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SECCION: IDENTIFICACION

érgano - GERENCIA DE DESARRCLLO SCCIAL

Unidad Crganica . SUB GERENC!A DE SALUD Y SANIDAD

Nombre del cargo NO CORRESPONDE

Clasificacién NQ CCRRESPONDE

Nombrz del puesto ZSPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE SALUD Y SANIDAD

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

%CORDINACZCN Y ZJECUCION DE ACTIVIDADES ¥ L3S 2RCCESOS TECNICCS ADMINISTRATIVES QIUE SEAN DE SU COMPETENCIA T INHERENTES A LA UNICAD ORGANICA 7
FUNCIONAL A LA SUB GERENCIA DE SALUD Y SANIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 PROPONER, COORDINAR Y PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE POLITICAS, NORMAS, PLANES Y ESTRATEGIAS VINCULADAS CON SU ESPECIALIDAD.

DISENAR Y PROPONER HERRAMIENTAS METODOLOGICAS, MARCO LOGICO O ESTANDARES PARA LA EJECUCION EFICIENTES DE LAS POLITICAS, PLANES Y NORMAS
VINCULADAS CON SU ESPECIALIDAD.

3 ZLABORAR INFORMES QUE REQUIERA SU SUPERICR INMEDIATO PARA ZMITIR CPINION TECNICA RELACIONADA COM SU ZSPECIALIDAD

EVALUAR Y EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTION EN ZL MARCO DE LAS INTERVENCIONES Y PROCESCS TECNICOS DE LA DEPENDENCIA A

2

% LA QuUE PERTENECE.
5 MONITOREAR Y PROPONER MEJORAS OPORTUNAS A LOS PROCESOS INHERENTES A LA DEPENDENCIA, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.
5 PROPONER Y ZMITIR INFORMES TECNICOS SN MATERIA DE 5U ESPECIALIDAD ¥ OTROS SEGUN LES SEA REQUERIDO POR SU SUPERIOR INMEDIATC.

7  ABSOLVER CONSULTAS EN MATERIA DE SU ESPECIALIDAD ¥ OTROS CONFORME SEA REQUERIDO POR SU SUPERICR INMEDIATO

PARTICIPAR EN LA LABORACION , ZJECUCION , SEGUIMIENTO, /ALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL, EL PRESUPUESTO , CUADRC DE NECESIDADES Y
OTROS DOCUMENTOS INHERENTES A SU ORGANG O UNIDAD CRGANICA

9 REALIZAR OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR =L JEFZ INMEDIATO, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO EN LA SUB GERENCIA DE SALUD Y SANIDAD.

3

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|no APLICA l
Pariodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E] Permanents
|NO APLICA I
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/aspecialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa D Egrasado(a) ‘ Bachiller X |Titulo/Licanciatura i D No | X |
PeimEa D) iHabilitacion
profesional?
Secundaria
oo INGENIERIA, ADMINISTRACION, CONTABILIADAD si No| X
Técnica Superior
(3 ¢ 4 afios)
X Universitaria X
lMaestn’a J Egresado | ’Grado
NO APLICA
JDoctorado l Egresado l lGrado

NO APLICA




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos princivales requerides para el puesto (Mo se requierz sustentar con documentos):

TCONCCIMIENTS IN 2RCCE S WHENTIS ADMIMISTRATYCS TAZC
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