DE PERFIL DEL PUESTO

~ FORMATO

CONCURSO CASN°  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: DIRECCION REGIONAL DE LA DIRESA CAJAMARCA

Denominacidn; NO APLICA

Nombre del puesto: ASISTENTE EJECUTIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 111
Dependencia Jerarquica funcional: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial y administrativo a la Direccion Regional de la DIRESA Cajamarca

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14

15

16

17

19

20

Prestar apoyo secretarial y administrativo

Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial

Clasificar, ordenar, codificar y archivar documentos

Redactar reportes y documentos en base a una idea planteada por su superior

Digitar en computadora toda lase de docuUmentos como cartas, oficios, memorandos, etc. Haciendo uso de editores de
textos

Atender y distribuye llamadas telefénicas

Recepcionar, distribuir, reproducir y envio de documentacidn e informacién via Fax y Correo electrénico

Organizar la correspondencia a ser enviada y recibida, de acuerdo a normas establecidas

Almacenar, recuperar e imprimir en forma computacional, informacion y registros de la institucién

Hacer uso de trabajo en Red e Internet

Confeccionar formularios diversos

Asegurar la preservacion de los documentos y llevar control de los archivos

Evaluar la elliminacion y disposicién de la documentacién obsoleta e inactiva

Operar el computador y organizar archivos, utilizando Sistema Operativo Windows y Excel

Organizar y concertar citas y Calendarios de Trabajo en la Agenda respectiva, coordinando reuniones y viajes en
coordinacién con el Jefe Inmediato

Realizar actividades comunicacionalles y de rellaciones pblicas.

Elaborar Pedidos segiin las necesidades de la Oficina teniendo en cuenta los sistemas administrativos de la Institucién

Orientar sobre gestiones Y situacidn de expedientes

Apoyar en elaboracitn de documentos técnicos

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES 3

Coordinaciones Internas

Con el equipo de la Oficina de Recursos Humanos y con las Secretarias de los demas Organos y Unidades Organicas que
conforman la Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca

Coordinaciones Externas

Con las Redes de Salud, Unidades Ejecutoras de la DIRESA y Gobierno Regional Cajamarca.

ol. 1
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FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DSecundaria

Técnica Basica
{1 a2 afios)

Colegiatura?

Incompleta  Completa

Bachiller Titulo de Instituto Superior de Secretaria
Ejecutiva, Secretariado o Asistente de Gerencia

LI

Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
(3 2 4 afios)

X
DU niversitario

L]

Egresado Dn‘w}an‘a

Doctorado

Egresado Dﬂmmda

L1010
=2
B

LIOIC]

&) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

C.) éSe requiere

Egresado(a) D s E Ne

iRequiere  habilitacién

Maestria D Si B No

Jursos, Talleres en los Sistemas Administrativos del Sectar Publico y otros en materias de secretariado ejecutivo

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Computacion e Informatica u otros similares

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado ] IDIOMIAS No aplica |  Bdsico | Intermedio| Avanzada
Word X Inglés X
Excel e S R
Powerpoint e | T [ O || S | i J

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

[Experiencia general minima de dos (02) afio.

Experiencia especifica

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 / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinadar Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

’01 Afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ms!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sectar publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puests y/o funciones equivalentes,

|01 Afio en funciones afines al puesto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existierg algo adicional parg el puesto,



(i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de, expresion vy redaccion, confidencialidad y buen trato

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipo.

Disposicién inmediata al trabajo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca,/Direccion Regional
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcidn del Contrata hasta el 31-12-2018
REMUNERACION MENSUAL 5/ ‘l,SIDCI.DD {mil C]UIﬂ_IF_‘i'ItOS con 00{100 soles] Incluye m?ntus ¥
afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES ;

L D
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CAS N° -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: OFICINA EJECUTIVA PLANEAMIENTO ESTRATEGIDO
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: JEFE DE PRESUPUESTO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1]

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

FORMULAR Y EVALUAR EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y DE INVERSIONES, DE ACUERDO A LA LEY DE PRESUPUESTO EN VIGENCIA Y
NORMAS COMPLEMENTARIAS

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Dirigir, coordinar y conducir la aplicacién de procesos presupuestarios, consernientes a la Jefatura de Presupuesto

Coordinar y conducir Ta elaboracién de normas y procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados con el
resupuesto.

3 |Asesorar y absolver consultas técnico - Administrativo sobre la normatividad del presupuesto

4 |Conducir, coordinar y Asesorar la formulacién, ejecucién y la modificacion del presupuesto de la Direccién Regional

5 |Evaluar la Ejecucién Presupuestal

6 [Proyectar estimaciones de ingresos, egresos y modificaciones presupuestales

7 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el equipo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégio y las Areas Administrativas

Coordinaciones Externas

Coordinaciones con el Gobierno Regional, las Unidades Ejecutora y las Redes de Salud

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a} E si D No
foscundara |:| ‘ | Bachiller Economista o Contador Pblico Colegiado
Técnica Baslca [ 1 | — i ¢Requiere  habilitacién
(13 2 afios) itulo/ Licenciatura profesional?
Tecnica Superior - I
i R Maestria X|si No
(3 6 4 afios)
Eumversitarlo |:| m ngresado Drfw:gdo
Docctoradc
[Jee s




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[Certificac'rones, Diplomas, Talleres sobre el manejo de Sistemas Administrativos en el Sector Publico ¥ concernientes en Presupuesto Publico _I

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Computacion e informatica u otros similares

Cursos en Gestién Publica, Presupuesto por Resultados o Sistemas Administrativos en el Sector Publico

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

N Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel P, S S S S R L
Powerpoint o S IR |

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general minima de tres (03 ) afios

Experiencia especifica

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 Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia general minima de dos (02) afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
51’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publica DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia general minima de dos (02) afios en el Sector Publico en funciones afines al puesto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[Capacidad de Analisis y Criterio Técnico para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de expresion y redaccion, confidencialidad y buen trato.

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presidn, capacidad de trabajo en equipo

Disposicién inmediata al trabajo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA /Oficina Planeamiento Estratégico
DURACION DEL CONTRATO A partir de a suscripcién del Contrato hasta el 31-12-2018

S/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles) Incluye montos y afiliaciones de
Ley, asi como deduccién aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES =

REMUNERACION MENSUAL




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CONCURSO CAS N°

Unidad Orgénica: OFICINA EJECUTIVA PLANEAMIENTO ESTRATEGIDO

-2018-GR.CAJ-DIRESA CA)J

Denominacidn: NO APLICA
Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE PRESUPUESTO

Dependencia Jerdrquica funcional: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO (I

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

RECOGER INFORMACION Y APOYAR EN LA FORMULACION Y/O MODIFICACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL PUESTO

Presupuestal.

Procesar informacion presupuestal de la Direccién General de Presupuesto Publico y del Sistema de Programacion

2 |Apoyar en la verificacion del cumplimiento de las Normas, disposiciones y procedimientos del drea de Presupuesto

3 |Participar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo

4 |Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos del drea de su competencia.

5 |Asesorar en aspecto de su especialidad

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el equipo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégio v las Areas Administrativas

Coordinaciones Externas

Coordinaciones con el Gobierno Regional, las Unidades Ejecutora y las Redes de Salud

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/sltuacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa Dﬁgresado{a]
DB; chiller

ETHUIO}’ Licenciatura

DSecu ndaria

Técnica Basica
(1 a2 afios)

Economista o Contador Publico Colegiado

Técnica Superior
{3 6 4 afos)

mUniversilario

DMaestria
Elfmmda Dﬁmmda
Dﬁoctorado
I:]Esmemdﬂ DTr'tal'ado

0]
FHIE]

C.) éSe requiere
Colegiatura?

- O-

iRequiere  habilitacion
profesional?

=-0-

03.1



e75.2

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Certificaciones, Diplomas, Talleres sobre el manejo de Sistemas Administratives en el Sector Piblico ¥ concernientes en Presupuesto Publico

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Computacion e informatica u otros similares

Cursos en Gestién Publica, Presupuesto por Resultados o Sistemas Administrativos en el Sector Publico

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio ] Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Badsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x L r o =
Powerpoint S | R A (R 2

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general minima de dos(02 ) afios |

Experiencia especifica

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 da Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia general minima de Uno (01) afio ’

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ES{', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia general minima de Uno (01) afio en el Sector Publico en funciones afines al puesto

* Mencione otros aspectos cc

tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|Capacidad de Andlisis y Criterio Técnico para el puesto. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de expresion y redaccion, confidencialidad y buen trato,

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en equipo

Disposicion inmediata al trabajo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA /Oficina Planeamiento Estratégico
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcion del Contrato hasta el 31-12-2018

5/.2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 007100 Soles] Incluye montos y

R ERACION AL : z i
EMUNERACION MENSU. afiliaciones de Ley, asi como deduccién aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CASN°  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA EJECUTIVA PLANEAMIENTO ESTRATEGIDO
Denominacion: NO APLICA

Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE PLANEAMIENTO
Dependencia Jerdrquica funcional: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

RECOGER INFORMACION Y APOYAR EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS DE PLANEAMIENTO EN CONCORDANCIA CON
LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Investigar, analizar, programar y procesar datos utilizando técnicas de investigacion.

2 |Participar en la elaboracién y anélisis de documentos en cuento a diagnésticos y lineamientos de politicas.

3 [Revisar planes, anteproyectos y preparar restimenes.

Elaborar estudios, diagndsticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos generales de desarrollo Socio -
Econdmico.

5 [Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo.

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el equipo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégio y las Areas Administrativas

Coordinaciones Externas

Coordinaciones con el Gobierno Regional, las Unidades Ejecutora y las Redes de Salud

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ng:;:tLer:l;iEfe
Incompleta  Completa ngresadola) m si D No
Dse"“"d’”a D I___I Ds“hmer Economista o Contador Publico Colegiado
T&enlca Basica iRequiera  habilitacién
{1 a2afos) D [:l mﬂtuln} Licenciatura Bioteslonam
;r:;n::ﬁt?erlor I:l D Dl\daestria m Si D No
mumversltan‘u |:’ IZI Df gresado D Titulodo
DDcctoradn
DEprnadn D Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Certificaciones, Diplomas, Talleres sobre el manejo de Sistemas Administrativos en el Sector Publico y concernientes a Planeamiento

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacicn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Computacién e informatica u otros similares

Cursos en Gestion Publica, Presupuesto por Resultados o Sistemas Administrativos en el Sector Publico

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel SO | S (S | (1
Powerpoint - S (N | |/ ISR s I =

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia general minima de Dos (02 ) afios

Experiencia especifica

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 Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinadar Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

‘Experiencia general minima de Un (01) afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
II]SL 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 experiencio en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia general minima de Un (01) afio en el Sector Publico en funciones afines al puesto

* Mencione otros aspectos comp tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional paro el puesto.

Capacidad de Analisis y Criterio Técnico para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de expresién y redaccion, confidencialidad y buen trato.

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en equipo

Disposician inmediata al trabajo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA /Oficina Planeamiento Estratégico
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcion del Contrato hasta el 31-12-2018
REMUNERACION MENSUAL 5.'". .2'5.00'00 {Dos Mil FlumlehtOS cor\f 00/10‘0 Soles] Incluye montos y
afiliaciones de Ley, asi como deduccién aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CASN®  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ,

IDENTIFICACION DEL PUESTO. _
Unidad Orgénica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Asistir en actividades de naturaleza administrativa que se genere en la Oficina Ejecutiva de Administracién —I
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar el trabajo de la oficina y manejar adecuadamente los recursos utilizados en el desarrollo de sus actividades.
2 |Preparar Calendarios de Trabajo

3 |Redactar reportes y documentos en base a una idea planteada por su superior

4 |Almacenar, recuperar e imprimir en forma computacional, informacidn y registros de la institucién
5 |Hacer uso de trabajo en Red e Internet.

6 |Confeccionar formularios diversos

Manejo de MAD, SIGA y otros

Operar el computador y organiza archivos, directorios utilizando el Sistema Operativo Windows

Armar, modificar e imprimir diferentes hojas de trabajo haciendo uso de Excel

Elaborar informes a sollicitud del superior, respecto de hechos o situaciones laborales producidas dentro y fuera deTa
Instituciéon

11 |Atender y dar buen servicio a los usuarios

12 |Preparar presentaciones visuales haciendo uso de software

13 |Otros que le asigne su Jefe Inmediato

~

w0

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

; ;\u;.?ii“""" f-an el equipo de la Oficina de Administracion y con las Secretarfas de Tos demas Organos y Unidades Organicas que

4o G

[c8nforman la Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca

las Redes de Salud, Unidades Ejecutoras de la DIRESA, Dependencias del Gobierno Regional Cajamarca.

::.'

FORMACION ACADEMICA _
; ;i 3 C.) ¢Se requi
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ) ¢ Ry Aiele,
Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado[a} D Si E No
Titulo de Instituto Superior en: Computacién
Dsecundma DB“h'“er JInformdtica, Secretariado Ejecutivo,
Técnica Basica " contabilidad o Administracion | iRequiers habilitacién
(12 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
{2 a 4 afios)

Dumuersita rio

X

D pareiace D gt

Dboctorado
Ij Egresado E:] Titulade

O]
(=100




'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria) :

LCursos, Talleres en los Sistemas Administrativos del Sector Piblico.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados ne menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Computacion y otros que impliquen el conocimiento de |a Gestidn Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
240 ) | S T (I ) ST R (R )
Powerpoint
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

|Experiencia general minima de dos (02) afios.

—

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

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

L01 Afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

I X En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

7
§Nafio en el Sector Plblico en funciones inherentes al puesto

3

A2810 § nencione otros aspectos complh ios sobre el requisito de experiencia; en caso existi a algo adicional para el puesto.
4 p ! g

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, expresion, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en equipo.

Aplicacién de Valores y consideracion de la libertad de opinidn y expresién

Alta disposicién de trabajo, orden y colaboracién

Buen trato al usuario interno y externo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcién del Contrata hasta el 31-12-2018
REMUNERACION MENSUAL S!.' I1,S_CICLOU (mil qum_mntos con 00,{100 solles} Incluye montos y
afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES




&6. |

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CASN°  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica.: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: CHOFER
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (Director Oficina de Logistica)
Dependencia Jerdrquica funcional: DIRECTOR EJECUTIVO OFICINA DE ADMINISTRACION
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Conducir vehiculo de transporte oficial y efectuar el mantenimiento operativo bésico del vehiculo asignado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir los vehiculos de Ia institucion, para el transporte de personal institucional en zonas urbanas o rurales, garantizando su
seguridad y la oportunidad de su salida y retorno, informando el estado del vehiculo al termino del dia o del viaje.

2 |Verificar permanentemente el estado del vehiculo Y SUS accesorios.

3 [Controlar los equipos y herramientas a su cargo.

4 |Controlar el consumo y el gasto de combustible, repuestos y lubricantes y otros accesorios del vehiculo.

5 [Cuidado y mantenimiento diario del vehiculo que se le asigne (limpieza, combustible y otro)

6 |Conducir el vehiculo, previa autorizacion del jefe de servicios auxiliares y el Director de Administracion.

7 |Otros que le asigne su Jefe Inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el equipo de la de la Direccion General, Direccion Ejecutiva de Administracion, la oficina de Logistica y Economia y con las
Areas Usuarias; los demds Organos y Unidades Orgénicas que conforman la Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca.

./Coordinaciones Externas
fd\f}

Yon las Redes de Salud, Unidades Ejecutoras de la DIRESA, Dependencias del Gobierno Regional Cajamarca.

ORMACION ACADEMICA

) ¢S I
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere

Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresadata} D Si E No
Ekcundaria
Técnica Basica

DBachiHer
({1 a2 afos)

¢Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

ngresoda I:l Titulodo
Dboctorado

ngresada Dl’rru.‘uﬂ‘o

Técnica Superior
(2 a 4 afios)

Dumversitaric

L4 T
L]




06. 2

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Nociones de mecanica automotriz (Declaracién Jurada Simple).
Récord del conductor expedido por el MTC
Conocimiento de la ruta de la jurisdiccion regional de Cajamarca. (Declaracion Jurada Simple)

Conocimienta de sducaridn n eaoiridad vial

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Reporte del sistema de licencia de conducir por puntos- SAT,
Licencia de Conducir Clase A Categoria dos b profesional { A - 28B).
Cursos para conductores.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado 2% IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint = -1 T e
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
lExperiencia general minima de tres (03) afios.

Experiencia especifica

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

| Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado:
[o1 Afo

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D 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 equi es
: IOI afio como conductor de vehiculo en el Sector Piiblico |

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

E ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, expresidn, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en equipo.

Aplicacién de Valores y consideracién de la libertad de opinidn y expresién

Alta disposicion de trabajo, orden y colaboracién

Buen trato al usuario interno y externo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca
DURACION DEL CONTRATO A partir de |a suscripcidn del Contrato hasta el 31-12-2018

5/.1,800.00 (Mil ochocientos con 007100 soles) Incluye montos y

REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

yapitR! g REGIONAL CAJAMARTA
ORECCION REGICNAL DE SALUD

DIREQYUR r_n;u':'n\at DMINISTRACION



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CASN°  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ,
JIDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE PROFESIONAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir en actividades especializadas de naturaleza administrativa, técnico normativo en la oficina de administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar el trabajo de la oficina y manejar adecuadamente los recursos utilizados en el desarrollo de sus actividades.

2 [Preparar Calendarios de Trabajo

3 |Redactar reportes y documentos en base a una idea planteada por su superior

Recepcion de la documentacion (Pedidos de compra, pedidos de servicio, Oficios, otros) que son derivadas al 4rea de
administracion provenientes de las diferentes 4reas usuarias.

Proyecci6n de documentos remitidos por el area de Administracion a diferentes Oficinas, direcciones unidades
organicas y organos de linea, de la DIRESA Cajamarca.

6 |Archivo del acervo documentario de las diferentes areas de la Direccion ejecutiva de Administracion.

7 |Elaborar, mantener y actualizar la base de datos de proveedores nuevos que ingresan a trabajar con la DIRESA.

8 |Coordinar y realizar seguimiento al levantamiento de las observaciones de Auditorfa.

9 |Realizar seguimiento a los pagos a los proveedores para su cancelacién oportuna y avance la ejecucién presupuestal.

Realizar Certificaciones Presupuestales y Compromisos Anuales y mensuales a través del SIAF, segin los requerimientos
de las dreas usuarias

Manejo de MAD, SIGA, SIAF y otros

Elaborar informes a sollicitud del superior, respecto de hechos o situaciones laborales producidas dentro y fuera de la
Institucidn

Armar, modificar e imprimir diferentes hojas de trabajo haciendo uso de Excel.

Operar el computador y organiza archivos, directorios utilizando el Sistema Operativo Windows.

Otros que le asigne su Jefe Inmediato

COORDINACIONES PRENCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el equipo de la Direccion Ejecutiva de Administracion, la oficina de Logistica y Economia y con las Areas Usuarias: los
demds Organos y Unidades Orgénicas que conforman la Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca.

Coordinaciones Externas

Con las Redes de Salud, Unidades Ejecutoras de la DIRESA, Dependencias del Gobierno Regional Cajamarca.

FORMACION ACADEMICA



C.) éSe requiere
Colegiatura?

DEgresado{a) D Si m No
Bachlller Bachiller en: Economia, Contabilidad, Ingenieria,

: Derecho u otros afines.

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DSecu ndaria

Técnica Basica
(1a 2 afios)

Incompleta  Completa

{Requiere habilitacién
profesional?

Maestria D s E No

Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior
(2 a 4 afias)

mmmrsiwiu

[25] [E]

Egresado Tituledo

N
]

LIEL]

Doctorado

Egresodo D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

Cursos, Talleres en los en SIGA, SIAF y otros Sistemas Administrativos del Sector Publico

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Diplomado o especializacion en capacitaciones relacionados a Gestién Pablica.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

_ Nivel de dominic : Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel
Sy Powerpoint
ot E18C Agy By
RIENCIA

dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia general minima de dos (02) afios. |

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo d sto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
|Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
| profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado;
02 Afios |

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IIlS:‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto na requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.



* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

033

01 afio en el Sector Piblico en funciones inherentes al puesto en dreas de Logistica, Administracién, Economia o Contabilidad.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS ' L b5

Capacidad de andlisis, expresion, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en equipo.

Aplicacién de Valores y consideracién de la libertad de opinién y expresién

Alta disposicién de trabajo, orden y colaboracién

Buen trato al usuario interno y externo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcién del Contrato hasta el 31-12-2018

5/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) Incluye montos y afiliaciones de

UN NM L
REMUNERADION MENSUA ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




03. |

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CASN°  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
Dependencia Jerirquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO i L\ ey R - g

1 |Organizar el trabajo de la oficina y manejar adecuadamente los recursos utilizados en el desarrollo de sus actividades.

2 |Preparar Calendarios de Trabajo

3 |Redactar reportes y documentos en base a una idea planteada por su superior

4 |Elaboracién de pedidos y ordenes de servicio en el sistema de SIGA

5 |Elaboracion de pedidos y ordenes de compra en el sistema de SIGA

6 |Elaboracién y consolidacién en PAO de los pedidos del drea usuaria en el SIGA.

7 [Realizar el compromiso anual y mensual del presupuesto a nivel de SIGA y SIAF.

8 |Participar en el proceso de gestion de las adquisiciones de bienes y servicios.

9 |Realizar la adquisicion de suministros y bienes través del Sistema Perticompras.

10 |Manejo de MAD, SIGAHy otros

;‘/’% Elaborar informes a sot:itud del superior, respecto de hechos o situaciones laborales producidas dentro y fuera de la
Institucion b

Armar, modificar e imprimir diferentes hojas de trabajo haciendo uso de Excel.

Operar el computador y organiza archivos, directorios utilizando el Sistema Operativo Windows.

Otros que le asigne su Jefe Inmediato

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el equipo de la Direccion Ejecutiva de Administracion, la oficina de Logistica y Economia y con las Areas Usuarias; los
demds Organos y Unidades Orgénicas que conforman la Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca.

Coordinaciones Externas

Con las Redes de Salud, Unidades Ejecutoras de la DIRESA, Dependencias del Gobierno Regional Cajamarca.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa’ DEgresado{a} m Si D No

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Daachiiler administrador, Economista, Contador, Ingeniero,

DSecundaria D D

! Abogado y otros.

Técnica Bésica ¢Requiere  habilitacisn
(12 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?




Técnica Superior
(2 a 4 afios)

Eumvwsita rio

Maestria

L1

Egresado Titulade

gl
0

Doctorado

B[]

Egresado Titulodo

[]
L1 [

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria) :

ICursos. Talleres en SIGA, SIAF vy otros Sistemnas Administrativo del Sector Publico.

B.) Programas de especializacién requeridos Yy sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso de Especializacion o Diplomado en Contrataciones del Estado.

Cursos de Especializacion o Diplomado afines a la Gestion Publica.
Certificacion OSCE.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

_ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel
Powerpoint X
E)(P_ER!ENC_IA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia general minima de Tres (03) afios. |
periencia especifica
9[%;_ arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
=15
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
. J}profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
S

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

|02 Afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B),

IIISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indig

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

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

ue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

Economia.

01 afios en el Sector Publico,

en funciones afines al puesto, en drea de Logistica o Abastecimientos, Administracion, Contabilidad o

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

—

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, expresién, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en equipo.

Aplicacién de Valores y consideracion de la libertad de opinién y expresién

Alta disposicion de trabajo, orden y colaboracién

Buen trato al usuario interno y externo




0%, 3

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO _ :
CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcién del Contrato hasta el 31-12-2018

5/. 2,500.00 (Dos mil quinientos con 007100 soles) Incluye montos y

HEMUNERACION WENSIAL afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




| | 5
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 7o

CONCURSO CASN°  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ.

IDENTIFICACION DEL PUESTO o ' N b e L AR SRR

Unidad Orgénica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il (Director Oficina de Logistica)
Dependencia Jerdrquica funcional: DIRECTOR EJECUTIVO OFICINA DE ADMINISTRACION

Puestos que supervisa: NO APLICA

'MISION DEL PUESTO

Asistir en actividades de naturaleza administrativa en el Almacén General

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar el trabajo de la oficina y manejar adecuadamente los recursos utilizados en el desarrollo de sus actividades.

2 [Preparar Calendarios de Trabajo

3 [Redactar reportes y documentos en base a una idea planteada por su superior

4 |Recepcionar, verificar en forma cuantitativa y cualitativa los bienes, materiales y suministros

Recepcionar, verificar ingresos de los bienes, materiales y suministros a los almacenes de la Direccion Regional de Salud
Cajamarca, de acuerdo a las caracteristicas y condiciones requeridas y solicitadas por el Area Usuaria.

Almacenar adecuadamente los bienes, materiales y suministros que adquiere la Direccidn Regional de Salud de

6 |Cajamarca, de acuerdo a la normatividad; distribucion de los mismos a los diferentes Establecimientos de Salud de
Cajamarca, con la documentacién — PECOSAS, segun corresponda.

7 |Manejo de MAD, SIGA y otros

Operar el computador y organiza archivos, directorios utilizando el Sistema Operativo Windows

Armar, modificar e imprimir diferentes hojas de trabajo haciendo uso de Excel

Elaborar informes a sollicitud del superior, respecto de hechos o situaciones laborales producidas dentro y fuera de la
Institucion
Atender y dar buen servicio a los usuarios

Preparar presentaciones visuales haciendo uso de software

13 |Otros que le asigne su Jefe Inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES _

Coordinaciones Internas
Con el equipo de la Oficina de Administracion y con las Secretarias de los demas Organos y Unidades Orgénicas que
conforman |a Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca

Coordinaclones Externas

Con las Redes de Salud, Unidades Ejecutoras de la DIRESA, Dependencias del Gobierno Regional Cajamarca.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado{aJ D Si m No

| Titulo de Instituto Superior en: Computacion,
Dsemnda”a IBach'”er Informética, secretariado, contabilidad,

Técnica Basica D D : administracion. iRequiere  habilitacién

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

(122 2fios) X |Titulo/ Licenciatura Praftionst?




=

. |Técnica Superior
X (2 a 4 afios)
Dunlwrsitario D D

Egresado Titwlado

Doctorado

Egresado D Titulodo

[1E[]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Maestria D si D No

Cursos, Talleres en los Sistemas Administrativos del Sector Piblico

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Computacion y otros que impliquen el conocimiento de la Gestién Publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio

Nivel de dominio

Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio
Word

Avanzado

X Inglés X

Excel X

Powerpoint

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia general minima de dos (02) afios.

Marque el

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

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Director

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
i| profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

01 Afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

[IISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

Un (01) Afio en el Sector Publico en funciones inherentes al puesto

.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de anélisis, expresion, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en equipo.

Aplicacién de Valores y consideracion de |a libertad de opinion y expresion

Alta disposicidn de trabajo, orden y colaboracién

Buen trato al usuario interno y externo




'CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

097
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CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca

DURACION DEL CONTRATO

A partir de la suscripcidn del Contrato hasta el 31-12-2018

REMUNERACION MENSUAL

5/.1,500.00 (mil quinientos con 007100 soles) Incluye montos y
afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

Ry

FE::Q)'KNA



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CAS N°  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ.

IDENTIFICACION DEL PUESTO /€ /

Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: COORDINADOR DE LA GESTION DE COMPRAS
Dependencia Jerédrquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il  Director de Logistica )
Dependencia Jerarquica funcional: DIRECTOR EJECUTIVO DE OFICINA DE ADMINISTRACION
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de naturaleza administrativa, técnico normativo y dirigir los procedimientos de contrataciones del estado en la
Oficina de Logistica.

'FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar el trabajo de la oficina y manejar adecuadamente los recursos utilizados en el desarrollo de sus actividades,

2 |Preparar Calendarios de Trabajo

3 |Redactar reportes y documentos en base a una idea planteada por su superior

4 |Elaboracion de pedidos y ordenes de servicio en el sistema de SIGA

5 |Elaboracion de pedidos y ordenes de compra en el sistema de SIGA

6 |Elaboracién y consolidacién en Plan Anual Obtencion de los pedidos del drea usuaria en el SIGA.

7 |Realizar el compromiso anual y mensual del presupuesto a nivel de SIGA y SIAF.

8 [Brindar apoyo en las adquisiciones y los procedimientos de Seleccién.

9 |Participar en el proceso de gestion de las adquisiciones de bienes y servicios.

10 |Realizar la adquisicion de suministros y bienes través del Sistema Perticompras.

11 |Manejo de SIGA y SIAF y otros.

: -{Elaborar informes a solicitud del superior, respecto de hechos o situaciones laborales producidas dentro y fuera de la
gristitucion

emar, modificar e imprimir diferentes hojas de trabajo haciendo uso de Excel.

[Operar el computador y organiza archivos, directorios utilizando el Sistema Operativo Windows.

LOtros que le asigne su Jefe Inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el equipo de la Direccion Ejecutiva de Administracion, la oficina de Logistica y Economia y con las Areas Usuarias; los
demas Organos y Unidades Organicas que conforman la Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca.

Coordinaciones Externas

Con las Redes de Salud, Unidades Ejecutoras de la DIRESA, Dependencias del Gobierno Regional Cajamarca.

FORMACION ACADEMICA
: : ro i : ; C.) éSerequiere
3 B.
A.) Formacién Académica ) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Coleglatura?
Incompleta  Completa DEgresado{aJ I X l s I | No

I.g‘ad-.m@_r Economista, Contador Publico, Ingeniero,

ISel:unda!ia D D
Abogado y otros afines,
Técnica Bdsica . . - éRequiere  habilitacidn
e D [I X [Titulo/ Licenciatura ! profesional?

(1a2afios)




Maestria

ez

Egresado Titulado

Técnica Superior
(2 a 4 afios)
mumversltario D E

Doctorado

Egresodo Dh‘tu!ado

Bl

L]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

S No

|Eursos, Talleres en los Sistemas Administrativos del Sector Publico

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado o curso de especializacién en Contrataciones del Estado.

Certificacion OSCE, nivel intermedio.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado

_IDIOMAS

Nivel'de dominio

No aplica

Bésico

Intermedio | Avanzado

Word X

Inglés

X

Excel

Powerpoint

(EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general minima de TRES (03) afios.

[]

i

.,

| ’f%{rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /

.. |profesional Asistente Especialista Coordinador

‘E:} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:

Jefe de Areao
Dpto

[]

Gerente o
Director

02 Afios

Esﬁ, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publica

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Ptblico:

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

|01 afios en el Sector Publico, en funciones inherentes al Puesto, en el drea de Logistica o Abastecimientos.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, expresion, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en equipo.

Aplicacion de Valores y consideracién de la libertad de opinion y expresién

Alta disposicidn de trabajo, orden y colaboracién

Buen trato al usuario interno y externo




CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca

DURACION DEL CONTRATO

A partir de la suscripcidn del Contrato hasta el 31-12-2018

REMUNERACION MENSUAL

§/.2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) Incluye montos y
afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

TOREIECUNVO F ADMINISTRA 168

d nto
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

"FORMATO DE PERFIL DEL PUES

CONCURSO CAS N° -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ

OFICINA DE COMUNICACIONES

NO APLICA

ASISTENTE PROFESIONAL

ESPECIALISTA EN COMUNICACION SOCIAL

NO APLICA

NO APLICA

INSTITUCIONALES PROPUESTOS.

COMUNICAR EFICIENTEMENTE DE FORMA INTERNA Y EXTERNA LAS POLITICAS DE LA DIRESA CON EL FIN DE CONSEGUIR LOS OBJETIVOS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar, desarrollar y evaluar actividades comunicacionales (comunicacién interna y externa)

2 |Realizar labores administrativas y de programacion presupuestal

3 |Organizar, convocar y realizar conferencias y notas de prensa y actividades periodistica

4 |Administrar Redes Sociales y pagina web institucional

5 |Realizar actividades de protocolo e imagen institucional, fotograffa, audio y video

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

G104, COORDINACIONES PRINCIPALES

aciones Internas

S

fde la institucion, Redes y MicroRedes de Salud, Funcionarios y Autoridades de salud, etc.

wr

&)
YAMPRBFordinaciones Externas

Medios de Comunicacion, instituciones piiblicas y privadas, autoridades y lideres, poblacién en general, etc.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica

Incompleta  Completa

DSerundaria

Técnica Basica
{1 a2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

ml.lnlversltario

i
B/

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

DEgresad ofa)
Eﬂachiller

Dﬁtuio/ Licenciatura

Ciencias de la Comunicacion, Educacién y
Comunicacién Social y carreras afines.

D Maestria
D Egresada D Tituledo
D Doctorado
D Egresodo |:| Titulado

C.) éSe requiere
Colegiatura?

0~

dRequiere  habilitacidn
profesional?

0-B-

2%, |



CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) : / /
|Herramientas digitales periodisticas, fotografia, locucién, animacién y conduccién de radio y TV, redaccién I

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos en Comunicaciones, Redaccién, Computacién e Informatica, Relaciones Pblicas y otros relacionados a la Administracion Pablica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Execet | I X1 0 11 i
Powerpoint | | x ( | 0 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|€xperiencia general minima de Dos (02) afios |

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

S, el puesto requiere cantar con experiencia en el sector puiblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector publice, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia minima de Un (01) afio en el Sector Publico en funciones afines al puesto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de expresion y redaccion, confidencialidad y buen trato

Empatia, proactividad, trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en equipo

Disposicion inmediata al trabajo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA /Oficina de Comunicaciones
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcion del Contrato hasta el 31-12-2018
REMUNERACION MENSUAL S/. 2,()(:10.00 {Dos Mil _Fon 0(?/100 Soles) In_cluve maontos y afiliaciones de
Ley, asi como deduccién aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES

strelta lzarra



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CAS N° -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: ~ OFICINA DE COMUNICACIONES /2.1
Denominacidn: NO APLICA

ESPECIALISTA EN COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11l

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

GARANTIZAR EL ADECUADO SOPORTE, APOYO Y FORTALECIMIENTO COMUNICACIONAL A LA DIRESA PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS
DENTRO DE LAS POLITICAS DE SALUD

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Dirigir y conducir las actividades de la Oficina de Comunicacione y Relaciones Ptiblicas

2 |Elaborar Planes comunicacionales a nivel regional en funcién a la actividades de los programas presupuestales

3 |Coordinar con Direccién General y Programas presupuestales la elaboracién de material comunicacional.

4 |Organizar, realizar y conducir eventos protocolares institucionales

5 |Organizar, realizar y conducir Campafias de Salud y Actividades extramurales (ferias, activaciones, etc.)

Planificar estratégias acertivas de comunicacién social para la difusién a la poblacién y de imagen institucional
g d d dl d = 8] 8] = d d d d

ion ds la nohlacidn

nducir el Programa Radiall y Virtual de Salud

aborar Notas de Prensa y publicaciones para su difusion en medios masivos y alternativos

Organizar y hacer seguimiento a la Agenda del Director Regional de Salud

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion Regional, Direcciones, Oficinas y Areas de Sede DIRESA, Unidades Ejecutoras, Redes y MicroRedes Salud, etc

Coordinaciones Externas

MINSA, DIRESAs, GOREs, Instituciones Publicas y Privadas, Programas Sociales, Medios de Comunicacién, poblacién en general, etc.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢5e requiere
Colegiatura?

Egresado(a) E si D No

Bachiller i Ciencias de la Comunicacion, Educacion y

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

D Secundaria

Técnica Basica
[1a2afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

EUm’versilarlo

O )
F1| 2

L]

Titulo/ Licenciatura

=

Comunicacidn Social y carreras afines.

Maestria

Egresoda Titulodo

[ 15[ |

Doctorado

Egresado Titwlado

éRequiers  habilitacion
profesional?

[-O-



CONOCIMIENTOS /2‘, 2
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :
]Herramientas digitales, fotografia, locucidn, animacion y conduccidn de radio y TV, redaccion |

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos en Comunicaciones y Relaciones Piblicas y otros relacionados a la Administracion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

‘Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 1 1 1 e
Powerpoint x 1 1 1 .
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
eriencia general minima de Tres (03 ) afios |

ncia especifica

&, que el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

[Experiencia general minima de Un (01) afio |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Sn‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:’NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia general minima de Un (01) afio en el Sector Piblico en funciones afines al puesto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habillidades de expresion y redaccidn, analisis e interpretacion de informacion, confidencialidad v buen trato.

Liderazgo, empatia, proactividad, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipo

Disposicion inmediata al trabajo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA /Oficina de Comunicaciones
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcion del Contrato hasta el 31-12-2018
REMUNERACION MENSUAL S,fl. _2,500.00 (Dos Mil Flumnen §c0r! 5}0/10‘0 Soles) lncluge montos y
afiliaciones de Ley, asi como deduccidn aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES




FORMATO DE PERFIL DEL PU

CONCURSO CAS N° —ZDIB-G‘CA.I-DFRESA CA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

/3.1

Unidad Orgdnica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Denominacidn: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFATURA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar control gubernamental en la entidad y sus unidades ejecutoras

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los servicios de control simultdneo y servicios relacionados para el cumplimiento del Plan Anual de Control, en observancia
de éste y de la normativa aplicable, participar en la elaboracién de informes resultantes

Participar como jefe de comisidn y/o Abogado en las comisiones auditoras de los servicios de control posterior, en observancia de
normativa que regula los mismo, asi como de las disposiciones que emita la Contraloria General de la Republica

Formular y suscribir el Informe de Auditorfa, el mismo que de ser el caso debe incluir el sefialamiento de presuntas
responsabilidades y el resumen ejecutivo.

4 |Elaborar las fundamentaciones juridicas de los Informes de Auditoria

Proponer las recomendaciones pertinentes en los Informes de Auditoria e Informes de servicios relacionados, de control simultaneo
y de los servicios relacionados, las cuales deben estar orientadas a la mejora de la gestion.

Realizar seguimiento a las acciones que la entidad disponga para la implementacién de las recomendaciones formuladas como
resultado de los servicios de control y relacionados, de conformidad con as disposiciones emitidas por la Contraloria General de la

7 |Archivar y referenciar la documentacién obtenida y generada durante la ejecucién de los servicios de control

Evaluar y resolver los expedientes y documentos ingresados al OCl y efectuar el seguimiento observando la normativa aplicable en
cada caso
9 |Manejo de los sistemas informéticos internos del OCI, concernientes a la funciones asignadas

10 |Atender las denuncias presentadas ante el OCI, en observancia de la normativa vigente.

11 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefatura y Personal del Organo de Control Institucional

Coordinaciones Externas
Contraloria General de la Repliblica, demas instituciones publlicas, usuarios en materia de control,

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

DEgresado{a} m Si D No
DBachilIer

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

Abogado/a

Dsecundaria

i i éRequiere  habilitacion
Técnica Bdsica 3 .
(1a2 afios) Eﬂtulcf Licenciatura profesional?
Técnica Superior i
S0 N

10
Bl .

E]Unlmsitario

Doctorado

Egresade Titwlado

[

[ Jeomase [ Jreens
]

O~ O




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) : /J c’?
Conocimiento de la normativa que rige el Sistema Nacional de Control )

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especiglizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos en Control Gubernamental, Gestién Publlica o Contrataciones del Estado

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés
Excel x v F g T T
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

|Experiencia laboral minima de dos (2) afios en el sector publico o privado |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

IExperiencia minima de Un (01) afio en control gubernamental -]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:]SJ', el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector puiblico, indigue el tiempao de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

I |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Calidad y excelencia

Orientacidn a resultados, iniciativa y proactividad

Capacidad investigativa y manejo de informacion

Trabajo en equipo

Confidencialidad

Trabajo bajo presion

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA / Organo de Control Institucional
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcidn del Contrato hasta el 31-12-2018

S/.3,000.00 (Tres Mill con 007100 Soles) Incluye montos y afiliaciones de

REMUNERACION MIEHSUAL Ley, asi como deduccidn aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién;

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CONCURSO CASN°  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ

Ja

OFICINA DE INFORMATICA, TELECOMUNICACIONES Y ESTADISTICA

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

NO APLICA

SUB REGIOES DE SALUD, REDES, MICROREDES Y ESTABLECIMIENTOS DE SALUD

Desarrollo de aplicaciones en el marco

informético a los diversos usuarios a nivel regional

de un equipo de trabajo conducido por el Area de Informdtica, asi como realizar el soporte

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Desarrollar aplicaciones informa

ticas en el marco de un equipo de trabajo

requerimientos de los usuarios.

Gestionar y administrar los recursos ternolégicos institucionales para dar respuesta oportuna a las solicitudes y

3 |Realizar mantenimiento y actual

izacidn a los sistemas de informacién existentes.

4 |Brindar soporte técnico a los usuarios en el uso de los sistemas de informacion existentes

Elaborar consultas y reportes de

informéticas y de sistemas administrativos.

los diversos sistemas de informacién institucionales utilizando diversas herramientas

6 |Otras funciones que le asigne su

jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con personal de su unidd orgénica y de otras unidades de la DIRESA Cajamarca

Coordinaciones Externas

Otras Instituciones

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica

Incompleta Completa

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

DEgresado{al I—I Si Iil No

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Secundaria

Técnica Bdsica
(1 a2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

DUniversixario

X

INEN
N E
L1EL]

Bachiller Titullo de Instituto Superior de Técnico en
Computacién o Informatica

iRequiere  habllitacion

X [Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria Si X No

Egresado Titulada

Doctorado

Egresade D Titulode




CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Enocimientos en programas de aplicativos informéaticos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomados o cursos de capacitacion en manejador de Base de Datos, lenguaje de programacién Java, Php y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bédsico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint ;N | | | TR, ¢

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios minimo de experiencia en trabajos relacionados con el puesto

Experiencia especifica

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.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Un (01) afio de experiencia relacionado con desarrollo de aplicativos informaticos

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
SJ", el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:’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.

Un (01) afio de experiencia minima en el Sector Publico, relacionado con las funciones del puesto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Iniciativa, adaptabilidad, flexibilidad

Sentido de urgencia: Percibir la urgencia real en determinadas tareas y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacién en plazos muy
breves.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA /Oficina Informdtica, Telec. Y Estadistica
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcion del Contrato hasta el 31-12-2018

$/. 1,500.00 (Mil Mil Quinientos con 00/100 Soles) Incluye montos y

AENLANRRS (RN afiliaciones de Ley, asi como deduccién aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CAS N° -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE INFORMATICA, TELECOMUNICACIONES Y ESTADISTICA

Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: INGENIERO DE SISTEMAS
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: SUB REGIOES DE SALUD, REDES, MICROREDES Y ESTABLECIMIENTOS DE SALUD

MISION DEL PUESTO

Andlisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacién de escritorio y web, manejo de informacion estadistica, planificando,
implementando, supervisando y dando soporte técnico a los sistemas de informacién regional y nacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Proponer, desarrollar e implementar proyectos de Tecnologias de Informacién y comunicaciones

2 |Elaborar componentes informéticos para la mejor utilizacién de la informacién sanitaria

Analizar, desarrollar e implementar procedimientos informaticos para asegurar la integridad del contenido de los

diferentes sistema de informacién de la institucién
Brindar soporte técnico y mantenimiento a los sistemas de informacién existentes y capacitacion en uso al personal de Ia

institucion.
Asesorar a usuarios en los procesos y procedimientos establecidos para el adecuado funcionamiento del sistema de
informacién de salur regional

6 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con personal de su unidd orgénica y de otras unidades de la DIRESA Cajamarca

Coordinaciones Externas

Otras Instituciones

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto c) e?e Iequiere
Colegiatura?
incompleta  Completa DEgresado(a] | X l si | | No

Bachiller Ingeniero de Sistemas, Computacién y/o
Inform‘tica

Secundaria

Técnica Bdsica iRequiere  habilitacion

X [Titulo/ Licenciatura

(1a 2 afios) profesional?
Técnica Superior ) ’
(36 4 afios) Maestria X si No

Egresado Titulade

T

[]]
LIEIL]

EUniversilario

Egresado Titulado

Doctorado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

Conocimientos en programacion de aplicativos informaticos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomades no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomados o cursos de capacitacién en manejador de Base de Datos, lenguaje de programacién Java, Php y/o afines

Diplomados o cursos de capacitacion en la normativa de Seguridad de la Informacién y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X |
Powerpoint A Y |
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia profesional de dos (02) afios relacionados al puesto

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
Auxiliar o Analista / Supervisar / Jefe de Area o
Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Gerente o
Director

Experiencia profesional de Un (01) afio experiencia relacionadas con funciones del puesto.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
lIlS;’, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia minima de Un (01) afio en el Sector Publico relacionado con las funciones del puesto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Iniciativa, adaptabilidad, flexibilidad

Sentido de urgencia: Percibir la urgencia real en determinadas tareas y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacién en plazos muy
breves.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA /Oficina Informdtica, Telec, Y Estadistica

DURACION DEL CONTRATO A partir de |a suscripcién del Contrato hasta el 31-12-2018

5/.2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles) Incluye montos y

1 , . : :
REMBERACION MENSLAL afiliaciones de Ley, asi como deduccidn aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

: A RGARGA
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
CONCURSO CAS N®  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ABOGADO/A
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Analizar y tramitar expedientes judiciales y administrativos, aplicando la Normatividad correspondiente para cada caso. —]

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y tramitar expedientes judiciales y administrativos de la Direccion Regional de Salud, que ingresen a la Oficina
de Asesoria Juridica.

Revisar las dltimas normas legales a fin de mantener actualizada la legislacion aplicable a los diferentes asuntos
derivados de la Oficina de Asesoria Juridica.

3 |Absolver consultas de Alta Direccidn y orientar a los usuarios en aspectos legales

Informar sobre el inicio y término de los procesos judiciales, detallando ell o los judiciales, conforme a Ley, asi como
participar en Diligencias Judiciales para respaldar los intereses del Estado dentro de los Procesos Judiciales e informar

4 : : - ; i ’ - : s
continuamente el estado situacional de los expedientes judiciales al Director de la Oficinade Asesoria Juridica ¥ cuando
lo amerite a la Direccion Regional

; Mantener informado al Director de la Oficina de Asesoria Juridica sobre el desarrollo de las acciones especificas de su

responsabilidad.
6 |Brindar asesoria legal en procesos de contratacién con el Estado

7 |Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES
-——’""—

iones Internas

kon las diferentes Oficinas de la Direccién Regional de Salud

Coordinaciones Externas
Con el Gobierno Regional de Cajamarca, Procuraduria Publica, Poder Judicial, Ministerio Publico y Otras Dependencias que
ameriten los casos

FORMACION ACADEMICA

C.) {5e requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa ngresadota} m Si D No
DSecundaria D |:I .DBachiller ABOGADO/A

Técnica Basica {Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

(1a2afios)

]
‘T;Znic:ﬁijerim |:| DMaestria E Si D No
mUnNersinrlo D ijgresada D Titulado

'Dooctaradu

D Egresodo D Titulado

.




'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|Derech0 Administrativo y Derecho Laboral

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas,

|Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: |

Diplomados o Cursos en Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Gestién Pablica y otros relacionados a la Administracién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basica | Intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint ] [ | | | |y

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

[02 afios en el Sector Publico y/o Privado —I

Experiencia especifica

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 / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[02 afio

Eﬂ_ﬁﬂweﬁa requiere contar con experiencio en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto /o funciones equi

01 Afio en Aplicacién del Derecho Administrativo, Gestidn Plblica y/o Laboral

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis

Comprension Lectora

Orientacion a resultados y logros concretos a corto plazo

Trabajo en Equipo

Redaccion

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA Cajamarca/Oficina Asesoria Juridica
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcion del contrato hasta el 31-12-2018

/. 2,500.00 {Dos Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluye montas y

AEMUNERACIDN MENSUML afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMAREA
DIRECCION RE DE SALUD

Abg. Eder Rubén Calderdn Sare
ECTOR

OFICINA SORIA JURIDICA




CONCURSO CAS N°  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ.

IDENT_IF!CAC!ON DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ABOGADO/A
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asesorar en asuntos de indole juridico legal, asi como apoyar en los estudios y proyectos de dispositivos y normas legales que regulen la
actividad de la Oficina de Gestidn y Desarrollo de Recursos Humanos de la institucion

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Analizar e informar expedientes de caracter técnico legal

Tramitar expedientes administrativos de [a Oficina Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos de [a Direccion kRegional

de Salud Cajamarca

2

Revisar las Ultimas normas legales a fin de mantener actualizada la legislacién aplicable a los diferentes asuntos
derivados de la Oficina

4 |Absolver consultas y orientar a los usuarios de cardcter juridico en materia de recursos humanos

orientar a la Direccidn de la Oficina de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos en asuntos relacionados de caracter
juridico

w

& |Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

7 |Informar sobre el inicio y término de los procedimientos administrativos conforme a ley

Informar la situacién legal de los expedientes, en forma continua al Director de la Oficina de Gestion y Desarrollo de
Recursos Humanos

Mantener informado al Director de la Oficina Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos sobre el desarrollo de las
acciones especificas de su responsabilidad

10 |Absolver consultas de aspectos legales propias de la Oficina

11 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las demas Areas de la Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos

Coordinaciones Externas

Con las Oficinas de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras que conforman la DIRESA Cajamarca, Gobierno Regional y
otras entidades del Estado

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

ngresado{a} m 3 D s
Daachilter ABOGADO/A

EiRequiere  habilitacian
Titulo/ Licenciatura profesional?

[} [-0-
Dmm
[
[]

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

DSecundaﬁa D
Técnica Basica
[1a2 afios)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

Titulado

mUnimrsitario

Doctorado

Titulado

[ <L

)7



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
IErsos de capacitacion en Derecho Administrativo y Derecho Laboral en la Administracion Piblica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas

|Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos: |

Cursos o Diplomados en Derecho Administrativo, Derecho Laboral y otros relacionados a la Administracion Pdblica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de domini Nivel de dominio
OEIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel R | e |
Powerpaint X i N

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

loz afios como experiencia general minima

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|01 afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
EISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblico |:] NO, el puesto na requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblice, indigue el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

01 Afio de experiencia en funciones afines al puesto en el sector publico

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Diligencia profesional y confidencial

Comportamiento ético

Compromiso con resultados de excelencia

Involucramiento e identificacién con los objetivos estratégicos de la gestion

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

Orientacion a resultados y logros concretos a corto plazo
Sentido de urgencia: percibir la urgencia real de determinadas tareas y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacionen plazos muy

breves de tiempo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA Cajamarca/Oficina Recursos Humanos
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcion del contrato hasta el 31-12-2018
§/.2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluye montos y
REMUNERACON MENSLIAL afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES




_FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CAS N°  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ.

'IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: OFICINA EJECUTIVA GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ABOGADO/A
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

'MISION DEL PUESTO

Atender asuntos de indole juridico legal que se presenten en la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos de la Oficina de Gestidn %
Desarrollo de Recursos Humanos de la DIRESA Cajamarca, Unidad Ejecutora 400 - Salud Cajamarca.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Gerenciar, administrar, coordinar y planificar las actividades del 4rea de Secretaria Técnica

Evaluar los expedientes asignados a fin de verificar el cumplimiento de requisitos, asi como elaborar el requerimiento de
informacién adicional para el tramite a seguir de los expedientes de Procesos Administrativos Disciplinarios (PAD).

3 [Revisar las denuncias y los reportes provenientes de la entidad.

4 |Evaluar los informes de los Organos de Control Interno relacionados con el Proceso Administrativo Disciplinario
Contrastar la competencia de las autoridades del PAD de la entidad para las presuntas comisiones de faltas derivadas de
5 |los informes de control, en tanto, la Contraloria Gen eral de |3 Republlica no haya notificado la Resolucién que
determine el inicio de procedimiento sancionador.

6 |Elaborar ayudas memoria para su revisién por la Secretaria Técnica y por los Organos Instructores y Sancionadores

Elaborar los proyectos de Resoluciones para verificar los criterios y los pardmetros, bajo los cuales se resolverd los
expedientes asignados.

Recepcionar y Evaluar Tos pedidos de informacion efectuados por los ciudadanos con relacion a 105 expedientes en
tramite

9 |Elaborar Actas de diligencias realizadas en los Procesos Disciplinarios

10 |Asesorar a las autoridades en el Proceso Administrativo Disciplinario

11 |Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con las demas Areas de la Oficina de Recursos Humanos y los demds Organos que conforman la Unidad Ejecutora 400 - Salud

Cajamarca de |a DIRESA Cajamarca.

Coordinaciones Externas
Con las Oficinas de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras que conforman |a DIRESA Cajamarca, Gobierno Regional y

otras entidades del Estado

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) E Si D No

Bachiller ABOGADO/A

ZRequiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

O -0
:Dm,gm [ s

[]
= [

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompletos  Compieta

L]

DS&cundaria

Técnica Basica
{1a2 ahos)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

mumversiraflo

Doctorado

Egresado Tituwlado

1 /8|



‘CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
ICursos de capacitacion en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

|indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: |

IEJrsos o Diplomados en Derecho Administrativo y Derecho Laboral, y otros relacionados a Administracién Plblica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico | Intermedin| Avanzado
Word X Inglés X
Excel I | S| L TR
Powerpaint e [ AR | S A R (e d TRl R

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

‘02 afios de experiencia general minima en el Sector Publico o Privado ‘I

Experiencia especifica

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 / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

oo =

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en ¢l Sector Piblico:

mﬂ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eq

Lﬂl Afio en Procedimientos Administrativos Disciplinarios del Sector Pblico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Diligencia profesional y confidencial

Comportamiento ético

Compromiso con resultados de excelencia

Involucramiento e identificacién con los objetivos estratégicos de la gestidn

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién

Qrientacidn a resultados y logros concretos a corto plazo

Sentido de urgencia: percibir la urgencia real de determinadas tareas y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacion en plazas muy
breves de tiempo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA Cajamarca/Oficina Recursos Humanos
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcién del Contrato hasta el 31-12-2018

G S/. 2,500.00 [Dos Mil Quinientos con 007100 soles) Incluye montos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES camedc
N 7l EALMD SAJAMATGA

¢ >




 FORMAT

CONCURSO

CASN°  -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: I»f\SIS‘I“EN"I'E EJECUTIVO e .
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica funcional; MNO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial y administrativo a la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14

15

17
19
12

20

Prestar apoyo secretarial y administrativo

Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial

Clasificar, ordenar, codificar y archivar documentos

Redactar reportes y documentos en base a una idea planteada por su superior

Digitar en computadora toda lase de documentos como cartas, oficios, memorandos, efc. Haciendo uso de editores de
Itextos

Atender y distribuye llamadas telefénicas

Recepcionar, distribuir, reproducir y envio de documentacién e informacién via Fax y Correo electrénico

Organizar la correspondencia a ser enviada y recibida, de acuerde a normas establacidas

Almacenar, recuperar e imprimir en forma computacional, informacién y registros de la institucion

Hacer uso de trabajo en Red e Internet

Confeccionar formularios diversos

Asegurar la preservacidn de los documentos y llevar control de los archivos

Evaluar la elliminacién y disposicién de la documentacidn obsoleta e inactiva

Operar el computador y organizar archivos, utilizando Sistema Operativo Windows y Excel

Organizar y concertar citas y Calendarios de Trabajo en la Agenda respectiva, coordinando reuniones y viajes en
coordinacién con el Jefe Inmediato

Realizar actividades comunicacionalles y de rellaciones publicas.

Elaborar Pedidos segin las necesidades de la Oficina teniendo en cuenta los sistemas administrativos de la Institucién

Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes

Apoyar en elaboracion de documentos técnicos

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordindciones Internas

Con el equipo de la Oficina de Recursos Humanos y con las Secretarias de los demas Organos y Unidades Organicas que.
conforman la Sede Administrativa de la DIRESA Cajamarca

Coordinaciones Externas

Con las Redes de Salud, Unidades Ejecutoras de la DIRESA y Gobierno Regional Cajamarca.

/7.1



FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

DEgresado{a} D Si m No
Dgachi"ef Titulo de Instituto Superior de Secretaria |

Ejecutiva, Secretariado o Asistente de Gerencia

; : . {Requiere  habilitacion
sttulc;‘ Licenciatura profesional?

DMaestria D s B No

D; |:|m..m
DDUctoradO

A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

DSecu ndaria

Técnica Basica
{1 a2 afios)

Incompleta  Completa

Técnica Superior
(3 a4 afios)

X
Duniversilano

LI 1]
Y

Egresado Titulado

CONOQCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarig) :

Cursos, Talleres en los Sistemas Administrativos del Sectar Piblico y otros en materias de secretariado ejecutivo _]

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

|Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Computacidn e Informdtica u otros similares

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzada
Word X Inglés X
Excel
Powerpoint
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general minima de dos (02) afio. |

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

‘01 Afio |

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

II]S.‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:l 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.

‘El Afio en funciones afine al puesto ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el rgfy en coso existiera olgo odicional para el puesto.



HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de, expresion y redaccidn, confidencialidad y buen trato

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipo.

Disposicion inmediata al trabajo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

Sede Administrativa DIRESA Cajamarca/Oficina Recursos Humanos

DURACION DEL CONTRATO

A partir de la suscripcion del Contrata hasta el 31-12-2018

REMUNERACION MENSUAL

5/.1,500.00 {mil quinientos con 00/100 soles) Incluye montos y
afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

sussansaaiesl
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CAS N° -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD DE LAS PERSONAS
Denominacion: NO APLICA

Nombre del puesto: Coordinador Estrategias Sanitarias Regionales: Prevencién y Control de Cancer y Salud Ocular
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD
Dependencia Jerdrquica funcional: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (Director Ejecutivo Salud de las Personas)
Puestos que supervisa: Direcciones Sub Regionales, Redes, MicroRedes, Establecim. Salud priorizados

MISION DEL PUESTO

GARANTIZAR ADECUADQS PROCESOS DE GESTION PARA LA ATENCION INTEGRAL DE SALUD EN LA PREVENCION Y CONTROL DEL CANCER
Y SALUD OCULAR EN LA POBLACION CAJAMARQUINA

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir las intervenciones estratégicas de prevencion, control y reduccion de los riesgos y dafios de enfermedad
1 |oncoldgicas y oculares, en el dmbito de la Direccién Regional de Salud, considerando los determinantes sociales de la
salud y los enfoques de género, interculturalidad y derechos humanos.

Cumplir, hacer cumplir y adecuar norma, procedimientos relacionados a las Estrategias Sanitarias de Prevencion y
Control de Cancer y Salud Ocular.

Brindar asistencia técnica a los Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de apoyo pblicos y privados en materia de
su competencia.

Realizar acciones de monitoreo, seguimiento y evaluacién de las intervenciones estratégicas orientadas a la prevencién,
control y reduccién de los riesgos y dafios de las estrategias sanitarias.

5 [Formular e implementar el Plan Operativo Anual de la estrategia sanitaria, articulado a las fierentes etapas de vida

6 [Realizar andlisis técnico de la informacién en forma mensual y socializar los resultados a los diferentes niveles

Garantizar el cumplimiento de meta fisicas y financieras y calidad de gasto, de la estrategia y de los paquetes de atencién
tintegral

il

t,flﬁ)tras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

\ 'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion Ejecutiva Salud de las Personas (Atencidn Integral de Salud), Pllaneamiento Estratégico, Recursos Humanos,
Asesoria Juridica, Salud Ambientall, Administracién, DIREMID, Unidad de Seguros y otras que se requiera

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional, EsSalud, Sanidad de las Fuerzas Armadas, ONG, Colegios Profesionales, IPRESS Privadas, publicas y mixtas,
Susalud, MINSA, Municipios y otras Instituciones externas.

FORMACION ACADEMICA

C.) é5e requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresadolaj m si D No
DE‘““‘”EF Médico Cirujano

iRequiere  habilitacidn
Titulo/ Licenciatura profasional?

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DSecundaria

Técnlca Bdsica

[1a2 afios)

D Doctorada
Digr(sada I:l Titwlade

Técnlca Superior
(3 6 4 afios)

AT
1

EUnl\rersltaﬁn

20

N



CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
Conocimiento adecuado de normatividad vigente relacionada a las estrategias de Prevencién y Control del Céncer y la Salud Ocular, Programas
Presupuestales, PPR, Gestion, habilidades comunicacionales

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomad

no menos de 50 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Diplomadaos o cursos relacionados a prevencién y control del cancer, salud ocular, atencidn integral de salud, salud familiar y comunitaria y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel L S| (T TN s
Powerpoint : O] [ (| IR

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general minima de Tres (03 ) afios |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

ndigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

beriencia general minima de Tres (03) afios I

A
1% , 2 £ g . . . e
=»*C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IIISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector piiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equival

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de andllisis, expresion, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

Conocimiento de |a gestidn de la informacidn sanitaria

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipé

Aplicacién de valores y consideracién de la libertad de su opinién y expresién

Disponibillidad de tiempo para cumpllir metas y objetivos

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA /Direccion Ejecutiva Salud de las Personas
DURACION DEL CONTRATO A partir de |a suscripcidn del Contrato hasta el 31-12-2018

§/.5,300.00 (Cinco Mil Trescientos con 00/100 Soles) Incluye montas y

UNERACION MENSUAL ; i 5 ;
ReM afiliaciones de Ley, asi como deduccién aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIOMES

- RCA
aoBIERNG REGIONAL SR o

DIRECCI ry

Big. MarcoA, Bustamante Contreras
Director

de Salud de 183 Perdenas



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CAS N° -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD DE LAS PERSONAS
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: Coordinador de Redes Integradas de Salud
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE SERVICIOS DE SALUD
Dependencia Jerarquica funcional: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (Director Ejecutivo Salud de las Personas)
Puestos que supervisa: MNO APLICA
MISION DEL PUESTO

COORDINAR PROCESOS QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR EL PROCESO DE ORGANIZACION Y GESTION DE REDES INTEGRADAS DE
SERVICIOS DE SALUD EN LA REGION CAJAMARCA

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar el trabajo de la Oficina y manejar adecuadamente los recursos utilizados en el desarrollo de su actividades

Elaborar el Plan Operativo Anual e implementarlo, monitorearlo y evaluarlo conjuntamente con los diferentes niveles de

dependencia de la DIRESA con productos y metas anuales.
Cumplir con las normas nacionales, disefar, proponer y adecuar las minsmas, asi como su implementacion a nivel de Ia

Regidn

Brindar asistencia técnica a los establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo publicos y privados, para el
proceso de redelimitacién y funciones de las redes integradas de servicios de salud

Monitorear, supervisar y evaluar los procesos de implementacion de las redes integradas en el ambito regional

Asistencia técnica a personal de las Redes de Salud de la jurisdiccidn de la DIRESA Cajamarca

Redactar reportes y documentos en base a una idea planteada por su superior

Elaborar informes a solicitud del superior, respecto de hechos o situaciones producidas dentro y fuera de la institucién

Otras funciones inherentes al cargo que le sea asignado por el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

11 .|€aordinaciones Internas

Plaheamiento Estratégico, Recursos Humanos, Asesoria Juridica, Salud Ambiental, Administracién, DIREMID, Estrategias
~—{Sanitarias y Etapas de Vida, Unidad de Seguros y otras que se requiera

.Cqﬁtdl'naciones Externas

Difécciones Sub Regionales de Salud, Redes de Salud, Gobierno Regional, Ministerio de Sallud, SIS, Su Salud

A.) Farmacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

chundan’a

muniversltan’n

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresadota} E M D No

Deachiller Profesional de la salud (Médico, Licenciado en
Enfermeria, Obstetra, etc.)

iReqguiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

DMaestrfa m si D No

ngremdo D Tituiade

D Doctorado
D.Egresado DTerado

Técnica Basica
(1 &2 afios)

Técnica Superior
(3 o 4 afios)

E1ET
E 3]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
Conocimiento adecuado de normatividad vigente relacionada a Redes Integrales de Atencién Primaria de Salud, del sistema de referencias y contra
referencias, Plan de fortalecimiento del primer nivel de atencién, conocimiento en organizacion de los servicios de salud y afines.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Diplomados o cursos de especializacién relacionados a Redes integradas de salud, gestién de servicios de salud y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel o] || (S | | e s o
Powerpoint x A 0k memss

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia general minima de Tres (03 ) afios |

Experiencia especifica

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 Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

‘Experiencia general minima de Dos (02} afios |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E.ﬂ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico |:|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 equii

.,

Experiencia general minima de Dos (02) afios en el Sector Publico en funciones afines al puesto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de anllisis, expresion, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

Conocimiento de la gestion de la informacidn sanitaria

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipo

Aplicacién de valores y consideracion de la libertad de su opinion y expresion

Disponibilidad de tiempo para cumpllir metas y objetivos

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA /Direccion Ejecutiva Salud de las Personas
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcion del Contrato hasta el 31-12-2018

/. 2,500.00 [Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles) Incluye montos y

REMUMERACION MENSUAL ey : i ;
afiliaciones de Ley, asi como deduccién aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

|ONAL CAJAMARCA
Ggggggg.&ﬂ“ DE SALUD

&4 =

A Bustamante Cortreras
g%a%o de Salud de las Pursonas




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CAS N° -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ

'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacion:

CENTRO DE PREVENCION Y CONTROL DE EMERGENCIAS Y DESASTRES
NO APLICA

Nombre del puesto: COORDINADOR DEL CENTRO DE PREVENCION Y CONTROL DE ERMERGENCIAS Y DESASTRES
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Ill {Director Regional de Salud)
NO APLICA

NO APLICA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Conducir y facilitar en forma oportuna y eficiente el manejo de las Emergencias y Desastres del Sector Salud a nivel Regional y Local,
garantizando la Gestion del Riesgo, Atencidn de Dafios y la Recuperacion de la Salud de las Personas.

'FUNCIONES DEL PUESTO

6
CLEoiany

Dirigir y conducir las actividades del Centro de Prevencidn y Control de Emergencias y Desastres

Tomar decisiones para la intervencion temprana ante el peligro inminente y para el control y atencién de Emergencias y
Desastres

Formular y gestionar la aprobacion de normativa Regional en su ambito de competencia, difundir, adecuar y controlar la
aplicacién de normas nacionales de prevencién y control de Emergencias y Desastres.

Identificar los recursos y capacidades de respuesta para la prevencion y control de Emergencias y Desastres del ambito
de la DIRESA.

Gestionar el desarrollo y destrezas de la poblacion que permitan reducir el riesgo de dafios y salud en Emergencias y
Desastres.

Conformar y coordinar la formacion de grupos de trabajo de gestién de riesgo de desastres en la DIRESA y las Redes de
Salud que corresponda
rantizar el cumplimiento de metas fisicas y financieras y calidad de gasto, del Centro de Prevencién y Control de
3 lrgencias y Desastres.

w \ L
et *
SAMAR

s funciones que le asigne su jefe inmediato superior

OORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las diferentes Direcciones, Oficinas y Areas de la Direccién Regional de Salud Cajamarca

Coordinaciones Externas

Con las Redes de la Direccién Regional de Salud, MINSA y Gobierno Regional de Cajamarca

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

C.) éSe requiere
Colegiatura?

- O-

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa Egresado(a)

Secundaria

mUniversitario

e ]

= L
[ 10 (] [ I
L1 [

Bachiller

Profesional de la salud (Médico, Licenciado en
Enfermeria, Obstetra, etc)

Egresado Titulade

Doctorado

Egresado Titulado

Técnica Basica éRequiere  habilitacion
(122 afics) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior st Ny

(3 6 4 afios) apstria X | sf Na




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Procesos de |la Gestion del Riesgo de Desastres

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de caopacitacidn y los diplomados no menaos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Diplomado o cursos relacionados a Gestién del Riesgo,Defensa Civil y Seguridad ciudadana y/o afines

C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

IDIOMAS

Nivel de dominio

Mo aplica

Bdslco

Intermedio | Avanzado

Inglés

X

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general minima de Tres (03 ) afios

Experiencia especifica

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[

Jefe de Areao

]

Gerente o
Director

150

general minima de Dos (02) afios

LEdDase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

X |Sf, el puesto 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.

I:] NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

Experiencia minima de un (01) afio en funciones afines al puesto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, facilidad de comunicacién oral y escrita

Empatia, proactividad, trabajo bajo presién, capacidad de trabajo en equipo

Disposicion inmediata al trabajo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

Sede Administrativa DIRESA /Centro Prev. Control Emerg, Y Desastres

DURACION DEL CONTRATO

A partir de la suscripcién del Contrato hasta el 31-12-2018

5752 § i ini
REMUNERACION MENSUAL ;. ' ,S'Ot OQ{_DOS Mil Flulmentos cor? PO,’J.OP Soles) Inclu'.fe montos y
afiliaciopes de Ley, asi como deduccidn aplicable al trabajador,
OTRAS CONDICIONES 4 A
GOBIERNO
DIR ¥y v

n En
Fettor

rEstrella fzarro
Regional




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSQ CAS N° -2018-GR.CAJ-DIRESA CAJ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerarguica funcional:

Unidad Orgdnica: DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD AMBIENTAL

NO APLICA

INGENIERO AMBIENTAL

DIRECTOR DE SANEAMIENTO BASICO

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I (Director Ejecutivo Salud Ambiental)

NO APLICA

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO _ :

DESARROLLAR E IMPLEMENTAR ACCIONES Y/O ACTIVIDADES QUE PERMITAN MEJORAR LA VIGILANCIA DE LA CALIDAD DEL AGUA EN LA
REGION CAJAMARCA

FUNCIONES DEL PUESTO

N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Elaborar Planes Regionales de Vigilancia de Calidad de Agua para consumo humano

Desarrollar e implementar normas y directivas a nivel regional en el Marco del Programa de Vigilancia de Calidad de Agua

Coordinar con los diferentes sectores, actividades referentes a la vigilancia de la calidad de agua

Realizar el seguimiento de la identificacion de las posibles fuentes contaminantes y de los cuerpos naturales de agua,
para determinar el estado de calidad y de ser el caso acompafiar en el proceso

Supervisar y fiscalizar la calidad de los recursos hidricos para consumo humano

Analizar e interpretar los resultados obtenidos de los anélisis de calidad del agua, para verificar el cumplimiento de los
estandares de |a calidad del agua

Elaborar informes técnicos en funcion a los resultados emitidos por los laboratorios acreditados de los analisis de agua,
para proponer llas actividades a implementar.

Elaborar mapas de riesgo y otros instrumentos para mejorar la Vigilancia de la Calidad del Agua

Brindar asistencia técnica y/o capacitacion a Sub Regiones, Redes y MicroRedes en temas relacionados en Salud
Ambiental.

. Realizar Monitoreo y Supervision a las Direcciones Sub Regionales, Redes y MicroRedes en temas relacionados en salud

ambiental

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

Coordinaciones Internas

Con el equipo de la Direccidn Ejecutiva de Salud Ambiental

Coordinaciones Externas

Con la Direccidn Regional de Sallud Cajamarca: Direcciones Sub Regionales, Redes y MicroRedes de Salud

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

DSecundan’a

Técnica Bdsica
(1a2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

mum\rersitarlo

C.) éSe requiere
Colegiatura?

- O-

habilitacion

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa DEgresadO[aI

Bachiller

Ingeniero Ambiental

éRequiere
profesional?

E-O-

Titulo/ Licenciatura

L1100
B
[T I | 0

Egresodo Titulado

Doctorado

23
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'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimiento de : Evaluacion de Riesgos ambientales , conocimiento de la Normatividad vigente en Vigilancia de calidad del agua, metales pesados.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas,

Tndi

jue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplornado o cursos relacionados al Manejo del Programa ARCGIS, GPS,normativas en vigilancia de calidad de agua, salud ambiental y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedlo| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio
IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzade
Inglés X

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

]Tres (03 ) afios

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

IDos (02) Afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

EIS.", el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

‘:IND, 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 equivalente

Dos (02) afios en el Sector Publico en funciones afines al puesto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajar bajo presion, empatla, proactividad, capacidad de trabajo en equipo

Buen trato, confidencialidad, saber redactar informes y documentos necesarios inherentes al drea.

Disponibillidad de tiempo para cumpllir metas y objetivos

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

Sede Administrativa DIRESA /Direccién Ejecutiva Salud Ambiental

DURACION DEL CONTRATO

A partir de la suscripcion del Contrato hasta el 31-12-2018

REMUNERACION MENSUAL

§/.2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 007100 Soles] Incluye montos y
afiliaciones de Ley, asi como deduccién aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

GOBIERNQ REGIONAL CAJAMARGA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD

el Salazar Cabanias
DIRECTOUR & SAl | TAL

29 9.



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUE

CONCURSO CASN°  -2018-GR.CAJ-DIRESA

CAJ

DIRECCION DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA
NO APLICA

TECNICO EN LABORATORIO

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

NO APLICA

NO APLICA

APOYAR EN EL AREA DE LIMPIEZA, DESINFECCION Y ESTERILIZACION DE MATERIAL, PREPARACION DE MUESTRAS, LECTURA DE
MUESTRAS SEGUN CAPACITACION, REPORTE DE RESULTADOS Y OTROS QUE LE SEA ASIGNADO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Limpiar, desinfectar y esterilizar material de vidrio de las diferentes dreas de Laboratorio, segun como se requiera

2 |Preparar muestras bioldgicas para lectura

3 |Registrar resultados en fisico y magnético

4 |Apoyar en aspectos laboratoriales segtin lo requiera las diferentes areas.

5 [Lectura de muestras seglin capacitacion y bajo supervisién de responsable de drea

6 [Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

CDORbINAC!ONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las Direcciones de Sallud de las Personas, Epidemiologia, y otras que se requiera

Coordinaciones Externas

Con la Red de Laboratorios de la Regidn Cajamarca

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incomplete  Completa

DSecundaria D

Técnica Basica
(122 afios)

Técnica Superior
X {3 64 afios)
Duniwrsitaria I:I

LT

[ 1 [ ]S

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

HHE

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D si m No

Bachiller Titulo de Instituto Superior de Técnico en
Laboratorio Clinico

éRequiere  habilitacion
Titule/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si E No

Titulado

Egresada

Doctorado

Egresade Titwado

L1 E]

24 1



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

|C0nocimiento bésico en inmunologfa, microbiollogia, parasitoliogia, y otros relacionados a laboratorio clinico

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos en temas de laboraterio clinico en general

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Béasico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés
Excel L R T
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

’Experiencia general minima de Uno (01) Afio

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica de Seis {06) Meses en Sector Publico

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

EIS!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Seis (06) Meses de experiencia en el Sector Publico en funciones de laboratorio clinico

* Mencione otros aspectos ¢ entarios sobre el 1 isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[ q

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alta disposicidn al trabajo, orden y colaboracidn

Empatia, proactividad, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipo

Disposicidn inmediata al trabajo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA /Direccion Laboratorio Salud Publica
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcion del Contrato hasta el 31.12-2018

5/.1,200.00 [Mil Doscientos con 00/100 Soles) Incluye montos y

REMLINERACION MEN L afiliaciones de Ley, asi como deduccidn aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




