GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
UL.E. 412-1744: RED DE SALUD CAJABAMBA

GOBIEAND REGIONAL "Afio de la recup y dela peruana”
CRISHAN PERFIL DE PUESTO
D-DE- D,

SECCION: IDENTIFICACION

|Grgano o Unidad Orgénica:

|Cargo estructural:

Clasificacién:

Codigo (AIRHSP):

|ombre def Gargor ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerérquica: RED DE SALUD CAJABAMBA

|Puestos a su cargo: NO APLICA.

Plazas Vacantes: 01

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar, evaluar y realizar el de de por y sepelios), asi como elaborar la documentacion requerida por la Unidad|

de Seguros, en el dmbito de su competencia.

EUNCIONES DEL PUESTO:

1 Orientar a los asegurados y usuarlos sobre los procesos de aseguramiento en salud y los beneficios correspondientes, de acuerdo con la vigente y las de la
Oficina de Seguros.

s Brindar asistencia técnica y orlentacidn al personal de las IPRESS en la Y de de p y PES, asi|
como en la atencién y de ob: 3 alos y por el SIS,

3 Apoyar, de acuerdo con las en las de afiliacién y dela de los los sistemas por el
SIS.

4 Organizar, y custodlar los el orden, [ , di y dela a
las vigentes.

5 Fvaluar y revisar los d de Y PES, el de los req y criterios enla y

vigentes.
& 'iea.lmr el control de calidad de los de p y {l PES, u enla y
y para su atencién
o Coordinar con las IPRESS el de de los la dela dentro de los plazos establecidos y
las

s Realizar el de los y PES, opor aquellos o con riesgo de incumplimiento de los
plazos y las acciones de

9 Reallzar el seguimiento y control de los expedientes de traslados por el de los la y los plazos

a la normativa vigente.

Realizar elcrucey de los vales de por traslados de en con el de almacén, identifican

20 y el de los di

11 | registroy de los y PES, rtuna, confiable y trazable.

12 Elaborar informes técnicos y para el ¥ pago de fi ala vigente.
Realizar el dela de las pt el avance de las fases correspondientes de la ejecucién del gasto, en
coordinacién con las reas

" Elaborar reportes e informes periddicos sobre el estado de los de aquellos 0 con riesgo de

de los plazos

Absolver consultas y brindar orientacion técnica, en el &mbito de su sobre la gestién, trémite y de de

15 y PES, ala vigente.
Proponer acciones de mejora en la gestién y de los d de al dela vigente, la de
observaciones y retrasos, y el uso de los recursos puablicos.
Realizar otras con las del puesto que sean por el jefe o das por norma expresa.

ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

lo aplica

Perlodicidad de la aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente D

No aplica.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA {marcar con un X)

A) Nivel Educativo

— J— | fosctepmnr

Incompleta/Completa [Jearesado @) [Joactier  [x] vhuionicenciatura si[x]wo[ ]

frivaria D) Habllitacién
Secundaria TITULO EN € o o1 profesional?
 Técnica Basica " I_)(—I -
1 62 afios)
Técnica Superior I IE resado [ I Grado
3 6 4 afios) Especialidad 8! £) LSERUMS?
X |Universitario X
S I NDI X
J!iestrla | ]Egreudo l l Grado
Doctorado I ]Egresado I I Grado
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| CONOCIMIENTOS

A) C téenicos para el puesto (No qui
*Conacimlentos en Administracién Piblica.
*Ce en y del SIS.
*Ce en de
*Canacimientos en gestidn documental, y archiva de
B) Cursos y/o de ! Y con
Nota: Cada curso debe tener no menos de 16 horas de capacitacion o su equivalente a 01 crédito, los y los Prog de deben tener no menos de 90 horas,
Los programas de especializacién pueden ser desde 80 horas, si son organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
*Gestion del Saludy/o desalud y/o v/o

*Auditorfa de Prestaciones de Salud y/o

*Gestién Pablica y/o Administracién Pablica y/o

*Gestién y/o y/o
*Presupuesto Pablico y/o Gestién Presupuestaria y/o

*Gestién Documental y/o

*Afines

€) e de e

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ DIALECTO Nivel de dominio

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
or de textos

Tngiés X
lEo[ns de % culo Q\;ge_aﬁﬁ X
|Programa de pecificar)
Otros ) Otros (Especificar) _
Otros (Especificar]
specificar]

[ %

o

|EXPERIENCIA

Experiencla Laboral General

Indique el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
| Minimo un (01) afio.

Experlencia laboral Especifica
A. Indique el tiempo de para el carg y/o ps en la funcién o la materia:

Minimo un (01) afio.

B. Indique el tiempo de para cargo y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
Desde la emisién del titulo, sector pliblico.

C.Enbaseala riencia requerida para el cargo estructural y/o puesto A), sefiale el tiem uerido en el sector puiblico:
Minimo un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Liderazgo,

*Facllidad de comunicacion oral y escrita.
“*Empatia,

*Proactividad.

pacidad de trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

jo bajo presion.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
LUGAR DE PRESTACION RED DE SALUD CAJABAMBA
DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de contrato, hasta el 31 de del 2026 (sujeto @ )
REMUNERACION MENSUAL S/. 3,264.19 (Tres mil sesenta y 19/100 soles) los cuales incluyen

los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

No tener Impedimentos para contratar con el Estado, No tener antecedentes judiciales, policiales,
(OTRAS CONDICIONES penales o de proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sancion por falta administrativa
vigente. No tener deudas por concepto de pensién alimenticia, No estar inscrito en el REDERECI,
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