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Resolucion Directoral
Chulucanas, 09 de Setiembre del 2020.

VISTO: El Memorando N° 277-2020/DSRSMH-430020137, de fecha 08 de setiembre del 2020,
donde se remite la propuesta de Funciones de la Oficina de Gestion y Desarrollo de Recursos
Humaros, validada para su aprobacion respectiva;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 307 - 2020/GRP-DRSP-DSRSMH-430020131, de
fecha 28 de febrero dei 2020, se aprueba el reordenamiento de cargos del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) afio 2020 de la Direccion Sub Regional de Salud
Morropdn Huancabamba, que contiene un total de Mil quinientos Setenta y dos (1,672) cargos

Que, mediante Ordenanza Regional N° 429-2018/GRP-CR de fecha 02 de noviembre del
2018, se aprueba la propuesta de modificacién 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 Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos —~MPP, precisa lo
siguiente:

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

Articulo 20°.- Supuestos para la elaboracion de perfiles de puestos no contenidos en el MPP.
Procede a la elaboracion de perfiles de puestos conforme a lo establecido en este capitulo y
en el Anexo N° 1 “Guia metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil" de la
presente Directiva en los siguientes supuestos:

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

i Para contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos
Legislativos 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.
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Resolucion Directoral
Chulucanas, 09 de Setiembre del 2020.

Articulo 21° inciso d) El titular de la 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.

Que, con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
“Guia metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable
a regimenes 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 Organizacion y Funciones de la Direccion 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 apoyo: Oficina de Gestion y
Desarrollo de Recursos Humanos, 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 y la
Oficina de Asesoria Juridica y;

En uso de las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de la Direccién Sub Regional de Salud Morropén Huancabamba aprobado con Ordenanza
Regional N° 293-2014/GRP-CR y la Resolucion Ejecutiva Regional N° 735-201 9/GOBIERNO
REGIONAL PIURA-GR de fecha 02 de octubre del 2019, donde se designa al Director de Red
de Salud de la Direccion Sub Regional de Salud Morropon Huancabamba;

SE RESUELVE:

Articulo 1°. - Aprobar los perfiles de puestos de la OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO
DE RECURSOS HUMANOS de la Direccion Sub Regional de Salud Morropon Huancabamba,
que forma parte anexo de la presente Resolucio

Articulo 2°. - Hagase de conocimiento a la Oficinnakﬂ Plangamiento Estratégico; y a la Oficina
de Gestion y Desarrolio de Recursos Humanos d& la Direccion Sub Regional de Salud
Morropén Huancabamba para la socializacién de los\ perfiles entre todos los integrantes
que conforman dicha Oficina y cumplimiento de \as funciones y demas acciones
pertinentes.

pIRECCIGN SYH REGIONAL DE SALUD
MORROPAH - HUANCABAMBA

&)

----------------------------------
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CAPITULO IV.- ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica

ORGANO DE APOYO

#Oficina de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.

4.2 Organigrama Funcional.

JEFE/A DE LA

OFICINA
ASISTENTE
ADMINISTRATIV
0l

EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION DE RECURSOS EQ%‘ESA‘;%%?E’S SE e

HUMANOS RECURSOS HUMANOS

JEFE/A DE JEFE/A DE
EQUIPO EQUIPO

TRABAJADOR/A
SOCIAL

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |

=i
e

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |

=4

oo

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIV

= TECNICO/A ASISTENTE
ADMINISTRATIVO 11 ADMINISTRATIV

— SISTENTE ASISTENTE
EqECUTWO 1 ADMINISTRATIV

ASISTENTE
EJECUTIVO 1
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CAPITULO V.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS.
ORGANO DE APOYO.

vil DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
Ohil;n[;il CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL cf:ég c?n?ﬁfﬁi
0 P
JEFATURA
059 JEFE/A DE OFICINA 45707003 SP-DS 1 1
069 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 45707006 SP-AP 1 1
=1 EQUIPO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
060 [ JEFE/A DE EQUIPO 45707003 SP-DS 1 1
063/065 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 45707005 SP-ES 3 1 2
070/071 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 45707006 SP-AP 2 a
072 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il 45707006 SP-AP 1 1
075 | ASISTENTE EJECUTIVO | 1 1
EQUIPO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
061 | JEFE/ADE EQUIPO 45707003 SP-DS 1 1
062 | TRABAJADOR/A SOCIAL 45707005 SP-ES 1 1
066/067 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 45707005 SP-ES 2 2
068 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1| 45707005 SP-ES 1 1
072/073 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 45707006 SP-AP 2 2
076 ASISTENTE EJECUTIVO | 45707006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO o 4
i LEYENDA:

“I ¢ SP - DS: Servidor Publico Directivo Superior.
&/ SP - ES: Servidor Publico Especialista.
~ SP - AP: Servidor Publico Apoyo.



servir PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.
Unidad Orgénica .DFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.
Puesto Estructural JEFE/A DE OFICINA
Nombre del puesto: JEFE/A DE OFICINA

Dependencia jerdrquica lineal: DIRECTOR/A DE RED DE SALUD

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

planificar, organizar y supervisar |2 administracién de los recursos Humanaos, asi como implementar normas vigentes y politicas internas para la
gestion y desarrollo del sistema de Recursos Humanos conforme a los objetivos institucionales.

1

9

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar los procesos técnicos administrativos del sistema de gestion de recursos humanos y conducir la sistematizacion de la informacion de Recursos
humanos en aplicativos informaticos conforme a las normas vigentes emitidas por el ente rector.

Programar, conducir, sistematizar y ejecutar |a evaluacién de capacitacion, desempefio para el desarrollo de capacidades y habilidades requeridas por |os
servidores del ambito de la Direccion Sub Regional de Salud Morropon Huancabamba, asi como contralar la asignacian presupuestal.

Dirigir, participar en el desarrollp, implementacion y cumplimiento de los documentas de gestion del sistema de personal en al ambito de fa Direccion Sub
Regional de Salud Morropon Huancabamba para planificar la provision real de personal al servicio de la entidad.

Conducir 1a elaboracién anual del Presupuesto Analitico de Personal conforme al Cuadro para Asignacién de Personal de la entidad, asi mismo la asignacion
de remuneraciones, pensiones, beneficios y banificaciones, y otros conceptos remunerativos; y supervisar su cumplimiento.

Mormar y supervisar las acclones de control de asistencia, puntualidad y permanencia de los servidores en los puestos de trabajo; asi como la programacién
y ejecucion de las guardias hospitalarias, comunitarias y demas turnos de trabajo; en sus diferentes modalidades de contratacion.

Conducir los procesos técnicos del sistema administrativo de recursos humanos de |a entidad respecto al ingreso, desarrollo y término del vinculo laboral,
nombramientos, programas de internado, servicio Rural Urbano Marginal (SERUMS), comision de servicios, desplazamientos del personal por: destague,
permuta, rotacion, transferencias, reasignaciones, licencias de personal u otros, para atender las necesidades de recursos humanos de acuerdo a las
disposiciones |egales vigentes.
Gestionar la implementacién de la Secretaria Técnica y procedimiento disciplinario sancionador y ejecucion de las sanciones administrativas resultantes, asi
como custodiar el acervo documentario.
Conducir y administrar las relaciones laborales colectivas, resolver peticiones y reclamos laborales en distintas instancias administrativas dentro de su
competencia en el marco de las politicas y normatividad vigente.

Revisar y visar actos resolutivos competentes, participar en reuniones, Comisiones de trabajo, equipos y comités de [a entidad relacionadas con el sistema
administrativo de gestion y desarrolio de Recursos humanos.

10 Informar al titular de la entidad sobre los avances, dificultades, resultados y propuestas de mejora en las diferentes etapas del Sistema administrativo de

gestion y desarrollo de recursos humanos en la entidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Alta Direccion y todas las unidades organicas |

Coordinaciones Externas:

Direccidn Regional de Salud Piura. |
Gobierno Reglonal Piura. i
Ministerio de Salud.

Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR.
Llnsﬂtuciunes Puiblicas y Privadas

Pagina 1de 2



FORMACION ACADEMICA

IA] Nivel Educativo B) Gradol(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa ]Egresaclo(aj I IBachiIIer X !Titulo{ Licenciatura Si| X |No
’_ ]Primaria 1
ESecundaria
S——

1
| L]
Técnica Basica | y
_; (167 afios) E_ Maestria Egresado Grado

"""" Técnica Superior r_
(3 6 4 afios)

,ZE Universitaria Ej E

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

D) ¢Habilitacion
profesional?

SiENDD

Maestria o Doctorado afines a sus funcienes (Opcional).

] I Doctorado l Egresado I Grado

Mo aplica.

B} Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Especializacion relacionada a las funciones.
Curso en Sistemas Administrativos del Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = : " IDIOMAS / : : :

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua

tros (Especi

Programa de presentaciones X Obruig {Espexicar)
Otros (Especificar) Otros [Especificar)
Otros (Especificar] R I Observaciones.- & s
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia:

02 afios de experiencia en cargos de supervisién o conduccion de equipos de Trabajo.

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

02 afios

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

3 ; ! e
Auxiliar o! | | | supervisor /| | lefe de Areao | Gerente o
i Analista’ Especlalista; : i i 2
l P X Coardmadur| i Departamento | | Director
i v | WS | | S

Practicante| |
: | - !
prafesional} | Asistente, |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Planificacion, Comunicacién Oral y Cooperacion,
Capacidad para la toma de decisiones.

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina2de2




sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQOS,
G Unidad Organica OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS,
J Puesto Estructural ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1.

MNombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I.

Lt )
£

£

Dependencia jerdrquica lineal:  JEFE/A DE OFICINA.

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir en actividades de naturaleza tecnico administrativa de la Oficina de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindary organizar las actividades de apoyo técnico administrativo.

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

3 Cautelar el caracter reservado y/o confidencial, seguridad, orden y conservacidn de los documentos que emanan de los diversos érganos, asi
como del material y equipo asignado.

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

Redactar y preparar documentos administrativos con criterio propio de acuerdo a Instrucciones generales para remitirlas a las unidades
organicas internas o externas del sector.

6 Hacer seguimiento a los documentos urgentes y de rutina por el sistema, garantizando que sean emitidos en forma oportuna a su destinatario,
informando sobre cualquier contratiempo al respecto.

7 Organizar, programar y administrar |a agenda de reuniones, entrevistas, viajes de comisién de servicios y otras actividades del Jefe/a de la Oficina
con la documentacién respectiva.

Hacer uso de tecnologfas informadticas y comunicacionales, comunicando a los interesados.

9 Orientar al personal de la salud u otras instituciones en aspectos técnicos de los equipos funcionales de las diferentes unidades orgénicas de la
Direccién Sub Regional de Salud Morropén Huancabamba.

10 Elaborar cuadro de Necesidades para emitir los requerimientos de materiales de la oficina, tramitar el pedido correspondiente y distribuirlo al
personal de la Oficina.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Director/a Ejecutivo/a y todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Publico en General
Instituciones Publicas y privadas.

Péagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

rrrrer S - . e
Incompleta Completa I \Egresado(a} Bachiller ! ITitqu,r‘ Licenciatura Si | Mo | X
Primaria
DSecundaria D

Técnica Bésica I:l
{162 afios)

Técnica Superior [ |

(3 6 4 afios)
E‘Univefsilaﬂa El

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

D} ¢Habilitacién
profesional?

‘Administracion o Similar
Si D No| X l
| SIS

Maestria I:I Egresado Grado

D Doctorado DEgresado \ lGra do

O = O L0

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Administracion de archivos y relaciones humanas.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA ; - : : - ;
No aplica Béasico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdleulo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especlflcar)
Otros (Especificar) : g Otros [Especificar)
Otros [Especificar) Observaciones.-
Dtros |Especificar) S J

EXPERIENCIA

EKEEF]EHC]B general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

02 afios J

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcién o la materia:

‘01 afio de experiencia en funciones similares. J

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

| |

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

| I | | |
| Supervisar .-fi | Jefe de Areaa | Gerentea |
Cnurdlnadorl | Departamento | | Cirector |

| i

Frot f
! 1 1
Practicante| | Augiliar o: | i | v

1 | i | Analista Especialista
profesional | Asistente | X | Sta! P |

3 |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension lectora, memoria, redaccion y organizacidn de informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Estudios en ofimatica.

Pagina 2de 2



servr PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

Unidad Orgénica OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

Puesto Estructural JEFE/A DE EQUIPO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS. ‘

Nombre del puesto: JEFE/A DE EQUIPO o

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE/A DE OFICINA

Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Conducir, controlar y supervisar las actividades respecto a las asignaciones presupuestales y sistematizacion de la informacion del personal activo y
cesante a nivel de |2 Direccion Sub Regional de Salud Morropén Huancabamba para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Supervisary coordinar las actividades del sistema de remuneraciones, pensiones y bonificaciones, etc; registro de informacién en aplicativas
informaticos u otras actividades competentes realizadas por el equipo de trabajo a su cargo.
2 Formular y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal- PAP para el pago mensual de remuneraciones, bonificaciones, incentivos econémicos,
pensiones y otros beneficios soclales del personal activo y cesante de la Direccién Sub Regional de Salud Morropdn Huancabamba de acuerdo a
las normas administrativas del sistema de gestion de recursos humanos.

3 Participar en la formulacion e implementacién el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P} de la entidad conforme a procesos
técnicos para organizar los recursos humanos.

4 Absolver consultas técnicas, peticiones y reclamos laborales realizadas por los servidores de las unidades organicas de la institucion, relacionados
con la gestion del Sistema de Recursos Humanos, emitir los informes técnicos correspondientes y proyectar resoluciones de cardcter técnico
administrativo dentro de su competencia.

5 Integrar equipos o comisiones de Trabajo y participar en reuniones de trabajo sobre asuntos especializados de la unidad orgénica de gestién de
Recursos Humanos.

6 Participar en la elaboracion e implementacion de directivas, procedimientos, reglamentos, documentos técnicos de gestién u otros relacionados
al sistema administrativo de recursos humanos en el dmbito jurisdiccional y proponer las mejoras del trabajo y organizacién.

7 Orientar al personal profesional, tecnico y auxilar administrativo y de salud de las diferentes modalidades de contratacion, en aspectos de su
competencia (procesos técnicos de personal: seleccién, desplazamientos de personal, licencias, etc).

8 Revisary visar las bases de los concursos de seleccion de personal, entre otros que sefialan las etapas de seleccion acorde con la normatividad
vigente emitida por el ente rector.

9 Revisar los reportes de asistencia y permanencia del personal en la entidad, rol de vacaciones, registro de licencias y permisos, refrigerio,
tardanzas, registro de desplazamiento de servidores (rotaci6n, destaque, desighacién, encargo de funciones y comisién de servicios) u otros de
acuerdo a la jornada y horarios de trabajo establecidos en las normas o disposiciones internas.

10 Determinar y costear las brechas de recursos humanos, asi como controlar el presupuesto anual y mensual, en coordinacion con la Oficina de
Administracion y Planeamiento Estrategico e informar a la alta direccion para realizar las gestiones respectivas ante los instituciones

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Director/a Ejecutive/a y todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Pablacion en General .
Instituciones Pablicas y Privadas

Pagina 1de 2



FORMACION ACADEMICA
AN

vel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa J 'Egresado{ai I Bachiller I X 'Titulcf Licenciatura S5i| X |No |—~}
DPrﬁmaria | D) éHabilitacion
...... profesional?
I:'Secundaria I:I

L] st [x]wo[ ]
Técnica Basica i
I 62af0s) ) Maestria .-.__l Egresado Grado
Técnica Superior & g
(3 6 4 afios)
E Universitaria D E]

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

ING aplica.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Estudios de posgrada relacionadas con la especialidad.

DDodarado | ’Egresado | 'Grado

Cursos en Gestion de Recursos Humanos o afines a las funciones.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textas X Inglés X

Hojas de calculo X Quechus

E: ifi
Programa de presentaciones X gttos (Especificar)
Otros [Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros {Especificar]

Observacianes.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada,
02 anos ‘

Experlencia especifica

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

[02 afos de experiencia en el desempefio de cargos de supervisién o conduccién de equipos de trabajo. J

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
IGZ afios |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pl e T Lot :
Practicante i Auxiliar 0| | e |
| { lalista
profesional | Aslstem:zi | A"a"m! | Especialista; X

Gerente o |

Suparvisor /| | Jefe da Area o
| Director |

Coordinadar, { Departamento |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para la toma de decisiones. ]
Andlisis, Organizacién de Informacidn, Planificacién e Iniciativa. J

REQUISITOS ADICIONALES
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servir PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Organica OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE/A DE EQUIPO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Dependencia funcional: JEFE/A DE LA OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Desarrollar acciones relacionados a la organizacién y gestion del empleo del sistema administrativo de recursos humanos para el cumplimiento de las
actividades programadas en equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

(=3}

-~

oo

10

Ejecutar las actividades en materia del sistema administrativo de organizacion y del empleo de acuerdo a la normativa vigente.

Administrar y supervisar la asistencia y tiempo de permanencia del personal en la entidad segun horario de trabajo programacion de guardias
hospitalarias, rol de vacaciones, licencias, permisos, refrigerio, tardanzas, desplazamiento de servidores (rotacién, destaque, designacién,
encargo de funciones y comisidn de servicios) u otros establecidos en las normas o disposiciones internas,

Elaborar informes técnicos respecto a los movimientos o desplazamientos de personal por efecto de acciones presupuestarias, necesidad de
recursos humanos, cambios de grupo ocupacional u otros competentes cumpliendo con las disposiciones legales vigentes, para su evaluacién y
emision de acto reclutivo correspondiente.

Recopilar y sistematizar informacidn requerida para la elaboracion de informes técnicos y generacion de reportes estadisticos respecto al sistema
de Recursos Humanos de su competencia conforme a las disposiciones vigentes.

Participar en la formulacién, modificaciones del Presupuesto Analitico de Personal- PAP para el pago mensual de remuneraciones y pensiones del
personal activo y cesante de la entidad e implementacion de documentos de gestion confarme a las narmas administrativas del Sistema de
Gestion de Recursos Humanos.

Elaborary proponer documentos de gestion del trabajo u organizacion, directivas y documentos de gestion del sistema administrativo de
recursos Humanos para su implementaion a nivel de |a entidad.

Mantener actualizada la informacion del personal para gestionar el reconocimiento de susbsdios ( maternidad y enfermedad) por parte de
ESSALUD, trdmites de certificado de incapacidad temporal de trabajo , licencia de enfermedad y maternidad y ser presentados a la jefatura
inmediata para la toma de decisiones.

Elaborar y Revisar los reportes de ejecucion de control de asistencia, rol de vacaciones, registro de licencias y permisos, registro de
desplazamiento de servidores (rotacion, destague, designacion, comision de servicios u otros) a nivel de la entidad, para ser presentados
mensualmente a la jefatura inmediata y permita la elaboracion y ejecucion de las planillas de pagos

Mantener actualizado los registros de asistencia de personal diario, mensual y anual y revisar diario la inconsistencia de inasistencias y tardanzas
del personal y formular el informe mensualizada de tardanzas, permisos, faltas y licencias para su ejecucion mediante acto resolutivo.

Elaborar el informe de record laboral de asistencia y permanencia del personal que labora en la Direccion Sub Regional Morropdn Huancabamba.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Jefe/a de Equip, Jefe de Oficina y todas las unidades orgénicas

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

D Primaria

I:ISecundaria

Completa

]Egresado(a] ‘ EBacthIer

1 X IT‘itulo;‘LIcencIatura

Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables o Carreras afines.

Técnica Basica
(162 af0s)

Técnica Superior [ i
(364 afios)
E Universitaria D

1 iMaestn'a I:‘ Egresado DGrado

Dooctoradc DEgresado | _IiGrado

SI m No I:ln

D) ¢Habilitacidn
profesional?

Si IE‘NOD

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Herramientas Informaticas

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en Gestion de Recursos Humanos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS /

Mo aplica

Basico

Nivel de dominio

Intermedio | Avanzado DIALECTO Mo aplica Basico

Intermedio | Avanzado

Procesador de textos

X

Inglés X

Hojas de céleulo

X

Quechua

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Observaciones.-

" |Gtros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia genera

Indique &l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

02 afios de experiencia desempefiando funciones similares.

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

02 afios

C. Marqueeln
PracliGnle! {
profesional| !

1

Auxlliar o]
Asistente]

ivel minimo de puesto

Analista|

AR |
entarios sobre el requisito de expe.

* Mencione otros aspectos complem (] perie

gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
- -

....... 1 sl
BE Superyisor [ | I
| Especiahstal X Coordinador! E

 Co B

Jefa de Area o
Departamento !
| S

Gerente o
Director |

ncia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo.

Andlisis, Organizacién de Informacion, Planificacion y cooperacidn

REQUISITOS ADICIONALES
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servir PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Organica OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE/A DE EQUIPO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Programar y organizar las actividades de remuneraciones, beneficios sociales Y pensiones a nivel de |a Direccion Sub Regional de Salud Morropon
Huancabamba, que permitan el control y evaluacién de la asiginacion presupuestal mensual y anual para el pago oportuno,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Organizar y ejecutar las actividades programadas respecto a la ejecucién de la generica personal y obligaciones sociales del personal Nombrado y
contratado a nivel de la Direccion Sub Regional e informar el nivel de avance de |a ejecucion y seguimiento de saldos presupuestales del personal
nombrado , contratado y CAS a la jefatura inmediata.

2 Elaborar, procesar y sistematizar la planilla mensual de remuneraciones del personal activo y cesante a nivel de la entidad, de acuerdo al cuadro
nominal de personal nombrado, contratado en sus diversas modalidades y cesante tomando en cuenta el Presupuesto Analitico de Personal e
implementacién del CAP Provisional para el pago aportuno de remuneraciones y pensiones.

3 Participar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la entidad y en el proyecto del Presupuesto Institucional de apertura
(P1A) correspondiente a la generica 2.1, 2.2 y 2.3 respecto al Personal y Obligaciones sociales, personal cesante y personal por Contrato
Administrativo de Servicios CAS.

Sistematizar o actualizar la base de datos del sistema de planillas e informar a la jefatura inmediata para las altas y bajas en el aplicativo

4 Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Piblico -AIRHSP del personal activo,

pensionista y CAS.

5 Elaborar proyectos de Resoluciones administrativas de Bonificacion familiar, sepelio y luto, compensacion por tiempo de servicios(CTS ),
devengados u otros competentes para la continuidad del prorceso respectivo de acuerdo a las normas vigentes .

6 Determinar y costear las brechas de recursos humanos en coordinacion con el Jefatura inmediata, Jefe de la oficina de Gestion y Desarrollo de
Recursos Humanos para solicitar disponibilidad presupuestal al érgano correspondiente.

Elaborar y presentar informacion de las obligaciones tributarias o sociales ante la jefatura inmediata y Oficina de Administracién ( Equipo de
Economia) para su compromiso en SIAF - SP y presentacién a la SUNAT en los plazos establecidos.

8 Pparticipar en la formulacion del Plan Operativo Intitucional de |a entidad para definir las actividades operativas correspondiente a la Gestién
Administrativa de recursos humanos de la entidad de acuerdo a los objetivos estrateglas institucionales.

9 Custodiar, mantener ordenado el acervo documentario y actualizada la documentacion correspondiente a planillas ejecutadas mensualmente,
resoluciones administrativas u otros documentos competentes,

10 Gestionar el otorgamiento de las pensiones del personal con decumentacion sustentatoria de cese y realizar la verificacion de la sobrevivencia
conforme a la normativia vigente para el pago de las pensiones.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Jefe/a de Equip, Jefe de Oficina y todas las unidades argénicas

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

IA] Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

| | Egresado(a) I Bachiller

| X ’Tl’tula} Licenciatura

I:I Primaria | i
I:l Secundaria | |

Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables o Carreras afines.

Técnica Basica M L £
(16 2 afios) | | aestria gresado Grado

Técnica Superior [
(3 4 4 afios)

| Doctorado Egresado ,Grado

= O o

Eumvursimria |:|

st [ e ]

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si ENDE

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

Manejo de Herramientas Informaticas

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestion de Recursos Humanos o estudios de especializacion relacionados a las funciones no menor a seis meses.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominie
OFIMATICA IBIGMAS
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
|Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo x Quechua
Programa de presentaciones X [ RN
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar]
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
02 afios
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
02 afios de experiencla desempefiando funciones similares.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
02 afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pk skt : it : ik "
| | | I |
Practicante Auxiliar o o] nellF f Supervisor /| Jefe de Arez o |
profesional Asistente! | Anall‘“ai ESPECIEEIS‘E; X | Coordinador Departamento Serentcio ] |
it e 4 LS L1 f o) Director | |

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el re

quisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo.
Analisis, Organizacion de Informacidn, Planificacion y cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES
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servir PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organu OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Organica OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

ependencia jerdrquica lineal: JEFE/A DE EQUIPO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Dépendencia funcional:

stos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de personal relacionados a |a sistematizacion de la informacion para la programacion de las obligaciones mensual y anual

1

10

FUNCIONES DEL PUESTO

Sistematizar informacién, altas y bajas del personal nombrado, contratado y pensionistas en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Pblico -AIRHSP para programar los gastos en personal, obligaciones
sociales y previsionales en los diversas fases del proceso presupuestario.

Mantener la operatividad de aplicativo informatico INFORHUS (Registra Nacional del personal de la Salud) para el ingreso y actualizacion de
datos del personal de la salud registrado.

Verificar el legajo personal de los servidores de salud ingresados en el aplicativo INFORHUS u otro sistema de informacidn, en coordinacion con
Legajos, para el ordenamiento de los expedientes fisicos.

Realizar calculos de compensacion por tiempo de servicios CTS, Vcaciones truncas, vacaciones no gozadas, bonificacion de 25 y 30 afios de
servicios, subsidio por luto y sepelio u otros competentes e informar a la Jefatura inmediata para la emision del acto resolutivo y el pago
correspondiente.

Participar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la entidad y en el proyecto del Presupuesto Institucional de apertura
(PIA) correspondiente a la generica 2.1, 2.2 y 2.3 respecto al Personal y Obligaciones sociales, personal cesante y personal por Contrato
Administrativo de Servicios CAS.

Elaborar y actualizar cuadro nominal de personal y PEAS conforme al Cuadro de Asignacion para personal Provisional (CAP-P)y al Presupuesto
Analitico de Personal (PAP) y base de datos registrados en aplicativos informaticos.

Revisar |a elaboracion de planillas de remuneraciones del personal nombrado, contratade y pensionista, planilias de subsidios por
enfermedad,vacaciones, vacaciones truncas, sepelio y luto, boletas de pago, tributos para el PDT entre otros en coordinacion con
Remuneraciones para la ejecucion del campromiso en los plazos dados.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Jefefa de Equip, Jefe de Oficina y todas las unidades orgénicas

Coordinaciones Externas:

INo aplica.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura? —I

Incompleta

L]
[ ]

Completa
] Primaria
I:ISecundaria

| Egresado(a) DBachflIer X |Titulo/ Licenciatura

Ciencias Administrativas, Econtmicas, Contables o Carreras afines,

Técnica Basica

1062 afios) __"_‘|
Técnica Superior [

{3 6 4 afias)
EI Universitaria l:]

L O

=]

J IMaestn‘a | Egresado |:|Grado

I:] Doctorado [ E Egresado i Grado

SFENGD

D) ¢{Habilitacién
profesional?

<Dl

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Herramientas Informéticas

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

Curso en Gestién de Recursos Humanos o estudios de especializacion relacionados a las funciones no menor a seis meses.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS /

No aplica Basico

Intermedio

Nivel de dominio

Avanzado DIALECTO No aplica Basico

Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X

Inglés X

Hojas de céleulo X

Quechua

Programa de presentaciones X

Otros (E?ﬁéclﬂ car)

Otros (Especificar]

Otros (Especificar)

| |Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempe total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.

02 afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

02 afios de experiencia desempefando funciones similares.

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

02 afios

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

Practicante | |
| Analista)

1

1 |

Auxiliar o |

profesional | |
i i

Asistente
1 i !

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

™ vt

Supervisar /i Jefe de Area

! Especialista X Cocrdinador?_

Departamentoe

adicional para el puesto.

Gerente o |
Directer |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo.

Analisis, Organizacion de Informacién, Planificacidn y cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES
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servir PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Py Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
‘t
£

&,
g,
%

£

Unidad Orgénica OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE/A DE EQUIPO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

|Administrar la infarmacion de los legajos del personal de salud y administrativo del ambito de |a Direccidn Sub Regional de Salud Morropdn

Huancabamba

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar y custodiar la informacion y documentacién del legajo digital o fisico del personal que labora en los diferentes organos, asi mismo
preparar informacion y documentacion necesaria para la aprobacion del desplazamiento u otras acciones de los recursos humanaos

2 Organizar e implementar la sistematizacién del registro de escalafon del personal de la Direccién Sub Regional de Salud Morropén
Huanacabamba para la ejecucion del registro e inventario, archivo de documentos, estableciendo criterios y metados de trabajo

3 Brindar orientacién o temas de induceién respecto a normas internas, funciones correspondientes del puesto a ocupar al personal de la salud y
administrativo para facilitar su adaptacion a la entidad y al puesto.

7 Mantener la conservacién, actualizacion de files del personal activo, archivo y custodia del legajo personal nombrado y contratado por las
diferentes modalidades.

5 Participar en la elaboracion del rol general de vacaciones y descanso fisico del personal, nombrado y contratado CAS y programar las papeletas
de vacaciones mensuales.

Formular el informe escalafonario del personal para el trdmite de las resoluciones de: quinguenios, reconocimiento de tiempo de servcios y otras
referentes al personal.

Apoyar en las supervisiones al personal de los establecimientos; micro redes, redes del mbito sub regional,

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Jefe/a de Equip, Jefe de Oficina y todas las unidades orgdnicas

Coordinaciones Externas:
No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

@N ivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura? —‘

Incompleta Completa IEgresado(aJ Dﬂachilrer ‘ X letuJo/ Licenciatura Si ‘ X No[— ‘
l:lPrimaria I D) ¢Habhilitacién

profesional?

Clencias Administrativas, Econdmicas, Contables o Carreras afines.
[Jowss [ [] [ ]

Técnica Basica ;
(162 afios) | I ‘ ‘ ( Maestria Egresado Grado
" Téenica superior
{3 6 4 afios)
| X |Universitaria D E

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

'Manejo de Herramientas Informaticas J

l:] Doctorado I ’Egresado I !Grado

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestion de Recursos Humanos o estudios de especializacion relacionados a las funciones no menor a seis meses, ‘

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA L - el =
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzade

Procesador de textos x Inglés X
Hojas de cédlculo X Quechua
Frograma de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros (Especificar] Y i Otras (Especificar) ]
Otras (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblica o privado,

|02 afios j

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘DZ afios de experiencia desempefiando funciones similares. |

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

‘02 afios J

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
{ i i { | { | : i
Practicante | Auxiliar o} | S| ! 2 i Supervisor /| lefede Arean |
i : | | | !
prafesional | Asistente! -"-\nallstai | Especialistal X | Coordinador] DupE Rt | Ge.rente a
E | | ]| ] I Director |

lementarios sobre el requisito de experi ncia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos co.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo.
Analisis, Organizacién de Informacién, Planificacion ¥ cooperacién

'REQUISITOS ADICIONALES

_
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servir | PERFIL DEL PUESTO ]

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.
Unidad Orgdnica OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.
Puesto Estructural JEFE/A DE EQUIPO

Nombre del puesto: JEFE/A DE EQUIPO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE/A DE OFICINA DE LA GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo; NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Establecer o Desarrollar procesos técnicos v acciones de personal dentro del sistema administrativo de recursos humanos para el cumplimiento de los
objetivos del equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las actividades de Organizacidn del Trabajo y Gestion del empleo acorde con la normatividad vigente, asi como realizar estudios y
analisis en materia del Sisitema administrativo de Gestion de Recursos Humanos a nivel de |a Direccion Sub Regional de salud Morropon
Huancabamba.

2 coordinar la programacion, sorteo y distribucién de las plazas SERUMS de los profesionales de la salud del mbito jurisdiccional, en coordinacién
con los establecimientos de salud y organo desconcentrado que solicite profesionales de la salud.

3 Absolver consultas técnicas realizadas por los servidores de las unidades organicas de la institucion, relacionados con la gestion del Sistema de
Recursos Humanos, emitir los informes técnicos correspondientes y proyectar resoluciones de carécter técnico administrativo.

4 Integrar equipos o comisiones de Trabajo y participar en reuniones de trabajo sobre asuntos especializados de la unidad orgénica de gestidn de
Recursos Humanos.

5 Programar y organizar capacitaciones, temas de induccién laboral al personal administrativo y de salud para realizar SERUMS o que se incorpora
a la entidad como normas internas y funciones segin el puesto a ocupar en coordinacién con la jefatura inmediata para facilitar su adaptacion a
la entidad y al puesto y fortalecimiento de capacidades del servidor; asi como elaborar los informes técnicos relacionados al desarrollo,
cumplimiento de las actividades profesionales, certificacién u otras acciones administrativas competentes.

& Elaborar y remitir informes técnicos respecto a la formacion profesional {residentado), distribucién y ubicacién de los profesionales de |a salud,
segun las necesidades identificadas en los establecimientos de salud del ambito jurisdiccional, en coordinacion con los Jefes de Micro Red de
salud y CLAS.

7 Elaborar programas de capacitaciones especializadas confome al PDP « programas de seguridad y salud en el trabajo a los miembros del comité
de Seguridad y Salud en el trabajo v servidores en materia de salud, de seguridad e higiene en el trabajo, Clima y Cultura Organzacional para
promover ambientes de trabajo 6ptimos.

8 Organizar la implementacion del Comité de seguridad y salud en el Trabajo con su reglamento interno, asi como supervisar, gestionar auditorias
periodicas y evaluar periodicamente las labores realizadas por este comite, canforme a la base de datos de los resultados, para medirlos a traves
de indicadores de eficiencia segtin el tamafio de la entidad, que contribuyan a fortalecer los componentes del sistema y mejorar continuamente
los resultados de la seguridad y salud en el trabajo.

Gestionar con las entidades formadoras de acuerdo a las capacitaciones programadas y con las sedes de formacion de recursos humanos en
salud (pre grado y posgrado) para la realizacion de los programas academicos y estandares requeridos (internado y residentado).

10 Revisar, Visar y supervisar el cumplimiento del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) de la entidad ¥ ser remitido al Jefe/a de la Oficina de
Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Director/a Ejecutivo/a y todas las unidades organicas J

Coordinaciones Externas:

Poblacion en General .
Instituciones Plblicas y Privadas
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

N, TN .
Incompleta Completa Egresado(a) ! Bachiller

ET“"W Licenciatura Si| X lNo

l:! Primaria
EI Secundaria D

e 2dlug g
o ‘tu_:;:\
o Sy

D) {Habilitacion
profesional?

SIENDD

| EGradn

E]Técn]ta Superior | """ ""’ """
{3 6 4 afios)

I:] Daoctorado D Egresado

1 l Grado

Técni i
....... ue;n;r::ﬁisj = ‘ I:] DMaestria ‘ EEgresarl\::

Eumversimna |:|

CONOCIMIENTOS

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

NNO aplica.

]

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion de Recursos Humanos o afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIDMAS Nivel de dominio
OFIMATICA / : .
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTD No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
=
Programa de presentaciones X errgs (Esaecifical)
. [Otros [Especificar] 3 ; Otros |Especificar)
Otros (Especificar] Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

\02 afios de experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccién de equipos de trabajo.

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

|02 afios
C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
ey E—— : i —
Practicante i Auxillar o] | | {
| A jalist |
profesional | Asistente! ! nalista Especialista )(Ji

Supervisar / H
Coardinador| |
L]

: en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area o | Gerente o |
Departamenta | | Directar |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para la toma de decisiones.
Andlisis, Organizacion de Informacidn, Planificacion e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES
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*

sServr PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Orgdnica OFICINA DE GESTION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural TRABAJADOR/A SOCIAL

Nombre del puesto: TRABAJADOR/A SOCIAL

Dependencia jerarquica lineal: JEFE/A DE EQUIPO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

Dependencia funcional: JEFE/A DE LA OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURS0S HUMANOS.

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir y desarrollar actividades de bienestar social a los trabajadores, que contribuyan al mejoramiento del clima organizacional en la
entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes técnicos de las necesidades de capacitacion laboral de los servidores de salud, y coordinar con los centros de formacién
profesional y capacitacién en salud, para cubrir las necesidades y brechas de capacitacion identificadas.

2 Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del plan de capacitacién o Plan de Desarrollo de las personas (PDP) de la institucion, de
acuerdo a las necesidades y brechas identificadas.

3 Participar en la propuesta de convenios de cooperacién institucional, con las entidades formadoras para la capacitacion de recursos humanos de
acuerdo a las funciones del puesto, asi mismo hacer seguimiento a las acciones técnico pedagodgicas desarrolladas.

Participar en equipos y comisiones de trabajo en aspectos relacionados al sistema administrativo de gestién de recursos humanos en el dmbito
de la Direccion Sub Regional de salud Morropon Huancabamba.

5 Emitir documentos técnicos, informes, apiniones técnicas y propener normas o reglamento de comportamientos saludables u otros de su
competencia para mejorar y fortalecer la salud mental y fisica de los trabajadores de la institucion.

g Disefar y establecer estrategias e incentivos al buen desempefio laboral para promover la participacién activa de los trabajadores en el
desarrollo de los programas de bienestar social como: recreativos, deportivos, socio culturales, celebraciones, entre otros que permitan la
integraci6n y buenas relaciones laborales.

7 Realizar supervisiones periddicas a nivel de la entidad para comprobar el funcionamiento de la gestion de la seguridad y Salud en el trabajo y
tomar medidas de prevencién de riesgos laborales y a seguridad y salud de los trabajadores.

8 Programar, coordinar y organizar sesiones educativas y terapeuticas a los servidores de la institucion para promover estilos de vida saludables y
actitudes saludables en beneficio de la salud integral del personal,

Asesorar y gestionar el tramite de reembolso de licencia por enfermedad, lactancia y maternidad y demas prestaciones economicas por parte de
ESSALUD y el trdmite de activacion del seguro ESSALUD y aseguramiento de los derechohabientes de los trabajdores de la institucion.

10 Realizar visitas domiciliarias y seguimiento de casos de problemas sociales, familiares y de salud de los trabajadores de la entidad para la

orientacion y solucion de los mismos.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

lefe/a de Equipo, Jefe de Oficina y todas las unidades orgénicas

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

|:| Egresadola)

r
DBachiller L X ITitqu‘ Licenciatura

I:l Primaria
D Secundaria

[ ]
[ ]

Educador, ciencias de |a salud, ciencias sociales o afines.

Técnica Basica
(162 afios)

[]

D Maestria

Grado

I Egresado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

L DL

L]

I:I Doctorado

Egresado |:| Grado

El Universitaria I:I

=]

st [x]wo[ ]

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

SI'IZ'NDD

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Herramientas Informdticas.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Especializacidn relacionada a las funciones no menor a seis meses.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIDMAS Nivel de dominio
OFIMATICA / - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos x inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros [Especificar) Otros (Especificar)
Gtros (Especificar] Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
02 afios de experiencia desempefiando funciones similares.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
02 afios ’
€. Marque el nlue! minimo de puesto que se reqmere como experiencia; ya seaen el sector pubilco o prwaclo
prmey. T Fy L e e
Auiliar o] 5 i | lefede Arean | |
Fracticante i ; Anahsla Especialista| X | uﬂer_wsor"ri i o i ‘ Gerenteo| |
profesional | As|stente | Coordinador; | Departamento | | |
- L L g L) L] opiector ||
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Haber concluido SERUMS

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo.
Analisis, Organizacién de Informacion, Planificacion y cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES
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servir PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS:
Unidad Orgénica OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependencia jerarquica lineal: JEFE/A DE EQUIPO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQOS

Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades relacionadas al desempefio y capacidades de los recursos humanos de acuerdo a lo establecido en las normas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar procesas técnicos de ingreso, desarrollo y témino del vinculo laboral del personal contratado que labora en la entidad y personal
nombrado de acuerdo al procesos de nombramiento.

2 Elaborar las bases de los concursos de seleccién de personal u otros que se presenten segin las etapas de seleccion de perdsonal para facilitar la
contratacion de recursos humanos en la entidad.

3 Elaborar resoluciones administrativas o contratos y adendas del personal contratado que formalice el inicio del vinculo entre trabajador y la
entidad en todas sus modalidades y la extincion del vinculo, Contrato y termino de SERUMS en el marco de la normatividad vigente

4 Elaborar proyectos de resoluciones administrativas sobre acciones de personal como: Enfermedad, Maternidad, reconocimiento de 25y 30 afios
de servicios, compensacion por tiempo de servicios {CTS), nombramientos o desplazamientos de acuerdo a las atribuciones establecidas por
norma legal vigente.

5 Elaborar proyectos de resoluciones administrativas sobre acciones de personal como: Designacidn, asignacion, encargatura de funciones,
destague, rotaciones, licencias sin goce de haber, reasignaciones sobre sanciones disciplinarias y demds acciones administrativas parte de la
accién sancionadora u otros procesos técnicos de personal, para la organizacion interna de la Direccion Sub Regional de Salud Morropon
Huancabamba.

& Ordenary actualizar informacion de plazas vacantes del personal nombrado y puestos administrativos-asistenciales e informar a la jefatura
inmediata para la toma de decisiones en el ordenamiento_preupuestal y seleccién del personal.

Apoyar en el desarrollo de temas de induccion para la socializacion u orientacion al personal que se incorpora a la entidad.

8 Elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) de la entidad, en todas sus fases, de acuerdo a la normativa vigente dada por el ente rector
para asistir en capacitaciones al personal de la entidad y ser aprobado por el titular de |a entidad en los plazos establecidos.

9 Planificar capacitaciones de acuerdo a las necesidades de formacion del personal comprendidas en el PDP y financiamiento para la ejecucion de
la capacitacion seglin criterios y reglas basicas establecidas en las normas vigentes que contribuya al mejor cumplimiento de las funciones del
puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Jefe/a del Equipo, Jefe/a de la Oficina y todas |as unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Mo aplica.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

L it
Incompleta Completa l:l Egresado(a) IBachiiIer X |Titulo/ Licenciatura Si E No [

I |Primar‘|a D

D Secundaria D

I:lTécnica Basica D
(162 afios)

| |Técnica Superior l:!
(3 6 4 afios)

II‘Universitaria D

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

D) {Habilitacion
profesional?

Clencias Administrativas, Econdmicas, Contables o Carreras afines

D Maestria DEgresado | i Grado

D Doctorado | | Egresado ‘ l Grado

= O Oog

Manejo de Herramientas Informaticas.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en seleccidn de personal y Gestion de Recursos Humanos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - : / z s
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO Mo aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos x Inglés X
Hojas de edleulo ® Quechua

Otras (Especificar,
Programa de presentaciones b 4 Vesmeeiear)
Dtros (Especificar) Otros |Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
DOtros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

02 afios l

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen | funcién o la materia:

02 afio de experiencia desempefiando funciones similares ]

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

01 afio \

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
_________ : 7 AR

Practicanta| ! Auxiliar oi i |

nsist.eme[ |

i 1 Supervisor ,f[ ‘ Jefe de firea o i Gerentes | |

1 £ 1 1 | 1
Analista; Especialistal X | PR jl Departamento | JI Birector: | |
i 2 ft: oo

prumlonal‘;
|

* Mencione otros aspectos cgmgfemgnwﬂg sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo.
Analisls, Organizacion de la informacion, Planificacion y Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Pégina 2 de 2



servr PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Organica OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||

Dependencia jerarquica lineal:  JEFE/A DE EQUIPO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional: NC APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir en actividades de naturaleza administrativa del sistema administrativo de gestion de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y realizar actividades administrativas, conforme a instrucciones dadas por el Jefe/a del Equipo.

Participar en la programacion y evaluacion de actividades y apoyar en la elaboracion de documentos y reportes de Gestion.

3 Elaborar informes o documentacién correspondiente a la Oficina de Recursos Humanos o a la jefatura inmediata y apoyar en la evaluacion de
expedientes.

Apoyar y participar en la programacion, organizacion y desarrollo de eventos y reuniones.

Apoyar en las diversas etapas para |a seleccién e incorporacion del personal en la entidad, bajo instrucciones.

6 Orientar sobre tramites, gestiones y realizar el seguimiento de la atencion de expedientes competentes a la Oficina de Gestion y Desarrallo de
Recursos Humanos.

7 Elaborar el Diagnostico de necesidades de capacitacion (DNC) para la elaboracion y aprobacion del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)
por el titular de la entidad.

8 Llevar un registro interno de las capacitacion recibidas del personal de la entidad y ejecucion de |as capacitaciones dadas directamente o por
servicios de terceros.

Apoyar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y supervision de las labores realizadas por el comité.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Jefefa de Equipo, Jefe de la Oficina y todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

s | e ; .
Incompleta Completa lEgresado{a] E_1 iBachiIIer X |Titulo/ Licenciatura S| X " Na
[] Primaria D l D) ¢Habilitacion
. profesional?
[]Secundarla |:| 5 E] No D
‘ ITécnica Basica D
(162 afios)
I:]Técnica superior [ [T ™
(3 6 4 afios)
E] Universitaria D E

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

D Maestria | | Egresado ‘ ’ Grado

D Doctorado Egresado DGra do

No aplica.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en seleccion de personal y en Sistema de Recursos Humanos.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

" Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - T, / T :
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico intermedio | Avanzado
Procesador de textos b Inglés X
Hojas de cdleulo X Quechua
Programa de presentaciones X Gtros {Especificar}
Ottros [Especificar) Otras (Especificar)
Otros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Exgeriencia ggneral
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

02 afios

Experiencia especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

E afio de experiencia en funciones similares. l

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

02 afios l
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
S el v R Gt X o N—
I { = | 1 ¥ i | L
Practicante | Auxiliar af 1 e | i S | Supervisor [ ! Jefe de Area o | | Gerente o |
profesional | | Asistente; | Analiste | Espeualista._i X Coordinador Departamento | i Directar
oL el L3 == L [ !

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, Creatividad/Innovacion, comunicacién oral e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES
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servir PERFIL DEL PUESTO ]

HERRAMIENTA DEL PERL QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.
Unidad Orgénica OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS,
Puesto Estructural ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Dependencia jerdrquica lineal:  JEFE/A DE EQUIPO DE DESARROLLO DE RECRUSOS HUMANOS,

Dependencia funcional; NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Desarrollar estrategias de comunicacion sacial y ejecutar las actividades relacionados a la difusién de informacion correspondiente a la Direccion de
Educacién y Organizacién Comunitaria,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia técnica y administrativa dirigida a los profesionales del Programa SERUMS durante el periodo de cumplimiento del servicio
para optimizar el servicio y mejorar la cobertura y la calidad de los servicios

2 Participar en la programacion u organizacion de eventos (capacitacion y actualizacion) de induccion a los profesionales del programa SERUMS a
fin de prepararlos para el ejercicio de un trabajo interdisciplinario de calidad en beneficio de la poblacién mas
vulnerable del &mbito jurisdiccional.

Apoyar en las supervisiones al personal SERUMS en el ambito de la Direccion Sub Regional para o.la elaboracion del Informe final.

Brindar apoyo administrativo en la capacitacion u orientacion al perscnal de salud en el proceso de induccion y conduccion del profesional
SERUM en los establecimientos de salud.

5 Apoyar en la sistematizacion de informacion de capacitacion, recoleccion de datos de las microredes y establecimientos de salud respecto al
sistema administrativo de Gestion de Recursos Humanos de acuerdo a las normas vigentes.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Director/a Ejecutivo/a y todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Paoblacion en General
Instituciones Publucas y Privadas.
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FORMACION ACADEMICA

|AJ Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa IEgresado(al | IBachiIIer X ITitqu;‘ Licenciatura S| X t No
o []
DSecundaria D
Técnica Basica
{16 2 afios) s
““ITécnica Superior [
(36 4 afios)
A St g
é;‘\‘/’\ ?\ E] Universitaria D

D) ¢Habilitacién
profesional?

Cienclas de la Comunicacién o afines.
st [ x o

D Maestria I:‘ Egresado ‘ 1 Grado

D Doctorado D Egresado Grado

=1 O O

T

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

i %-\‘-_mau Sﬂq

No aplica.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en Gestion de recursos Humanos

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Hivel dedontinia IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaciones X Otvos (Eepeaificar]

Otros |Especificar] e O‘rros{Especiﬁcar}

Otros |Especificar) Observaciones.-

Otros {Especl?icar}

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

[[12 afios

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

'E afio de experiencia en funciones similares. J

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), seftale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector plblice o privado:

el e e — .
Practicante | Auiliar o . Suparvisor /| | Jefe de Area o Gerenteo |
praresional i Mmeme% Anallstal | Especialistal X | Conrdlnador% i Departamento - l Director |

Ed . L | - L1
* Mencione otros aspectos j jsi iencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS |
1
Dinamismo, Creatividad/Innovacion, comunicacion oral e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|
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sServir PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSQS HUMANOS
Unidad Orgdnica OFICINA DE GESTION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS
Puesto Estructural ASISTENTE EJECUTIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE EJIECUTIVO |

Dependencia jerdrquica lineal:

JEFE/A DE EQUIPO DE GESTION DE RECURSOS HUNMIANGS / JEFE/A DE EQUIPO DE DESARROLLO DF RECRUSOS

HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial en las labores administrativas para facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al Equipo de Trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Brindar y organizar las actividadeds de apoyo administrativo y secretarial,

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

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial, seguridad, orden y conservacion de los documentos que emanan de los diversos érganos, asi
como del material y equipo asignado

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

Redactar y preparar documentos administrativos con criterio de acuerdo a instrucciones generales para remitirla a las unidades orgénicas interna
o externas del sector.

Realizar el seguimiento a los documentos urgentes y de rutina por el sistema, garantizando que sean emitidos en forma oportuna a su
destinatario, informando sobre cualguier contratiempo al respecto,

Organizar, programar y administrar la agenda de reuniones, entrevistas, viajes de comision de servicios y otras actividades del JEFE/A de la
oficina con la documentacion respectiva.

Elaborar el cuadro de necesidades, asi como los requerimientos de materiales de la Oficina, tramitar el pedido correspondiente y distribuirio al
personal.

Hacer uso de tecnologias informaticas y comunicacionales, comunicando a los interesados.

Orientar al personal de salud o de otras instituciones en aspectos técnicos de los equipos funcionales de las diferentes unidades organicas de la
Direccion Sub Regional de Salud Morropén Huancabamba.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Jefefa de equipo y todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Poblacion en General
Instituciones Publucas y Privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa | iEgresado(a} I Bachiller I |‘I’itu|c:;f Licenciatura Si ]:’ No l
Primaria [l
D.‘iecundaria E‘
Técnica Basica
(162 afios)
X Técnica Superior
(3 64 afos)

Elumversitaria ! X ‘E

D) ¢Habilitacion
profesional?

Administracion o similar
[ Jno[ ]
l:'Maestria !_‘. Egresado L_i IGradn

I:l Doctorado Egresado [:lGrada

(1 & 00

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

Estudios en Ofimdtica.

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

Cursos en administracion de archivos y Relaciones Humanas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

R No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés b
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Fros{EspiBciicar)
Otros [Especificar) e Otros |Especificar)
Otras (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Exger‘lencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

02 afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

01 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 piblico:

02 afios

uesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
_________ i iy et
H 1 I | { |
Auxillar nl H Supervisor !I 1 Jefe de Area o |
Asistente; { Coordinador] | Departamenta |

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

Practicante
profesional

Gerente o
Directar

| |
Analistal Especialista)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo.
Comprensién lectora, memoaria, redaccion y organizacidn de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES
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