud de ambito nacional y regional en su
jurisdiccidn.

2" Dirigir y difundir la accién educativa y el sistema de comunicacién social para desarrollar una cultura de salud y la creacion de entornos
_ saludables.

Liderar y ejercer la articulacién e integracién sectorial de proteccién, recuperacién y rehabilitacion de la salud de las personas con las entidades
/ publicas y privadas en el ambito jurisdiccional, para el logro de los objetivos, metas y estrategias nacionales, regionales definiendo las
prioridades sanitarias y de aseguramiento en publico en el marco de la normatividad vigente.

Dirigir la vigilancia epidemiolégica en salud publica y alertas para prevenir brotes de epidemia y/o emergencias sanitarias en su dmbito
" jurisdiccional, analizar informacién para la toma de decisiones.

. Planear y organizar la movilizacién del personal y los recursos materiales en el ambito geografico bajo su responsabilidad para atender a la
poblacion, en la prevencion de riesgos y dafios a la salud, segun la politica nacional, normas y procedimientos establecidos.

Ejecutar las normas, procedimientos y otros dispositivos técnicos relacionados con la atencion integral de salud, evaluar su impacto e informar
los resultados a la Direccién Regional.

Establecer a nivel sectorial, los objetivos, metas y estrategias en materia de salud de corto, mediano y largo plazo conforme a los planes
regionales y nacionales.

Evaluar su cumplimiento de los logros institucionales alcanzados en materia sanitaria para la mejora continua de los procesos de promocién,
| proteccion y recuperacion de la salud de la poblacién en la jurisdiccion.

&% Coordinar con el Pliego Gobierno Regional Piura el desarrollo de las prioridades y politicas regionales de salud previo anilisis de la informacién
relevante respecto a la situacién de la salud en el ambito de su competencia.

10 Convocar periédicamente a los responsables de las Microredes de salud del primer nivel de atencidn a jornadas de trabajo con el objeto de
. coordinar acciones, asesoria técnica en gestion de salud y evaluar el funcionamiento de los establecimientos de salud, estandares, objetivos
. institucionales y metas sanitarias del dmbito, segtin las normas sectoriales.

Eyye

CQORDlNACIONES PRINCIPALES
Ceordinaciones Internas:

Tcdas las unidades organicas

Cdordinaciones Externas:
Bi'reccién Regional de Salud Piura.
Gobierno Regional Piura.
Instituciones publicas y Privadas !
Pdblico usuario.
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

S|'§XI

i
A ek

No| |
f

D) ¢Habilitacién

st i;]

4 e e ]
| & Incompleta Completa ;N JEgresado(a) ; |Bachiller rx {Titulo/ Licenciatura
i ¥ | E— A | | SR
. B
|
tesil
]
boi
[ |TécnicaBéasica [ e i i [
) § E(l 62 afios) | | Maestria Egresado ; Grado
S— ST | ST | SR } ESEORE SO——
] { jTécnica Superior ?”“m}
Sl lB3e4afos) EL“_ME
ety e e o e o
f 1iDoctorado ? TEgresado ; IGrado
1 o= e Lol Ukl £
X {Universitaria | i E X |
Il S

CCGNOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Ne aplica.

Nivel de dominio

A IDIOMAS Nivel de dominio
FIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
_IHojas de célculo X Quechua
: Otros (Especificar)
rama de presentaciones X
*Btfos (Especificar) Otros (Especificar)
Observaciones.-
e
Experiencia especifica
A.’Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[~ :
1025 01 afio de experiencia en cargos de Direccion y en conduccion de equipos de Trabajo en el sector Salud. !
| i
B.f"En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
B 1
|01 afio
L
C.. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
st Auxiliar o’ i ! Supervisor /| z |
Pr-'cnc,ameg i U_XI e Analista Especialista R o / Jefede Areao | x Gerente o |
profesional: i Asistente. i Coordinador; i i I
a i i i g L Departamento e Director |

* {lencione otros aspectos comple

o

mentarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera

al

go adicional para el puesto.

{?;BILIDADES O COMPETENCIAS

b

Or}ganizacic’)n, Vocacion y Capacidad para la Toma de decisiones.

RE;;QUISITOS ADICIONALES

b

Esﬂjdios de maestria en Salud Publica o Gerencia de Servicios de Salud

Ay tm T -
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

RAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

o)
3

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL
Unidad Organica DIRECCION GENERAL
PL}E\EStO Estructural DIRECTOR/A ADJUNTOQ
Néﬁbre del puesto: NO APLICA

G Dependencia jerdrquica lineal: DIRECTOR/A DE RED DE SALUD.
ASORNT T

NO APLICA

NO APLICA

rigir las actividades que le delegue el titular de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos y estrategias institucionales en el dmbito de
icompetencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir el desarrollo de las actividades asistenciales y/o administrativas que se le delegue expresamente por la Direccién General para el
.. cumplimiento y mejora de las politicas y estrategias de salud publica el ambito.

L’ Coordinar y proponer la programacién de actividades relacionadas al mbito de competencia de la Direccién General para el logro de los
| objetivos estratégicos y funcionales de la entidad.

Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades y proponer al Director las acciones correctivas cuando sea necesario.

+ Representar al titular de la entidad en comités, comisiones y eventos en los que se requiera su participacion.

- Atender los asuntos administrativos que se deriven del desarrollo de las actividades de la Direccién.

{, Mantener informado al titular de la dependencia sobre la gestién- técnica administrativa para el cumplimiento de los objetivos institucionales

(L0 %; Participar en comisiones o comités de trabajo y eventos que se le designe por disposicion de Direccién General o norma legal expresa que lo

a5 )& disponga..

Proponer planes, estrategias, politicas y proyectos para el mejoramiento de la gestion de la entidad.

. Participar en reuniones de trabajo en coordinacién con las jefaturas y direcciones para la evaluacién de indicadores y diagnéstico situacional en
salud u otros competentes a nivel Sub Regional e Informar periddicamente a Alta Direccién los logros, metas u objetivos alcanzados.

Por delegacidn, podra efectuar el despacho de documentos de la Direccién Sub Regional.

et CL:.:.:ORDINACIONES PRINCIPALES
C .;ordinaciones Internas:

Todas las unidades organicas

Cgordinaciones Externas:

Direccion Regional de Salud Piura.
Gabierno Regional Piura.
Ingtituciones publicas y Privadas
Pl;‘;O“CO usuario.
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C) ¢Colegiatura?

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
,,,,, e s
Incompleta Completa L ngresado(a) E JBachiIIer fx JTl’tqu/ Licenciatura
[ ]
[
heed
M; |7 ITécnicaBasica 7 ] i L [Tl 7
: igw,wj(lé dafiss | j ‘{_WE gwmmEMaestrla -JEgresado E EGrado
& TWETécnica Superior !5 """""""""" | 1=
vL_leoaatiosy || e
"""""" 2 i1 =
;\t.t!l\liﬂ% i {Doctorado Egresado [—' Grado
e e — e
a {Universitaria I LX
A ; SR | 4
J

D) éHabilitacion
profesional?

SliXENof

-
S CONOCIMIENTOS

} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

i
{ 4
1

). Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

L Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
; CFIMATICA !
| No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Lo
L gPchesador de textos X Inglés e
de calculo X Quechua
| tros (E: ifi
grama de presentaciones X oS Especicar)
(Especificar) Otros (Especificar)
{491 0tros (Especificar) Observaciones.-
— >
: Otios (Especificar)
E)aPERIENClA
Experiencia general
] lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. h
Ol‘ afio !
g |
1
Experiencia especifica
A :"‘zlndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
i 3
02""6 01 afio de experiencia en cargos de Direccion y en conduccion de equipos de Trabajo en el sector Salud. ;
B \En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Olfano |
C Marque eI nlvel minimo de puesto que se reqwere como expenenc:a ya sea en el sector publlco o privado:
Prdctlcante Auxiliar o Supervisor /; : p |
Anallstak i Especxallsta X i Jefe de Areao | Gerente o
pr: sfesional A5|stente i Coordlnador i i . | i
n ; - Departamento | : Director ;

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn, Vocacion

5 Pagina 2 de 2



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL
Unylidad Orgdnica DIRECCION GENERAL
Pu:esto Estructural WRELACIONISTA PUBLICO
qubre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR/A DE RED DE SALUD.

' ndencia funcional: NO APLICA

'y % : NO APLICA
3 &
%, N@@fON DEL PUESTO

Ay
O;Z;;';anizar, coordinar y realizar las actividades de relaciones Publicas orientada a mejorar la imagen institucional en los diversos eventos que
pa’:_fcicipan los funcionarios de la entidad.

L

FUNCIONES DEL PUESTO

3} Organizar, dirigir, desarrollar el protocolo y actividades oficiales que realiza la entidad de acuerdo a las normas pertinentes.

" Asesorar a la Direccién Sub Regional para la articulacién de estrategias de prensa, imagen institucional, relaciones publicas a nivel local.

Elaborar y proponer Guias de recepcion Protocolar para el desarrollo de eventos de la institucién

' Proponer normas y estrategias para orientar las actividades de Relaciones Publicas e imagen Institucional en el dmbito jurisdiccional

- Emitir informes técnicos y absolver consultas sobre asuntos de su competencia.

! Informar y difundir las actividades sanitarias y/o logros institucionales a través de los diferentes medios de comunicacién

7, Gestionar con los organismos de comunicacion social local, re
nstitucién hacia la colectividad.

gional, nacional e internacional para proyectar los servicios que brinda la

‘'Preparar, desarrollar programas de actividades sociales, culturales
promover la integracién y la participacion en acciones de la institucidn.

y deportivas de la entidad y disefiar politicas de relaciones publicas para

L

E S g e
Coordinaciones Externas:

{M}Edios de comunicacién
glnstituciones publicas y Privadas

Pdgina 1 de 2
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FORMACION ACADEMICA

fA)i Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad

requeridos

C) ¢Colegiatura?

— e — 2 pas
Incompleta Completa { {Egresado(a) | }Bachiller ? X Titulo/ Licenciatura Si { X ; No | ?
,,,,,,,,,,, ! L L S s |
- =l E— )
]Eanar]a Lr 5 5« j D) ¢Habilitacion
e b ; e = e ) profesional?
o == T G| Ciencias de la Comunicacién o carrera afin §~~- ]
b Secundaria i ! F | |
;L | frept] Ll s f_mm;
bor “ITécnica Basica | ] i‘mw} ! ;m_w}
162 afios) Lw_j i Lo Maestria L wwwww Egresado | Grado
; gw Técnica Superior [ iwm‘f
,,,,, (3 6 4 afios) b ]
— sy
F jDoctorado ngresado [‘ JGrado
ey e — rw e lo e s
| X EUniversitaria [ | E }
|
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
No aplica.
B)". Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.
€}, Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
M Nivel de dominio DI Nivel de dominio
DFIMATICA FLOMI
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
r(3;esador de textos X Inglés X
bs de calculo X Quechua
o i Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones.-
o
EXPERIENCIA
T Experiencia general
lnc‘ que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
\ -
o 2 afios |
ESORI i J
R |CA ’,'%/Exaerlenc:a especifica
ot Indlque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
r*
?OZ afios de experiencia en funciones similares.
H i
B “En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
gO? anos
L7
C.. Marque eI mvel minimo de puesto que se requnere como expenencna yaseaen el sector pubhco o pnvado
Factcant ‘ Auxiliar ; - ! Su ervtsor/ ’ ] [
profesional wiiar o Analista H Especialista, X | b Jefe de Area o i Gerente o | !
i i Aslstente i i i Coordmador 1 < |
; b f 1} Gl S Departamento | e Director
algo adicional para el puesto
|
4

Erpatia, Organizacion de informacion, dinamismo Y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

& Pagina 2 de 2
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HIRRANHENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL

Uri.'idad Orgdnica DIRECCION GENERAL

PLE:;‘gsto Estructural ESPECIALISTA EN COMUNICACION SOCIAL |
Ng;‘mbre del puesto: NO APLICA

mm’”’h ependencia jerarquica lineal: DIRECTOR/A DE RED DE SALUD.

’ endencia funcional: NO APLICA

Jestos a su cargo: NO APLICA

iSION DEL PUESTO

g

EE _t‘éblecer, apoyar, formular programas y actividades de acuerdo a la normatividad vi
| Djreccién Sub Regional de Salud Morropén Huancabamba ante la poblacién.

Lfi

gente para el mejoramiento de la Imagen Institucional de Ia |

FUNCIONES DEL PUESTO

f}‘r Proponer los lineamientos y estandares para las comunicaciones a través de la prensa escrita y audio visual.

Conducir y apoyar a la Alta Direccién en el desarrollo de actos protocolares de las actividades oficiales de la

Direccidn Sub Regional de Salud y
. otras que corresponda.

Disefiar y desarrollar la comunicacién audiovisual en el dmbito de sucom

petencia para las diversas actividades institucionales permaneciendo
' la comunicacién institucional.

- Controlar la actualizacién de todas las paginas web institucionales

para el cumplimiento de las normas de transparencia por todos los érganos
de la institucidn.

Formular y difundir las publicaciones informativas de la entidad en coordinacién con el equipo de Estadistica e Informdtica correspondiente al
portal Web Institucional para mantener la comunicacién institucional.

Establecer programas y actividades de difusién promocional de las acciones institucionales de la D

ireccion Sub Regional de Salud ante la opinién
publica.

%i“'y‘i Participar en reuniones y comisiones relacionadas a prensa, imagen institucional o comunicacién.
Gy

e SARU ’*'772“45 = - ‘ o .
é{v\ / 2, Brindar asistencia técnica, emitir informes técnicos y absolver consultas relacionadas al mbito de su competencia.
: B° 4\
ctsonn TE
MDA

N

Coordinar con los medios de comunicacién social local para proyectar los servicios que brinda la entidad hacia la colectividad.

]
E’
3
2]
3
%,

(GORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

iy

i

[Tedas las unidades organicas

Cgordinaciones Externas:
[Madios de comunicacion
Eln;;‘tituciones publicas y Privadas

£ 5
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FORMACION ACADEMICA

”ABILIDADES O COMPETENCIAS

=
iCcntroI creatividad/Innovacion, Organizacién de informacion Yy comunicacion oral.
i

LA

RﬁQUISITOS ADICIONALES

Pagina 2 de 2

: = s s : f
B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos IC) ¢Colegiatura?
¥ { £ e i e il
i Incompleta Completa | Egresado(a) ] |Bachiller | X letqu/ Licenciatura Si | X |No| J
S e o i SN SR
o P—
£ } [Primaria g f D) ¢Habilitacién
] e .
i L , rofesional?
| Ciencias de la Comunicacién o carrera afin e =1 T
Secundaria Si | Z(ME No |
A - b
"““‘;Te’cnica Bésica 1 | f {W““f f'””"”*;
i Em (162 affos) S f ;MWMMaestna i %Egresado mngrado
|| ]Técnica Superior [T e
M L__|(364afios) E ,,,,,,,,, | L]
| = ] e
| Doctorado L iEgresado L |Grado
5 — _— L e, -
i : A i
| Universitaria | { X |
) NI TERNE O .
CONOCIMIENTOS
A}, Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
No aplica.
B}; Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses o en Relaciones Publicas y comunicacién
| S8 Fa—
C), Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
7,
3 Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
IMATICA ; /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
:xéesador de textos X Inglés X
iHcﬁi?s de célculo X Quechua
H 'Mr‘ Ty
|Prigrama de presentaciones X Gies\Especificar]
gy |Otos (Especificar) L Otros (Especificar) |
3t L o E
5 (Especificar) Observaciones.- |
05 (Especificar)
J
XPERIENCIA
Ex’oenenma general
Ind;que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
Z afios
xperiencia especifica
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
0.4 anos de experiencia en funciones similares.
B “En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
;OZ,;anos
i
C Marque eI nivel minimo de puesto que se requtere como expenenua, ‘yaseaen el sector pablico o privado:
Fractl:ante y | Ausiliar i z ’ { i S /f i i
profesional| | txflaro | Analista. : Especialistai X | P Jefe de Areao | Gerente o | !
i i i Asistente : : H Coordlnador { : 4 |
" i i ; § J Departamento | Director |




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HURRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IC :NTIFICACION DEL PUESTO
Or jano DIRECCION GENERAL

Ur dad Orgénica DIRECCION GENERAL
Pu 2sto Estructural ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1.
N¢ mbre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO .

D¢ sendencia jerdrquica lineal: DIRECTOR/A DE RED DE SALUD.

sendencia funcional: NO APLICA

2stos a su cargo: NO APLICA

V' SION DEL PUESTO

Cc jducir el Proceso de trdmite documentario, registrar y procesar la documentacion que ingresa y egresa de la institucién, para mejorar la atencién
y ttisfaccion del servicio en la institucidn.

FU_NCIONES DEL PUESTO

. Recibir, revisar, registrar y/o clasificar la correspondencia y/o documentacidn externa para ingresarla en el software de Registro de Documentos
* y distribuirlos a las unidades organicas correspondientes.

Analizar e informar a la Direccién General, la documentacién sin respuesta en el plazo establecido de acuerdo a la norma vigente para su
- cumplimiento a la brevedad.

Realizar comunicaciones como proveidos para la tramitacién de documentos recibidos.

Promover la modernizacién, automatizacion y/o estandarizacion de los procedimientos de tramite documentario y archivo de los érganos de la
entidad.

* - Distribuir documentos a las instituciones publicas y privadas en el ambito local.

Velar por el cardcter reservado y/o confidencial de los documentos que emanan de los diversos organos.

Gestionar con el courrier para el envio de informacién y/o documentacién a nivel nacional y regional confirmando la recepcion de los mismos
en el plazo establecido.

Brindar informacién al publico usuario para orientarlo respecto a la situacién de su documento

* . Atender y absolver consultas en el 4mbito de su competencia.

o,
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Ccordinaciones Internas:

Ec las las unidades organicas

Ccordinaciones Externas:

Cc arrier
In. lituciones publicas y Privadas
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FQRMACION ACADEMICA

Ay,
A)%\Iivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa LJ Egresado(a) rj Bachiller Titulo/ Licenciatura
i Primaria WJ L]

r }Secundana & u% { ?
“ITécnica Basica [ e = E
(162 afios) Lj . E J Maestria | Egresado DGrado

T ?‘j { T”%Tétfnica}uperior E:? M;Mi
al “ ¥y, ﬁi (3 6 4 afios) o e

( TDoctorado Egresado Grado
e Lo

i
il

< S
L A

s

s

“,

g

:

5%
BN
-

3

s [Joe[x]

D) éHabilitacién
profesional?

SiDNoB}

CONOCIMIENTOS

A) Conoamlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

\..

Estudios relacionados con las funciones.
%

Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CL'Jfrso en administracion y Organizacién de Documentacion.
apacitacion Técnica en Administracion de Archivos y Trdmite documentario.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

‘P Nivel de dominio MA Nivel de dominio
JFIMATICA Lptiobi,
g No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
‘Wl
ogas de célculo X Quechua
< Otros (Especificar)
ama de presentaciones X
Otros (Especificar)

Observaciones.-

“Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Oglbaﬁos de experiencia en funciones similares.

:JEn base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios
(‘

Practlcante ; Audli | ! E St sor/ i

i uxiliar o | EH ! i 3 ;
P'°fe5‘°"a'f ! | Anahstaf » Especnallstai | p Jefe de Areao
i i A5|stentes i Coordmador i
i | i | 1 Departamento |
‘

Gerente o |
Director |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1%

Cantrol, Organizacion de informacion, buen trato y dinamismo.
o

RE’QUISITOS ADICIONALES
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RAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ID}ENTIFICACION DEL PUESTO

O(gano DIRECCION GENERAL
Unidad Orgdnica DIRECCION GENERAL
Pl&;;?StO Estructural ASISTENTE ADMINISTRATIVO I.

Nt;mbre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |I.

hendencia jerarquica lineal: DIRECTOR/A DE RED DE SALUD.

NO APLICA

5 .
\\""‘4.... D NO APLICA

ifigir, coordinar y supervisar las labores de archivamiento de acuerdo a las normas técnicas y disposiciones vigentes para la conservacién, manejoy |
copsulta del acervo documentario de la institucién. |

E

FUNCIONES DEL PUESTO

L Dirigir, coordinar y sistematizar las labores de clasificacion, registro, codificacion, archivo y conservacion de documentos propios del quehacer
" administrativo para el ordenamiento interno del acervo documentario de la Institucién.

<. Recepcionar los documentos transferidos al Archivo General de acuerdo a las normas y reglamentos de la institucién para la organizacién de la
% entidad.

# Implementar medidas de seguridad para preservar el estado de conservacién e integridad del acervo documentario.

Proporcionar informacidn, orientacién y capacitacién al personal de la institucién para el manejo documentario y sistema de archivo
‘' implementado en la entidad.

Organizar y coordinar las actividades anuales o periddicas a ejecutar en el Archivo general de acuerdo a las disposiciones gubernamentales para
la depuracién o dada de baja de documentacion.

Elaborar y Difundir la normatividad y procedimientos archivisticos: manejo, transferencia, custodia y eliminacién de documentos para
conocimiento del personal de la entidad.

7 Controlar la caducidad o vencimiento de los documentos en archivo para proponer las acciones de transferencia o eliminacién.

. Elaborar instrumentos descriptivos como inventarios, indices, catalogos, fichas y guias para mantener actualizado el archivo general.

Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

CéORDINACIONES PRINCIPALES
Ceordinaciones Internas:

;Tofdas las unidades organicas

sordinaciones Externas:

ponsables sectoriales del manejo, archivo y custodia del acervo documentario.

Pégina 1 de 2



FQRMACION ACADEMICA

iA);/vael Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
(A Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si | 1 Nol X |
e = e i Ty U il 7] e Lol B ]
E jPrimaria i 1 L D) ¢Habilitacion
o — s B : profesxonal?
il iSecundarla ‘EWMME {_7 Sl i No X %
: EM =l Eod L,ﬁ LM,J
i W}Tecmca Basica | ] i = -
5| i | | it
: LWM (16 2 afios) ] ’’’’’’ E L | |Maestria DEgresado | iGrado
W}Tecmca Superior [} Fm)ﬂ(mg
» 1.7 136 4afios) L ,,,,,, j Rl
.\ 2 éwj Doctorado Eww] Egresado [’M”?Grado
= o | & i |
}‘ EUniversmana 3 ! F I
,,,,,  S—— |

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Estudios relacionados con las funciones.

B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cepacitacion basica en Técnicas archivisticas.

C}Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

e Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA / :
L No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
X Inglés X
X Quechua
x Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones.-
" EXPERIENCIA
Experiencia general
Iwr’)}nque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
. 0Zafios ;
Qg‘oeriencia especifica
A.""Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Fraccante Auxili | | Su erwsor/ ‘ VVVVVVV |
profesional’ et O} | Analista i Especiahsta. P Jefe de Areao | Gerente o |
b Asnstente: i : Coordmadorr i . |
"~‘, i R 3 Departamento | Director |

REQUISITOS ADICIONALES

b
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HYRRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

ICENTIFICACION DEL PUESTO

&
L

Organo DIRECCION GENERAL
Unidad Organica DIRECCION GENERAL
Pugsto Estructural CHOFER
Nombre del to:

m ombre puesto CHOFER

épendencia jerérquica lineal: DIRECTOR/A DE RED DE SALUD.

NO APLICA

NO APLICA

por el buen estado, para el transporte oficial del funcionario del mas alto

FUNCIONES DEL PUESTO

% Conducir el vehiculo asignado a la Direccién Sub Regional, segln su cate

goria, para el transporte oficial del funcionario del mas Alto Nivel
7 Jerdrquicoy reportar las ocurrencias del servicio

Realizar la revision y evaluacién diariamente del estado del vehiculo, mantenimiento operativo basico Yy reparaciones mecénicas de cierta
complejidad de la unidad vehicular a su cargo como: luces, Niveles y cambio de aceite, combustible, agua, baterfa, presion de aire en llantas,
refrigerantes, parabrisas y otros para el suministro de la unidad.

Establecer un registro diario de control del recorrido realizado,

consumo de combustible, lubricantes, reporte de fallas mecanicas o eléctricas,
servicio de mantenimiento y otros del vehiculo a su cargo para

mantener el buen estado y vigencia de la documentacién.

Gestionar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad mévil para su funcionamiento en éptimas condiciones.

Supervisar y dar conformidad dentro de su competencia a los trabajos realizados de mantenimiento y reparacién del vehiculo asignado en los
talleres de mecanica y otros para el buen estado de Ia unidad vehicular.

% Realizar comisiones de trabajo previa papeleta de autorizacién tramitada en servicios Generales para la salida del vehiculo y combustible de
cuerdo a las escalas establecidas, sin la cual no efectuara ninguna comisién.

Custodiar el vehiculo asignado en las instalaciones de Ia Entidad, entregando las llaves al responsable de Servicios Generales.

& Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo para detectar posibles irregularidades de su funcionamiento.

.. Apoyar en las labores que le designen.

7" COORDINACIONES PRINCIPALES
Ceordinaciones Internas:

f

Director de Red de Salud, servicios generales y personal asignado en comision.

Cdordinaciones Externas:

i

5

Initituciones publicas y privadas; prestadores de servicios de mantenimiento y reparacioén a la unidad mavil.
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B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) (Colegiatura?

g

Incompleta Completa iE ngresado(a) Lﬂj EBachlller ;r ITI’tU|0/ Licenciatura
 SH— sl - NS

T f““’*‘”’"g - Y S

; ]Primaria e I D) ¢Habilitacion

e ‘:::f — profesional?

;y-! 1 ' ; 1 sy = -
LX fSecundana i EX | Si z ]No{ X

y "I Técnica Basica = o P e £

/ wa(léZaﬁos) EMM.J LMMI EWWjMaestna Lngresado EWJGrado

[ |Técnica Superior |~ } -
M~}(364aﬁos) e i“ “““““ i

— =
i }Doctorado | Egresado LTGrado
e amwmé Sii -

CONOCIMIENTOS

A}: Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Cenocimiento en Normas y rutas de Trénsito.

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en Normas y rutas de Transito.
Estudios técnicos sobre Mecdnca Autométriz

“ €)_Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Proicesador de textos X Inglés X
Héfés de célculo X Quechua
i grama de presentaciones X lEsee i)
: (Especificar) Otros (Especificar)

Observaciones.-

PERIENCIA

Exderiencia general
’que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

anos

Exaeriencia especifica

-Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

102'afios de experiencia en funciones similares.

b

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

Ol afo

C Marque el nlvel minimo de puesto que se requrere como experiencia;

P“actscante g ! ‘
profesional’ Auxiliar 0

o i Asistente,
I L

sea en el sector publlco o privado:

Superwsor/ I |

Analista Especialista§ Jefe de Areao | Gerente o |
| | Coordinador; | |

* Iflencione otros aspectos co

entarios sobre eI requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

b Departamento | | Director | |

l-!fiBILIDADES O COMPETENCIAS

9]

Dinamismo, desarmar, comprobacién de objetos, coordinacién 0jo-mano- pie.
iy

REQUISITOS ADICIONALES

Poseer L|cenC|a de Conduc;r profe5|onal A-1.
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VFONRI\_‘/I_A»MTO DE PERFIL DEL PUESTO

HkRRAM!ENTA\ DEL PERU QUIE CRECE

e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL

Ur};idad T D,RECC,ON GENERAL e R e le oo, JOEUCH
PLgésto Estructural ASISTENTE EJECUTIVOI e

Nr;:mbre del puesto: ASISTENTE EJECUTIVO |

DIRECTOR/A DE RED DE SALUD

NO APL!CA

NO APLICA

MiSION DEL PUESTO

‘Apoyar en las labores administrativas para facilitar el cum
nc-:matlwdad vugente

plimiento de las actividades asignadas a la Direccién General en el marco de la

FUNCIONES DEL PUESTO

3 Brindary organizar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

7 Recepcionar, distribuir y registrar en el sistema documentario en forma diaria la documentacion que ingresa y egresa en la oficina.

Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial, seguridad, orden Yy conservacion de los documentos que emanan de los diversos organos, asi
como del material y equipo asignado.

;, Administrar documentos clasificados Y prestar apoyo secretarial especializado tanto a la jefatura como a los equipos funcionales.

[

2
ie
(32

Redactar Yy preparar documentos administrativos con criterio propio de acuerdo a ins

trucciones generales para remitirla a las unidades
; organicas internas o externas del sector.

Hacer seguimiento alos documentos urgentes y de rutina

por el sistema, garantizando que sean emitidos en forma oportuna a su destinatario,
nformando sobre cualquier contratiempo al respecto..

w Organizar, Programar y administrar la agenda de reuniones, entrevist

as, viajes de comisidn de servicios y otras actividades del Director con Ia
7 documentacion respectiva.

\‘"%-*‘“‘ S’ Hacer uso de tecnologias informaticas Y comunicacionales, comunicando a los interesados

N

STy, Orientar al personal de la salud u otras instituciones en aspectos técnicos de los equipos funcionales de las diferentes unidades organicas de la
& 4
0? Direccién Sub Regional de Salud Morropén Huancabamba.

b 1")? laborar cuadro de Necesidades,
50‘»‘@ 'e

IRIDICA /;bersonal
*.:g\r

CC?ORD'NACIONES PRINCIPALES
Ccordinaciones Internas:

asi como los requerimientos de materiales de la Direccién, tramitar el pedido correspondiente y distribuirlo al

Fector de Red de Salud ytodas las unidades organlcas

Co rdmauones Externas

‘,Inutltucmnes publicas y privadas
;PL!DIICO en General.
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FORMACION ACADEMICA

i

* l /Ien(:/one otros aspectos com Iementanos sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

A);Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
, Incompleta Completa ! ?Bachlller ngtqu/ Licenciatura ‘
lprimaria D) ¢Habilitacién
¥ . profesional?
B I . Administracion o Similar ey sy
JSecundaria Lo Si i ' No f X |
Técnica Basica S ”“W}
(16 2 afios) L E HGrado
H
Técnica Superior |~ 1‘
-i(364afios) | i Wi
| fDoctorado IEgresado , JGrado
L ey b A =
X JUmversnarla |
CONOCIMIENTOS
A; Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Estudios en ofimatica.
B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso de administracion de archivos y relaciones humanas.
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
X Inglés X
X Quechua
5 Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
v . Observaciones.-
'Ot'!os (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
IQC ique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02_v_anos !
Experiencia especifica
A.indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Ol:aﬁo de experiencia en funciones similares. |
B :»En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
01 afio
G Marque el nlvel minimo de puesto que se reqwere como experlenua yaseaen el sector publlco o privado:
P'actlcante ; Auxili ; Z f < r/ r H ;
profesional i wiiar o Analista UpENVIso | Jefe de Area o Gerente o |
b ; AS|stente i Coordmador | - i
et _— - L Departamento | | Director |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

R
%

Comprensmn lectora, memoria, redaccién y organizacién de informacién.

——

REQUISITOS ADICIONAI.ES
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