GORIERNG REGIONAL

CATAMAREA

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
Direccion Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUES
PROCESO CAS N° 01-2022 CENTROS DE SALUD MENTAL COMUNITARIO

Organo DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA

Unidad Orgénica: DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD DE LAS PERSONAS
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE LA ESTRATEGIA SANITARIA DE SALUD MENTAL Y CULTURA DE PAZ
Dependencia Jerarquica Lineal: DE LA RED DE SERVICIOS DE SALUD CELENDIN.
Dependencia Jerarquica funcional: JEFE DEL CENTRO DE SALUD MENTAL COMUNITARIO CELENDIN
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad 2

Asegurar el buen funcionamiento del CSMC, realizando labores administrativas, tales como agendar, planificar y coordinar las
actividades generales, ademads de redactar los reportes correspondientes, guiando yfacilitando la atencién dentro del establecimiento,
con el objetivo de mejorar la gestién administrativa interna y externa del establecimiento para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, enfocdndose en el marco de la Salud Mental de la poblacion.

CIONES DEL F ‘ ;
Realizar gestiones administrativas y actividades en salud mental en el establecimiento, segun Norma Técnica de salud N°
MINSA/2017/DGIESP aprobada mediante RM N° 574-2017-MINSA.

2 |Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién del establecimiento.

Redactar documentos oficiales de acuerdo a instrucciones especificas.

Velar por la custodia y conservacién de los documentos del establecimiento.

5 Realizar el control de los formatos del Seguro Integral de Salud que han sido recepcionados, observados, procesados y no
procesados.

6 |Realizar la revision de la consistencia de informacion en base a las guias de operativizacién de la informacién del SIS - HIS.

138-

- Elaborarreportes que serén remitidos al jefe del establecimiento (reporte de produccién, reportes de atenciones por servicios,
reporte de asegurados, reporte de prestaciones observadas, reportes de inmunizaciones, etc).
8 |Recepcionary conservar materiales de oficina y encargar su distribucién.

Orientar al publico interesado sobre gestiones a realizar, situacién de documentos, y demas asuntos similares de acuerdo a
instrucciones especificas.
Coordinar con los representantes de los establecimientos de salud para el desarrollo de sus actividades.
Apoyar en la logistica de las diversas actividades que desarrolla el establecimiento (programas, campaifias, ferias, etc).
Realizar seguimiento, recojo y archivo de formatos con informacion digitada.
3 |Atender al publico y absolucion de consultas de su competencia.
Elaborar estadistica, reportes informaticos relativos a atenciones y programas solicitados para informes y otros fines.
Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

Incompleta

écnica Basica
16 2 afios)

Completa

Técnico en Administracién o
Administracion de Empresas, Técnico
en Contabilidad, Técnico de
Gerencia/Gerencial, Técnico de
Informética o Tecnologias de la
Informacion

Titulo/ Licenciatura

Maestria




A.) Conocimientos T 0s principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria

Conocimientos en computacién e informatica, administracion publica, salud mental, organizacién institucional del sistema de salud,
programas presupuestales y/ afines.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de Capacitacion se evall i
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os y/o programas de especializacién en Gestién Publica.

uara de acuerdo al
T s 2

ro de horas lectivas, se avaluaran otros estudios titulados realizados.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word
Excel X
Powerpoint

il

Indique la cant

Total de

idad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado de 01(UN) afio como minimo. ]

E
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pdblico o privado:
Experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado de 06(SEIS) meses como minimo.
C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

¥En'caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
]

encione otros aspectos complementarios sobre el requisii

nal para el puesto.

INo haber sido sancionado y/o encontrarse en Procesos Administrativos Disciplinarios, manejo de ofimatica, manejo de la temética de

salud y salud mental, manejo de archivo, excelente redacién y ortografia. Orientacion al servicio. Capacidad de trabajo en equipo,
trabajo bajo presién, proactivo y aptitud positiva frente al cambio, disponibilidad de tiempo para laborar fuera del horario normal de
trabajo.

L . . -
LUGAR DE PRESTACION Centro de Salud Mental Comunitario de Celendin-Red de Servicios de Salud
Celendin
DURACION DEL CONTRATO 03 (Tres meses)

S/. 2,040.00 (Dos Mil Cuarenta nuevos soles con 00/100) Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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