GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA

"Afio de la Unidad, de la paz y el Desarrollo"
GUBZIRD RE0ONAL

PERFIL DE PUESTO A
CONVOCATORIA CAS N° 004-2023-DIRESA/CAJAMARCA IEDIGO: CAS N°004 - (17 Y 18) _]
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA.

RED_DE SALUD SAN MARCOS
NO APLICA. |

NO APLICA.
TECNICO ADMINISTRATIVO.
CENTRO DE SALUD MENTAL COMUNITARIO SAN MARCOS.

Unidad Orgénica:

Cargo estructural:

| Clasificacién:
Nombre del Cargo/puesto:
Dependentia Jerdrquica:

NO APLICA.
02,

Puestos a su cargo:

Cantidad
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Asegurar el buen funcionamiento del CSMC, realizando labores administrativas, tales come agendar, planificar y coordinar las actividades generales, ademds de redactar los reportes

correspondientes. Interactuar con usuarios y terceros, gestionar sus trdmites y resolver sus reclamos de manera eficaz. Guiar y facilitar la atencién dentro det establecimiento, brindar
informacion relacionada a las actividades del CSMC y su equipa. Mejorar la gestion administrativa interna y externa del establecimiento para el cumplimiento de los objetivos institucionales,

enfocandose en el marco de la Salud Mental de la pablacién.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Realizar gestiones administrativas y actividades en salud mental en el establecimiento, segin Norma Técnica de salud N 138-MiNSA/2017/DGIESP aprobada mediante RM N° 574-

2017-MINSA
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, custodiar y archivar las Historias Clinicas y documentacian del establecimiento.

Redactar documentos oficiales de acuerdo a instrucciones especificas.

Velar por la custodia y conservacion de los documentos del establecimiento.
Realizar el control de los formatos del Seguro Integral de Salud que han sido recepcionados, observados, procesadas y no procesades.

Realizar la revisidn de la consistencia de infarmacidn en base a las guias de operativizacion de [a infarmacién del SIS - HIS.
Elaboracion de reportes que seran remitidos al jefe del establecimiento (reporte de produccién, reportes de atenciones por servicios, reporte de asegurados, reporte de

prestaciones observadas, reportes de inmunizaciones, etc.|.
Recepcionar y conservar materiales de oficina y encargar su distribucién.

Orientar al publico interesado sobre gestiones a realizar, situacién de documentos, y demds asuntos similares de acuerdo a instrucciones especificas.

Coordinaciones con los representantes de los establecimientos de salud para el desarrollo de sus actividades.

Apoyar en la logistica de las diversas actividades que desarrclla el establecimiento (programas, campafias, ferias, ete.).

Seguimiento, recojo y archivo de formatos con informacién digitada.

Atencitn en caja, informes mensuales de caja, atencion al publico y absolucion de consultas de su competencia.

Responsable de digitar las referencias y contrarreferencias, Eiaborar estadistica, reportes informaticos relativos a atenciones y programas solicitados para informes y otros fines.

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

|
o JPeriodi:idad de la apficacian temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar} Temporal [_T_J Permanente D
S

Decreto Supremo N° 108-2023-EF.
A
3
i .

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (marcar con un X}

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

P
Incompleta/Completa ’:lEgresadn {a) I:]Bachiller IZ' Titulo/Licenciatura Si I:l Nom
r 1
Primaria ‘ D) ¢Habilitacitn
1 .
Secundaria | TECNICO EN ADMINISTRACION, INFORMATICA , OTROS AFINES profesional?
Técnica Basica i s [ nol x
{1 62 afos}) | ! 9
X Tec‘mca.Supenm X Especialidad J ‘Egresado ‘ [ Grado
(3 64 afios) E) ¢SERUMS?
Universitario
- No aplica.
Si Ne| X
Maestria | [Egresado | | Grado
1 1 i
No aplica.
|Doctorado [ [Egresado | ] Grado
No apiica.
.
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CONOCIMIENTOS

A} Canocimientos técnicos princlpales requeridas para el puesto [No se req cond j}

C en P i6n e informdtica, administracién publica, criterios de programacion y codificacion en salud mental, conocimiento y manejo del sistema HIS , organizacién institucional
del si: de salud, prog prest les y/ afines.

B) Cursos y/o prog de lizacién requerldos y dos con d

Noto: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de itacién, los Diph dos y los Prog de Especializacién deben tener no menos de 90 horas.

Los programas de especializacién pueden ser desde 20 horas, si son organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
*Gestién y Administracién piiblica.
*Ofimética.

C) Conocimientas de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de clculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros [Especificar)
Otros {Especificar] Otros {Especificar}
Otros (Especificar, ot
Otros (Especificar, =i

\
\ |Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

; Mﬂnlmo un (01) afo.

é:gerlenda laboral Especffica
A. Indique el tiempo de ex; querido para el cargo e f y/o puesto en la funcién o la materia:

Minimo seis (06} meses en el sector publico a privado

_|B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

‘| Desde practicante profesional, sectar pablico o privado.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sectar piblico:

/ A
‘o |No aplica.

Otros | ios sobre el isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

[HABILIDADES O COMPETENCIAS
haber sido sancionado y/o encontrarse en Procesos Ad rativos Disciplinarios, manejo de ofimatica, manejo de la temética de salud y salud mental, manejo de archivo, excelente
cién y ortograffa.

*&rientacién al servicio.

pacidad de trabajo en equipo.

vactivo y aptitud positiva frente al cambio, disponibilidad de tiempo para laborar fuera del horario normal de trabajo.
Mgé@\«‘)ﬁmmsnos ADICIONALES

*Disponibilidad inmediata.

*Trabajo bajo presién.

*Disposicidn a trabajar en diversos EE.SS con horario segin necesidad de servicio.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
LUGAR DE PRESTACION Centro de Salud Mental Comunitario de San Marcos - Red de Salud San Marcos.
DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de contrato, hasta el 31 de diciembre de 2023. {| dad )

5/2,214.19 (Dos Mil Doscientos Catorce con 19/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los montos y

REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador.

d Judiciales, Policial

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Ant:
Penales o de pi de determinacién de r bilidades. No tener sancién en el Registro Nacional
de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pensién alimenticia,
No estar inscrito en el (REDERECI}.

OTRAS CONDICIONES
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