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EXPERIENCIA: Amplia exper iencia en la &

CAPACIDADES, HABILIDADES X ACTITUDES:

Capacidad de coordinacidn técnica, nabilidad para
concretar resultados en el tiempo oOpoOrtuno, actitud
de atencion vy servicio.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina De Economia,

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo T. ¢
NUMERO DE CARGOS : 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-05-066-2 COD. CORR. 028.

1.-FUNCION BASICA:
Elaborar informacién contable dentro de los plazos
establecidos para 1la obtencién de los indicadores.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Sistema Administrativo
TI..

EXTERNAS:

3. -ATRIBUCIONES DEL CARGO :

CIONES ESPECIFICAS:
Efectuar estudios e investigaciones sobre normas
técnicas.
Elaborar e interpretar cuadros
resumenes variados.
¢ Registro de las operaciones en los libros
principales y auxiliares.

Ea

T = fee r
caglisticos by

e Verificacion de las cuentas patrimoniales con las
oficinas correspondientes.

* Las demas funciones que le asigne su Jefe
inmediato.

5.~REQUISITO MINIMO:

EDUCACION: Grado academico de BRachiller universitario,

capacitacion documentada.

EXPERIENCIA: En labores de la especialidad. (02 Anos).

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
Capacidad de coordinacién técnica, actitud de atencién vy

servicio.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

NUMERO DE CARGOS: Ol
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 COD.CORR. (0289,

1.-FUNCION BASICA: Elaborar informacién contable dentro de
los plazos establecidos para la obtencidén de los
indicadores.

2 .-RELACIONES DEL CARGO:
Internas: Depende del Director de Sistema Administrativo
1

Externas:

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

CIONES ESPECIFICAS:

Efectuar estudios e 1investigaciones sobre normas
técnicas.

Flaborar constancias de pago de haberes e informes de

= G 8 A

planillas del Personal de la Direcciéon Regional de
Salud.

Recepcionar la documentaciodn sustentatoria y
debidamente autorizada de los compromisos de pago por
remuneraciones, bienes, servicios transferencias

corrientes y pensiones efectuadas por las diferentes
fuentes de financiamiento.

e Otras funciones gue le asigne su Jefe inmediato.

EGﬂCdL;OU Grado

capacitacion documentada.

Experiencia: En labores de la especialidad.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:
Capacidad de coordinacion técnica, actitud de atencion Yy

servicio.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Economia.

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo IIT.

NUMERO DE CARGOS: 01.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 COD.CORR. (030

1.-FUNCION BASICA: FEjecutar vy coordinar actividades
relacionadas con el registro, procedimiento, clasificacién,
verificacién y archivo del movimiento documentario.

2.-RELACTONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Sis

de stema Administrativo I.

EXTERNAS : S e

3. -ATRIBUCIONES DEL CARGO: i

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con
el registro, procedimiento, clasificacion,
verificacién y archivo del movimiento documentario.
Recoger informacién y apoyar en la formulacidn y/o
modificacion de normas y procedimientos tecnicos.
Elaborar cuadros sustentatorios sobre
procedimientos técnicos de su competencia.

Dar informacién relativa al area de su competencia.
Participar en la programacién de actividades
técnico administrativas.
)tras funciones gue le asigne su Jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION: Titulo No Universi ario de ntro de estudic
superiores relacionado con la especiali Cap: ta =

ALTERNATIVA: Estudios Universitarios,

que incluyan materias
relacionadas con el &rea.

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en labores técnico
administrativas (03 arfos).
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

= Capacidad de expresidén, habilidad para

equipos  informdtiges,. .actitud de aten

Talth !
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
NUMERO DE CARGOS: 01

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

COD. CORR. 031

1.-FUNCION BASICA:

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos
relacionados al sistema.
2 .-RELACIONES DEL CARGO:
Internas: Depende del Director de Sistema Administrativo

Tis

Externas:

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

UNCIONES ESPECIFICAS:

JCoordinar actividades relacionadas con el registro,
PR B o 5 ¥ . A I — o Loy
/" procedimiento, clasificacion, verificacidn y archivo

del movimiento documentario.

Participar en la programacién de actividades técnico
Elabcorar cuadros sobre procedimientos
técnicos de su competencia.

Verificar procedimientos técnicos y emitir informes.

¢ Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS:

Educacion: ritulo no universitario de un centre
estudios superiores relacionado con la
capacitacién documentada en informatica

especialidad,

Experiencia: en labores administrativas.

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

Capacidad de coordinacién técnica y trabaijo en

equipo,

atencién y servicio.
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UNIDAD Organica: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

NUMERO DE CARGOS: 0Ol

CODIGO DEL CRRGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 COD.CORR. 032.

1 -FUNCION BASICA:

Realizar actividades de apoyo al sistema administrativo.

2  -RELACIONES DEL CARGO:

Internas: Depende del Director de Sistema Administrativo I

Externas: —.~

-ATRIBUCIONES DEL CARGO:
CIONES ESPECIFICAS:
Redactar documentos variados de acuerdo a
instrucciones generales.
Atender ¥ prindar informacién al publico y/o al
personal en asuntos relacionados a la oficina.
Atender el abastecimiento Yy efectuar la p“oq:%ma:ién
de necesidades de material y utiles ae escritorio.
Mantener el orden y la limpleza asi como el
patrimonio de la oficina.
Ffectuar tramite y/0 procesar informacién.
e Otras funciones que le asigne su Jefe inmedialo. El

5.-REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén: Instruccion secundaria, capacitacion en

computaﬁién

xperiencia: amplia sexperiencia en labores

E
ofigina.

Capacidades, Habilidades Y actitudes:
capacidad de expresion, habilidad para utilizar equipes de

I P g e A s ot e B SRV - S
comp uto actiTua de atencloll Y Serviclo.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina De Logistica.

CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrative T.
NUMERO DE CARGOS: 01.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-205-1 COD.CORR. 033,

1.-FUNCION BASICA:

Coordinar y programar las actividades para lograr el
abastecimiento de bienes, prestacién de servicios vy
ejecucién de obras con calidad, cantidad y oportunidad
requerida por las unidades organicas de la Direccién
Regional de Salud, por toda fuente de financiamiento.

2. -RELACIONES DEL CARGO:

INTERNAS: Depende del Director de Sistema Administrativo
ITT supervisa al Personal Profesional, Técnico Yy
Auxiliar.

EXTERNAS: Realiza coordinaciones con el Gobierno Regional
MINSA.

r

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Organizar el desarrocllo de actividades gue sean de su
gompetencia,.

CIONES ESPECIFICAS:

“oordinar y programar las actividades para lograr el
abastecimiento de bienes, prestacién de servicios Yy
ejecucidn de obras con calidad, cantidad y
oportunidad requerida por las unidades organicas de
la Direccién Regional de Salud, por toda fuente de
financiamiento.

Participar en la formulacidén de politicas
sectoriales.
Evaluar actividades del sistema y determinar  las

medidas correctivas para el buen funcionamiento.

Asesorar a las unidades orgdnicas en asuntos de su
especialidad.

Diseflar y actualizar permanentemente el proceso
logistico, asignando los recursos necesarios para su
ejecucidn.

] ¥ Vo Yanone? 11 Yeocd VA S ISE@ G i ion i
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Manuales como lnslrumentos de gestion de los procesos

técnicos del sistema de logistica, que conlleven a
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de Bienes y Servicios, Parte Diaric del Almacén y el
Inventario de Bienes Patrimoniales.

e Ejecutar las adgquisiciones de bienes y servicios de
acuerdo a las adquisiciones efectuadas por los
Comités especiales .y el Comité Permanente de
Adguisiciones y contrataciones.

e Evaluar y/o analizar los informes presentados por el
personal a su cargo y verificar el cumplimiento de
las actividades programadas.

e Lograr que se establezca en la unidad orgénica y en
el ambito de su competencia objetivos funcionales vy
de control interno, previo, simultaneo y posterior.

¢ Supervisar el mantenimiento asi come la seguridad

fisica de la infraestructura, equipamiento e

instalaciones de la Direccién Regional de Salud.

Participar e integrar los diversos comités que sean

de su competencia y los designados por el Director

General .

Proponer criterios y orientacicnes para la mejor

aplicacién de las medidas de austeridad sobre bienes

y servicios.

Lograr la previsién de recursos y el apoyo logistico

para la movilizacién y desmovilizacidn de los

recursos humanos, transporte, equipos criticos vy
materiales en situaciones de emergenclias Yy desastres.

-

Otras funciones gque le asigne su jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION: Titulo profesional universitario, capacitaclon
especializada.

EXPERIENCIA: 2Amplia experiencia en la copnduccion del

2 [Ta VUs ANOCS ) .

41

e M T

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

Capacidad de Direccién, habilidad para concretar
resultados en el tiempo oportuno, actitud de vacacidn y
entrega al servicio.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina d

™

Epidemiologia

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial I

NUMERO DE CARGO: 01
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 COD. CORR. 015

1.-FUNCION BASICA:

Programar las actividades tecnicas y proponer politicas
para el desarrollo y aplicacidén de los programas a su
cargo.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende directamente del Director de

2

2 p)
H

ograma
Sectorial III (Director General) realiza coordinaciones
permanentes con DESA, Hospital de Apoyo, Red de Servicios
de Salud.

EXTERNAS: Con la Oficina General de Epidemiclo

MINSA, Coocrdinacione con Instituciones Publicas y
Privadas.

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

autoridad scbre el Personal Profesional vy Técnico a

actividades técnicas y  proponer
sarrollo y aplicacidon de las

)Dll))))DD]D)DD))))))D)D)))DDDD)D

,  coordinar y evaluar la realizacién de
actividades écnicas Y administrativas de la
Dependencia.

Participaz en  la ormulacion del Plan aperativo
Anual.

e Integrar el Comité de Gestion

afﬁ!My

§ PLAlg 5/ . . :
w2 \e Elaborar normas y directivas para el desarrollo de

g los programas de su competencia.
‘ e« Inspeccicnar y evaluar el desarrollo de los programas
3;¥J emitiendo los informes técnicos correspondlentes.
* o Tdentificar Llineas prioritarias de investigacidn
orientarlas d La soluclon en Los problemas
regionales.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina De Logistica

CARGO CLASIFICADO Especialista Administrativo IV.

NUMERO DE CARGOS: 01.

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P6-05-338-4 COD. CORR. 034

1.- FUNCION BASICA:
Planificar y ejecutar los procesos de seleccién en las
adquisiciones de la Direccidén Regional de Salud en el

marco de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

2.- RELACIONES DEL CARGO:

Internas: Depende del Director de Sistema Administrativo
I. Coordina con 1las unidades organicas de la Direccién
Regional de Salud.

Externas: = =

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4.~ FUNCIONES ESPECIFICAS:
Planificar y ejecutar los procesos de seleccién en
as adquisiciones de la Direccidn Regional de Salud

n el marco de la Ley de Contrataciones Y
wdquisicliones del Estado.

Asesorar y absolver consultas técnico administrativas
scbre la normatividad.
Aplicar as normas y/0 directivas del sistema de

85,

1
procesos técnicos a su cargo.
1

PREREEEREER R R R EEEEEEEIEEEEE

Ejecutar e Plan Anual de Adguisiciones de la

o TR e g ] e T | S RO o iy RN, 5
Direccion Regional de~Salud en

a

lancia con los

Coordinar con las diferentes 4areas solicitantes de
los bienes y servicios en forma permanente.

T Participar en los diferentes procesos de adquisicioén
“.“:\ de bienes y servicios.

1ﬁiullCLidI y recepcionar las cotizaciones propuestas
;fpor los proveedores para su posterior y oportuna
>/ evaluacidén por el comité.

-

segun lo establecido en el Cuadro Comparativo de
Cotizaciones.

)2352223)3)2)3))5)
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plicar la estadistica de consumo.

ymplir con la normatividad técnica legal en el
bastecimiento de bienes Y servicios.

Otras funclones gue le asigne Su jefe inmediato.

5. - REQUISITOS MINIMOS:
Educacion: Titulo Profesional universitario.

Experiencia‘ Amplia experiencia en el sistema
administrativo (02 afios) -

capacidades, habilidades ¥ actitudes:

. o e el 1 N AT £ o A e A e e : o e
SO g ,dpdb¢daﬂ de coordinacion técnica, habilidad para
resultados en el ciempo upu:tuno, actitud de
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistica.

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo IT.

NUMERO DE CARGOS : 01.

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-05-066-2 COD.CORR. (35
1.-FUNCION BASICA: Elaborar 1las ordenes de

servicios segun lo eéstablecido en el ¢
cotizacidn.

compra vy/o

2. -RELACIONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende del

Director de I

EXTERNAS ; .
3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Elaborar las drdenes de conm
lo establecido en el
cotizacién.

pra y/o servicios segun
cuadro comparativo de

Cumplir con las normas y/o directivas del Sistema

en los procesos técnicos de]
Elaborar 1a solicitud de
comparativos.

Mantener actualizado el

compra, SErvicilio

Sistema.
Cotizaciones vy cuadros

registro de O&rdenes
Y documentos fuentes
acciones administrativas y téc
Realizar actividades

de
Jgue generen
“nicas.

S relacionadas a mantener la
informacién necesaria para los procesos de
adquisiciones como son: registro proveedores,
listado de precios de bienes y servicios
E'l 3 Ly

e
1

REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION : Grado Académico de Bachiller

Univ&rsitario,
capacitacién especializada en e] area.

EXPERIENCIA:

CAPACIDADES, HARTILIDADES Y ACTITUDES:

Y Gableiny Krtrohd -
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logis

tica.

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo IT.

. NUMERO DE CARGOS : 01.

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-05-066-2 COD.CORR. 036

1.-FUNCION BASICA:

Determinar las necesidades de bienes vy
servicios coordinan

do con las unidades solicitantes.

2.-RELACIONES DEIL CARGO:

INTERNAS: Depende del Director de Sistemsa Administrativo

EXTERNAS: - -

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS:
Elaborar vy/o aplicar las normas teéecnicas para el
desarrollo racional de 1la programacion del sistema.

Determinar 1las necesidades de bienes Y servicios
coordinando con las

5

unidades solicitantes.
Elaborar el presupuesto valorado
formato correspondiente.

Analizar normas técnicas Y Proponer
procedimientos.

Coordinar las informaciones

utilizando el

mejoras de

G-

de los bienes materiales
Programadoe y ejecutado con
correcciones apropiadas.

=3 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS :

EDUCACION: Grado Académico de Bachiller Universitario,
capacitacién especializada en el Area.

EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.
6.-CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

= Capacidad de coordinacién técniea,
R T 1A AR -

5 R B 6 5 N V S

actitud de

’ Gubierna Laeguna

LOBIERND REGIONAL T1 Wi + Bipecion Repional de S
Dmscmcqﬁgqoq;isfﬁaynf Tuniyes
A L7 ] i
T ar fi g
". B z

ALk

I,
L C
Dinctorifie 1 0

P¥timienio

EEEIEEEEIEEEEEEE R b 2




a4

EEE R R R R R EEEEEEEEREREEEREEEEER

FH @
| k__}*: n
o T TS SR G R Ministerio de Salud

PEFICEES JuE BlendEmin peirarie

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistica.
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrative III.

NUMERO DE CARGOS: 01.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 COD.CORR. (37

1.-FUNCION BASICA: Participar activamente en la elaboracioén
de normas y procedimientos relaciocnados al sistema.

2.~-RELACIONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Sistema Administrativo

EXTERNAS: -.-

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4 -FUNCIONES ESPECIFICAS:
o Organizar y controlar las actividades que se
desarrollan en el almacén.
Recepcionar los bienes de acuerdo a las
especificaciones cuantitativas vy/o cualitativas

descritas en el documento fuente.

Clasificar, distribuir e identificar en forma
individual los bienes que ingresan a almacén.
Registrar diariamente las operaciones de ingresos
y/0o egresos en las tarjetas de control visible, asi
como la elaboracién de las notas de entrada al
almaceén

Realizar inventarios diarios de muestreoc comparando
la existencia en el almacén con la tarjeta de

control wisible.
E

aporda 1niorl

le asigne su jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION: Titulo No Universitario de un centro de estudios
superiores.

ALTERNATIVA: Estudios Universitarios, capacitacién técnica
en la especialidad.

EXPERIENCIA: Amplic arxperiencia taboress
especlialidad.

Gobierno Japions
Lirgrdon R' 1214 Ly

¥

Jit e by
H o B0 TR




HABILIDADES Y ACTITUDES:

- Capacidad de habilidad
equipos actitud de
servicio.

expresion,
informaticos,
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logilstica.

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativeo IIIL.

NUMERO DE CARGOS: 0O1l.

CcODIGO DEL CARGO CLASIFICADo; T5-05-707-3 COD.CORR. 038

1.-FUNCION BASICA: Participar activamente en la elaboraciédn
de normas y procedimientos relacionados al sistema.

2 .-RELACIONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Sistema Administrativo I.

EXTERNAS: -.-

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:
4 .-FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Coordinar y controlar las actividades de la unidad
a su cargo.
Brindar vy asignar el apoyo de los servicios
auxiliares.
\ Informar sobre las actividades programaaas Yy su
] grado de cumplimiento.
Supervisar las labores de mantenimiento %
funcionamiento de las instalaciones y ambientes de
la Direccién Regional de Salud.
Supervisar al personal de limpieza.
Llevar un registro de las 4érdenes de servicio que
se generan en forma estadistica.
Organizar labores de mantenimiento y control del
servicio de transporte vehicular mediante la

b“ tAcora para cada uni dad movil.

Supervi el uso racional \ La salida
vehiculos, vales de cc¢ ombustibles y lubricantes

mediante la programacién de papelet de salida de
vehiculos.
Elaborar un legajo actualizado de cada vehiculo
onteniendo tarjeta de propiedad, parte diario,
péliza de seguros, revisién técnica, acta de
transferencia, etc, etc.
uper: e cumplimisnto S1% ot ividad: del
personadt encargado de la Seygul idad de la Direccion
Regional de Salud.
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- 5.-REQUISITOS MINIMOS :

- EDUCACION: Titulo No Universitario de un centro de estudios

- superiores.

e

o ALTERNATIVA: Estudios Universitarios, capacitacién técnica
en la especialidad.
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EXPERIENCIA: Amplia experiencia en labores de la
especialidad.

= Capacidad de expresién, habilidad para utilizar
equipos informaticos, actitud de atencion y
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistica.

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo IIL.

NUMERO DE CARGOS: Ol.

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO? T5-05-707-3 COD .CORR. 038

1 -FUNCION BASICA: Participar activamente en la elaboracion
de normas Yy procedimientos relacionados al sistema.

2 -RELACIONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Sistemz Administrative L.

EXTERNAS: — .-

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4, -FUNCIONES ESPECIFICAS:

Formular el inventario de 1los bienes patr‘monialez
al finalizar el ejercicio presupuestal por cada
oficina y/o establecimiento de salud.

Recopilacidn de o6rdenes de compra, pecosas Y

docunmentos due sustenten la compIa de bilenes
activo fijo para su correspondiente control.
Implementar Y organizar la clasificacién de bienes
muebles segun caracteristicas homogéneas ¥  SY
ubicacioén.

participar en la recepcién de obras de salud en
coordinaciodn con el nivel superior.

r 9
Otras funciones due le asigne su jefe inmediatio.

5. -REQUISITOS MINIMOS:
! 1~ M

EDUCACI@N: Titulo No Univaislﬁﬂrlu de un centro de eatudios

SUperiores.

ALTERNATIVA: Estudios Universitarios, capacitacion técnica
en la especialidad.

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en labores de la
especialidad.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
- L;dE.»C:CJ..C.iL—EJ.:« ae eApLes5100, habilidaad palc glilieal

equipos informaticos, actitud de atencion Y
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistic

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo

-
-

NUMERO DE CARGOS: (1.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 COD.CORR. 040

1.-FUNCION BASICA: Participar activamente en la elaboracisn
de normas y procedimientos relacionados al sistema.

2. -RELACIONES DEIL CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Sistema Administrativo I.

EXTERNAS: - .-

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Realizar la afectacién presupuestal vy registro
dministrativo del gasto de compromisos utilizando
0s clasificadores del gast por niveles
especifices y metas correspondientes; asociada al
gasto que se efectua, asimismo la fase de devengado
asociada a la verificacién del cumplimiento de la
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'% obligacidn por parte del proveedor.
% Efectuar el registro contable que comprende la
’ 3 contabilizacién diaria de las 3 fases contables de
gastos.
- Re mltlr a la Unidad de Tesoreria los compromisos ya
a probados en el sistema SIAF, en la fase de
compromiso s devengado para el girado del
r cectivo chegque.
Verificar los documentos sustentatorios del gasto
en las £u¢1Le5 de financiamiento Recursos

Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados.
Informar la consolidacién de 1la ejecucién de
ingresos propios como: SISMED (Venta de
medicamentos), LABORATCRIO, etc.

Realizar el ingreso y contabilizacién de ingresos
propios de SISMED, Laboratorio, vy otros en el
Alcanzar los reportes de Ejecucién de Compromisc VS
Calendario, Compromisos VS Marco, vy Recaudacién de

Irptcisn Nagsad
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Cumplir con la impresidén de los libros auxiliares
Estandar.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION: Titulo No Universitario de un centro de estudios
superiores.

ALTERNATIVA: Estudios Universitarios, capacitacién técnica
en la especialidad.
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XPERIENCIA: Amplia experiencia en labores de la
specialidad.

APACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES :
= Capacidad de expresién, habilidad para utilizar
equipos informdticos, actitud de atencién y

Serviclio.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistica.

G
O%IiERNiEnREG_IONAL TUMBES

reccion Regionai de Salug

CARGO CLASIFICADO: Técnico en transporte 1I. ﬁﬁﬁmﬁ?ﬁmﬁnmay

Director Erecutive de Fra
TIOC
COP: 5556 o Sl

NUMERO DE CARGOS: (1.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: Td-60-830-1 COD.CORR. 041

1.-FUNCION BASICA: Hacer uso de las unidades de apoyo
automotor y el rendimiento en funcién a las dotaciones de
combustible.

2.-RELACIONES DEI, CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Sistema Administrativo I.

ESPECIFICAS:

Hacer uso de las unidades de apoyo automotor y el
rendimiento en funcién a las dotaciocnes de
combustible.

Velar por la conservaciér

vehiculo asignado, informando sobre las condiciones
de su funcionamiento.

Recomendar medidas de seguridad en lo referente a
transporte de pasajeros.

= Solicitar el mantenimiento de las unidades en el

1y mantenimiento de

n

1o indicado de acuerdo al kilometraije

recorrido reportande en la bitdcora de control.
-  Controlar los niveles de aceite y agua del sistema
/ de geracion de los vehiculos.
= Ot funcicnes que le asigne el jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION: Instruccién secundaria completa, capacitacién en

el area.

ALTERNATIVA: Titulo No Universitario de un Centro de
Estudios Superiores relacionado con el mantenimiento de

B e Vo T Trn N e e

EXPERIENCIA: En actividades técnicas de transporte.
Caatitory
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HABILIDADES Y ACTITUDES:

Capacidad de coordinecion técnica, habilidad o=
lograr cooperacion.

lofa Oficing Sjocutivg .o
endniznic Estratogic:
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Logistica.

CARGO CLASIFICADO: Chofer TI.

NUMERO DE CARGOS: 02.

cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-60-245-2 COD.CORR.(042-043.

1.-FUNCION BASICA: Mantener el buen estado de conservacién
los vehiculos asignados.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Sistema

e
O
=]
=
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EXTERNAS: -.-

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Velar por la conservacién y mantenimiento del
vehiculo asignado informando oportunamente sobre

s de su funcionamiento, previniendo,

i

las condicione
operando Yy gestionando su reparacion y otros
aspectos técnicos relacionados con la normatividad
de transportes.

Mantener actualizado el cuadernc bitacora e

(T

control.

Conducir la unidad de transporte con
responsabilidad para el traslado del funciocnario
y/o Director asignado y del personal autorizado.
Apoyar por disposicién del Director General las

3

acciones de los diferentes O6rganos de la
Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato
5.-REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION: Instruccidn Secundaria Completa, Brevete
wrofesional, capacitaclén certificada en mecanicea Y

pr
electricidad automotriz.

EXPERIENCIA: Implia periencla en condl ! ¥
ancs) .
“APACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
Coluprmar-Sasti
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UNIDAD Organica: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo.X

NUMERO DE CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 COD.CORR. (044

1.-FUNCION BASICA:
Realizar actividades de apoyo al Sistema Administrativo.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
Internas: Depende del Director de Sistema Administrativo I

Externas: -, -

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

s> UNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar Sistematizar y archivar documentos
Jinternos y externos de la oficina.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a

indicaciocnes.

Mantener el orden vy La limpieza asi Como el
patrimonio de la Oficina.

Orientar al pﬁblivo en general sobre gestiones vy
consultas & realizar.

Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS:

Educacién: Instruccidn ecundaria, capacitacidn en
I(_r\-w|l—-] -".-]'
Experiencia: Amplia experiencia en abores wvariadas de

oficina

Capacidades, Habilidades y actitudes:
Capacidad de expresién, habilidad para utilizar equipos de

~_u[ll Jt\), actitud de _.Lx..l'(:_i_'.’:."'. Vi servicic
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UNIDAD ORGANICA: Of cina De Logistica.

CARGO CLASIFICADO: Trabajador De Servicio III.

NUMERO DE CARGOS: (2.

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-870-3 COD. CORR. 045-046¢.

1.-FUNCION BASICA:

Lograr el mantenimiento de la infraestructura, mobiliario
de la Direccién Regional de Salud.
2.-RELACIONES DEL CARGO:

Internas: Depende del Director de Sistema Administrativo I7I

Externas:

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

.~FUNCIONES ESPECIFICAS:

Efectuar

la limpieza de los ambientes asignados.
VArreglar y conservar los jardines.
Limpiar y lavar vehiculos de la Direccién
yRealizar el
puertas, corti

e
cortings

Regional.

NS Pl e et o mos o
1_':.1]":'..4@.‘:-, u"\._}-_z::.-'-t_..;,

mantenimiento de
, etoc.
Elaborar el requerimiento mensual de los materiales
que necesita para el cumplimiento de sus

actividades.
Operar motores de manejo sencillo.

3

Brindar apoyo a las actividades sencillas de
of

P L - oy o e S, g o ;
Lclna oraenando archivos.

* Las demds funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS :

EDUCACION: Instruccién Secundaria, capaci
especializada de corta duracion en el area.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de
formacién y experiencia.

EXPERIENCIA & ER Per lenc ia e id 28 simil =3

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
Capacidad de cecordinacién habilidad

1]U presion. Actitud de atencion Y BEIVILELS:
e Gutiornn 2w, o
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO
DE RECURSOS HUMANOS.

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO TT.
NUMERO DE CARGOS: 01
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D4-05-295-2 COD. CORR.: (047

l.- FUNCION BASICA: Planificar, dirigir Yy coordinar
actividades propias del sistema administrativeo de
conformidad a la normatividad emanada del drgano rector
correspondiente.

2.-RELACIONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Programa Sectorial III,
(Director General), supervisa al personal a su cargo.

EXTERNAS: Coordinaciones con 1la Oficina Ejecutiva de
Personal del Ministerio de Salud, Gobierno Regiocnal,
ESSALUD.

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO: Representa al Director General
en eventos y/o misiones por delegacién.

4. -FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Planificar, dirigir y coordinar actividades propias
del sistema administrativo de Recursos Humanos de
conformidad a la normatividad emanada del o6rgano
rector correspondiente.

e Aprobar normas y procedimientos téenico-

administrativos en el area de su competencia.

¢ Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de
prC correspondientes al sistema gue conduce.
Integrar la Comision Permancnte de Drocesos

s\ Administrativos, CAFAE, SERUMS. SIG.
Emitir opinién técnica sobre normas vy dispositivos
'/ legales referentes al sistema de su competencia.

Proponer a la Direccidén General la programacién de
' ad

(1]

necesid: selecciodn, contratacion, registro Y

asignacién de personal a los puestos de trabajo o
cargos vigentes.

a

=
Sy

b roponeg a4 aucorizacidn e o e s

personal en la dependencia y/o puestos de trabajo.

ﬂﬁgﬂmg vJdentificar e implementar las estrategias..y servicios e
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- Revisar y aprobar la Planilla Unica de Pagos del
personal activo y cesante.

Asesorar a las oficinas y establecimientos de salud
en asuntos referidos al sistema de personal.

Revisar el Presupuesto Analitico de Personal vy
Cuadro Nominativo de Personal.

Otras funciones que le asigne el Director de
Programa Sectorial IV, (Director General).

5.-REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario, que incluya
estudios relacionados con la especialidad, capacitacién

1

especializada en el area.

i6n de

o
et

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la conducc

ACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

Capacidad de direccidén, habilidad para concretar
resultados en el tiempo oportuno, actitud de
vocacién y entrega al servicio.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO
DE RECURSOS HUMANOS.

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

NUMERO DE CARGOS: 01

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P6-05-338-4 COD. CORR.048

1.-FUNCION BASICA: Cumplir con 1la normatividad vigente
sobre los procesos técnicos Yy acciones de personal
relativos a la planificacién de recursos humanos y otras
actividades.

2 .-RELACIONES DEL CARGO:

INTERNAS: Depende del Director de Sistema Administrativo
II, Realiza supervisiones al perscnal Profesional, Técnico
v Auxiliar.

EXTERNAS: Coordinaciones con la Oficina de Gestiodn v de
Recursos Humanos del Ministerio de Salud y Goblerno
Regional.

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO: Representa en Al =
protocolares y de gestidén al Director Ejecutiveo de Gestidn
y Desarrollo de Recursos Humanos.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
* Formular proyectos de normas y documentos técnicos y
especificos de Administracién de Personal.
¢ Identificar las necesidades de recursos humanos de la
Direccién Regional de Salud Tumbes, que deben
asignarse a los puestos de trabajo.
¢ Lograr la sistematizacioén del registro de escalafén
Emitir opinién técnica sobre la aplicacidén de normas
técnicas vinculadas a la administracién de personal.

Voo

mos M3/ estadistica de los recursos humanos de la Direccisn

g

'—;;?Lograf la sistematizacidn de la informacidn
A ..d;l

e Regional de Salud de Tumbes.
* Participar en comisiones, reuniones Yy cursos de
capacitacién.

;L uar Ly

aplicacién de las normas Y procedimientos para el
cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones _.—.
Ot 1 U | Uil fo Kegcie] N t

Zirpecion Regionad de Sele
Tumbiz
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5.-REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacion equivalente de
formacién y experiencia no menor de 05 anos en labores
similares v haber ejercido cargo directivo.

EXPERIENCIA: En conduccidén de personal (02 atos) -

PACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
- - Capacidad de coordinacidn técnica, habilidad para
concretar resultados en el tiempo oportuno, actitud

de vocacién y entrega al servicio.

i
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UNIDAD ORGANICA: Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo
de Recursos Humanos.

CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo IV.
NUMERO DE CARGOS: 01.
CADIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P6—05-338-4 COD. CORR. 050.

1.-FUNCION BASICA: Programar la capacitacién y evaluacion
del desempefio para desarrollar en el personal las
capacidades y habilidades.

2 .-RELACTONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Sistema Administrativo
] 5

EXTERNAS: Con la Oficina General de Recursos Humanos del
Ministerio de Salud y Gerencia Regional de Recursos Humanos
del Gobierno Regiocnal.

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO: Realiza coordinacicones con la
Oficina General de Recursos Humanos del Ministerio de Salud
y Gerencia Regional de Recursos Humanos del Gobierno

éegional.

~-FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Proponer y ejecutar la politica de capacitacidén del
perscnal.

- Programar La capacitaciodn v evaluacion del

desempefio para desarrollar en el personal las

capacidades y habilidades.

Proponer el programa de registro vy gel
P potencial para cobertura de  vacantes la
; promocién interna del perscnal de la institucion.

—~ .. Elaborar programas de educacion preventiva Yy
" mejoramiento de la salud.

- Lograr el bienestar del personal y crear un clima
laboral adecuado.
= Otras funciones que le asigne su jefe inmediatc
5.-REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION: Titule Profesional Universitario.

=

ALTERNATIVA: Poseer  una combinacién equivalente de

R
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habilidad p

oportu

EXPERIENCIA: Experiencia en conduccién de personal.
PACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
%\ Capacidad de coordinacién técnica,
by concretar resultados en el tiempo

actitud, vocacién y entrega.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina Ejecutlva de Gestidn
de Recursos Humanos.

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo II

NUMERO DE CARGOS: O1l.

CcODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: p2-05-066-2 COD. CORR. 0ok,

1. -FUNCION BASICA: Realizar labores técnico administrativas
referente al presupuesto Yy planillas del ejercicio fiscal y
otros beneficios de los trabajadores.
2 -RELACIONES DEL CARCGO:

de Sistema Administrallvo

INTERNAS: Depende del Dlrector ]
De la Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de

IO

LT
Recursos Humanos.

- EXTERNAS :
- el
- 3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:
-~ #ICIONES ESPECIFICAS:
- *\ Asesorar v absolver consultas Técnico
- Administrativas y sobre 1la normatividad de lea
= Unidad de Remuneraciones. .

Realizar labores Técnico Administrativas referente
- al presupuesto de planillas del ejercicio fiscal vy
- otros beneficios de los trabajadores.
= Elaboracion y formulacidn del Presupuesto Analitico
AT de Persoral anualmente.
- . ) ~ =

Efectuar el ingreso de informacion le
- remuneraciones y funclones a través del SIAF. 7
- = Flaborar los cuadros y anexos como sustentacidn del
- Presupuesto Analitico de Personal Cuadro
= bhnnixiarip»-.;“! Personal. 1

Elaborar informes de 105 estados de gjecuclion
- ; . B

mensual, consolidar el resumen de la Planilla Unica
- de Pagos del personal activo y cesante. -
- Flaborar y revisar la planilla Unica de Pagos del
- personal activo ¥y cesante de la Direccidn Pegional

de Salud Tumbes. ,

- participar en la elaboracion de los calendarios de
- compromis 'ETP'“':FPFPQU.IETWHﬂY?WmPﬂﬁP,/
-~ = Otras funciones que le asigne el ) '
-
5 -REQUISITOS MINTIM
= .
EDUCACION: Grc
o 8 e : L JF -

-~
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EXPERIENCIA: En labores de la especialidad
personal.
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APACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

B Capacidad de coordinacién técnica, habilidad para
utilizar equipos informdticos, actitud de vocacién
y entrega al servicio.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina Ejecutiva de Gestion
de Recursos Humanos.

(]

CARGO CLASIFICADO: Asistenta Social I
NUMERO DE CARGOS: (1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1 COD. CORR. (52

1.-FUNCION BASICA: Promover, coordinar vy desarrollar la
participacién del personal en eventos sociales, culturales,
deportivos y recreativos en general extensivos a la familia
del servidor.

2. -RELACIONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Sistema Administrativo
IT.

EXTERNAS: -, -
3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS:

-kﬁwﬂqf- Realizar investigaciones de problemas sociales del

\ individuo, grupe y/o comunidad, a fin de oarientar
«y1la solucidn de los mismos.

fParticipar en la elaboracién de planes y programas
en el campo de bienestar social.

Realizar estudias sobre la realidad SOCio-

O o econdémicas de los trabajadores de la institucidn. 3

Participar en la programacidn y ejecucidén de las
accicones de Bilenestar Social de los trabajadores de
la Direccién Regional de Salud Tumbes.

aplicacién de metodos Yy 'sistemas de se S,
social.
= Asesorar vy elaborar consultas -técnicas de su

especialidad.
Promover, elaborar y desarrollar los programas de
asistencia medico social del personal.

Coordinar vy desarrollar la participacidn del
personal en eventos sociales, culturales,
deportivos y recreativos en general extensivos a la
familia del servidar.

- Proponer y ejecutar la politica de relaciul .

instituciones sociales culturales, deportivas y de ,

“
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o= Mantener el registro de informacidén socio-economico
del personal.

Informar sobre las licencias por enfermedad del
personal.

Proyectar resoluciones de licencia por maternidad
y enfermedad del personal de la Direccidén Regional
de Salud Tumbes.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

EEEEEEE R R

5.-REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION: Titulo Profesional de Asistente Social de rango

universitario.

EXPERIENCIA: En actividades de servicio social.

Capacidad de coordinacién técnica, habilidad para
concretar resultados en el tiempo oportuno, actitud

le atencidén y servicio.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrcllo
de Recursos Humanos.

CARGO CLASIFICADO: Tecnico Administrativo III
NUMERO DE CARGOS: 01.

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 COD. CORR. 053.

1.-FUNCION BASICA: Ejecutar el control de asistencia,
permanencia v desplazamiento del personal.

2. -RELACIONES DEL CARGO:

INTERNAS: Depende del Director de Sis
8 i

EXTERNAS: -.-

“frativo
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3.~-ATRIBUCICNES DEL CARGO: Realizar coordinaciones con los
jefes de los establecimientos de salud.

4 -FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Coordinar la aplicacidén de los procesos tecnicos
del sistema administrativo.
Ahsolver consultas sobre la normatividad del area.

Efectuar el control de asistencia, permanencia Yy
desplazamiento del personal.

.

jApoyar en labores de capacitacion y adiestramientc
Administrar vy mantener actualizados los reglistros Yy
controles del personal.
royectar Resolucidn mensual de descuentos por

faltas y tardanzas.
Tener registrados los movimientos de perscnal.
E de actividades

)Ill)ill)l))ll)ll))IDDID)D)D)DDDDD)

E.X

Ejecutar y coordinar la programacic

‘.-. -
‘.” 71t propernliendo metodelogias de trabajo,
- norn |~ y procedimientos para un mejor Logro de L S
objetivos y metas trazadas por el sistema de
o personal.
- - :\ Proporcionar apoyo técnicc administrativo a los
- . L2t establecimientos supervisados.
P it 'J./ Efectuar actividades de seguimiento de lasg
7/ supervisiones realizadas.
o Fvaluar los descargos presentados por los
- Tt PEOS SUREIVISACGOS.
e - Realizar el proceso de reconocimiento de derechos vy
a beneficios de personal.
- - .
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- 5.-REQUISITOS MINIMOS:
-~ EDUCACION: Titulo no universitario de un Centro de estudios

superiores.
L)
- XPERIENCIA: Amplia experiencia en labores de 1la
- peclialidad.
A~
ey PACIDADES, HABILIDADES h'd ACTITUDES: Capacidad de

oordinacion técnica, habilidad para ejecutar trabajos bajo
presién, actitud de vocacién y entrega al servicio.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina Ejecutiva de Gestioén y Desarrollo
de Recursos Humanos.

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo IT
NUMERO DE CARGOS: (1.

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-05-160-2 COD. CORR. 05H4

[#4}

1.-FUNCION BASICA: Recepcionar, clasificar, registros,

distribuir y archivar los documentos de la Oficina.

2 .-RELACIONES DEL CARGO: _

INTERNAS: Depende del Director de Sistema Administrative
Ll

EXTERNAS: -.-

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4 .-FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir vy
archivar la documentacién de la Oficina.
= Intervenir con criterio propio en la redaccidén de
documentos administrativos de ccuerdo a
o indicaciones generales.

W e Organizar y coordinar las atenciones, reuniones vy
~¥ preparar la agenda con la documentacidn respectiva.
§$ - Proponer, orientar o ejecutar la aplicacidén de
- Normas tecnicas sonre documentos, tramite,

archivos, eto.
o Organizar el control Y seguimiento de los

expedientes preparando periddicamente 1los informes

de situacion.
Absolver consultas relacionadas con €l campo de sU
competLenclia.

wsw = . Guardar absoluta reserva sobre la documentacién que

. #2207 requiere esa actitud por su naturaleza.
T Otras funciones gque le asigne su jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION: Instruccién secundaria completa
Capacitacion certificada y documentada.

EXPERIENCIA: En labores de secretariado (U2 anos.
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Capacidad de redaccién, habilidad para utilizar
equipos informaticos, actitud de vocacion y entrega

al servicio. Cobinimio Dot o1
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UNIDAD ORGANICA - Oficina de Informatica, Telecomunicaciones
Yy Estadistica.

CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo I

NUMERO DE CARGOS: (1.

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 COD. CORR. 055,

flujos de informacién con la finalidad de proporcionar
seguridad a la informacién producida.

2. -RELACIONES DEL CARGO:

INTERNAS: Depende del Director de Programa Sectorial III
(Director General) » Supervisa al personal profesional,
técnico y auxiliar.

EXTERNAS: Con el nivel central Oficina de Estadistica e
Informatica, Instituto Nacional de Estadistica -
Informadtica Filial Tumbes Y otras dependencias y/o
entidades publicas.

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:
4. -FUNCIONES ESPECIFICAS:
= Programar y dirigir 1las actividades propias de un

Rl
P
F Y
-
-
-
-
-
-
Rl
-
e
-
et
-
- 1.-FUNCION BASICA: Establecer la automatizacién de 1los
Ed
il
Rl
-—
bl
-
-
-
-
L
-
.
e
-
- sistema administrativo.
-~

Establecer y mantener 1la coordinacién intra y extra

-7 sectorial para garantizar e] flujo continuo de

-l informacién. . \
Evaluar actividades del Sistema y determinar las

-~ . : - - . 3
medidas correctivas par el buen funcicnamj de]

- mismo.

- 5 supervisar y  asesorar el ¢ umplimiento de las

- A actividades de los organismos desconcentrados de la

- Direccién Regional de Salud Tumbes, brindando el
;asesoramiento técnico necesario.

- Asesorar a la Alta Direccién del Sector en asuntos

- relacionados con el sistema que conduce.

- Lograr la consolidacién Yy produccién de 1a

= informacién estadistica e indicadores de salud Dara

- S - R e : _
Alender los requerimientos de informacién

- estadistica del Nivel central Y 0tros organismss en

-~ - Ia F b N | i 1 1oy e =9 )

- L3

e

- N _

e LA ) TSR TR




AR EEEE R R R R R R P R R EE R R R R R R R R R R R R

| |

L]
£y ' '

B Sl PR . | ; Ministerio de Salud

FEfIOnaN dus SEERTEmu beisnnes

Administrar el banco de datos e Informes
Estadisticos.

Identificar y proponer nuevas oportunidades de
aplicacion de tecnologias de informacién.
Implementar los proyectos de desarrollo de
tecnologias de informaciédn y telecomunicaciones gue
se programen.

Participar de las reuniones multisectoriales como
representante de la Institucién ante el Sistema
Estadistico.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario, capacitacién

especlalizada en el &rea.

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la conduccién del
sistema administrativo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
= Capacidad de direccién, habilidad para concretar
resultados en el tiempo oportuno, actitud de
vocacién y entrega al servicio.

i L T

GhS

T e




isterio de Salud

ue alendemus seivoras

AL i it e 2 M I SR el ' 0

UNIDAD ORGANTCA: Oficina
y Estadistica.

% i Fociome (] o sy e A oz e
de Informat 1ca LELeCOMUNiICcaciones

CARGO CLASIFICADO: Estadistico III.
NUMERO DE CARGOS: 01 .

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-05-405-3 COD. CORR. 056.

22DDPODDDDPDDYDDOY)D ) )

1.-FUNCION BASICA: Analizar e interpretar cuadros
estadisticos y/o orientar publicaciones, anuarios,
boletines y similares.

2 .-RELACIONES DEL CARGO:
INTERNAS: Depende del Director de Sistema Administrativo

EXTERNAS : Coordinaciones con el Ministerio de Salud,

Oficina de Estadistica, Instituto Nacional de Estadistica e
Informdtica - Tumbes.

Supervisar y coordinar programas de C’dels"jwﬂ
Analizar e interpretar cuadros esta isticos y/o
orientar publicaciones, anuarios, boletlnes
similares.

Asesorar vy absolver co

=2

cnsultas sobre normas W
métodos de estadistica especializada.
Elaborar disposiciones técnicas para la marcha de
programas de estadistica

Asesorar y coordinar la ejecucién de equipos de
d E e

. trabajo de andlisis estadisticc
. rar el Banco de datos informes
113 @ 2
'Proponer a la Jefatura de la Oficina accioneés
tendientes a mejorar la informacién estadistica de
i los establecimientos de salud.
= Otras funciones que sean asignadas por su jefe
inmediato.
5.-REQUISITOS MINIMOS :
EDUCACION : Ltuleo Profesional Universitari

estudios relacionados con la especialidad, capacitacién
;pFPL ]‘7—4? en el Area. '
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conduccion de

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la
onduccioén de personal.

programas estadisticos, ¢

APACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:
pacidad de coordinacién técnica,

habilidad para utilizar
uipos informéticqs,

.de atencién Y servicio
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MOREGIORAL HE i e Ministerio de Splud

- UNIDAD ORGANICA: Oficina De Informatica,
- Telecomunicaciones Yy Estadistica.

-

ol CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo II.

- NUMERO DE CARGOS . :01

-

-~ CéDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-05—066~2 COD. CORR. 057.
-

1.- FUNCION BASICa-

Analizar e interpretar cuadros,

diagramas % ctros
Similares.

2.- RELACIONES DEL CARGO:
Internas: Depende del r

Director de Sistema Administrativo
I.

Externas:

3.= ATRIBUCIONES DEL CARGO:

\Nalizar normas técnicas v

Y Proponer mejoras ie

A 'OCedimientos.

alizar e interpretar cuadros, diagramas Y otros

milares '
Coordinar vy ejecutar programas vy actividades de 14
especialidad siguiendo instrucciones generalesg.
Participar en 1la Sistematizacioén vy mecanizacidén de]l
registro de los flujos de informacisn para 1la
€Stadistica de salud.
Otras funciones que le asigne su Jefe inmediat

5.~ REQUISITOS MINIMOS -
Educacién: Grado académico

e
A 2

Bachiller unive:sita:io,
Capacitacion €specializada y documentada.

Experiencia: En labores de 1la especialidad (03 anos) .

Capacidades, habilidades Y actitudes:
Capacidad de analisis, habilidad

Para wutilizar eqguipos
informatiros, actitud de aten. LY BEr VIl
BUBIERNG Rt o . SR

CiRECSILN gy mnar o - .
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UNIDAD organica’l oficina De Informa ]
is

1
Telecomunicaciones y Estad tica.

CARGO CLASIFICADO: Aauxiliar de Sistema Administrativo.

NUMERO DE CARGOS: 01

1 . -FUNCION BASICA:

dades

{0
-
r

-

e W P AR
Reallid r dauk 1LV

2.—RELACIONES DEL CARGO:

Internas: Depende del Director de Sistema Administrativo I

Externas: s

3.—ATRIBUCIONES DEL CARGO:

CIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar sistematizar Y archivar documentos
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- CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 53—05—160—1 COD.CORR,?EX
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- {nternos y externos de la oficina.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a
indicaciones.
Mantenel el @srten Y la Limpleza asi como el
patfimonio de la oficina.

Orientar al publico en general sobre gestiones y
consultas & realizar.

otras funciones que le asigne- su Jefe inmediato.

5.—REQUISITOS MINIMOS:
Educacion: Instruccion gsecundaria; capacitacibn en

computacién.

Experiencia: Amplia experiencia en labores variadas de
oficina

Capacidades, Habilidades ¥ actitudes:
capacidad de expresion, nabilidad para utilizar equipes de
computo, actitud de atenciodn y servicio.
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UNIDAD ORGANICA: HERETD Le Preven

Emergencias Y Desastres.
CARGO CLASIFICADO: Director De Sistema Administrativo I.
NUMERO DE CARGOS:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-] COD. CORR. (062
1.- FUNCION BASICA:

r el onocimiento vy a

Sector Salud de
nal, asl como de

2.- RELACIONES DEL CARGO:
Internas: Depende del Dire
Director General], Supervisa al
Técnico.

Externas: Realiza coordinaciones con el Gobierno Regional,
Secretaria de Defensa Nacional, INDECI, Ministeriec de
Salud y otras Entidades Publicas.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representa al Director Regional en comisiones y/o eventos
relaciones a su Direccidén por disposicién superior.

4 .- FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Evaluar las actividades del sistema y determinar las
medidas correctivas para el buen funcionamiento.
Elaborar medidas de control Y seguridad necesarios
para el personal y patrimonic de 1la Direccién
Regional de Salud.

Formular, promover, actualizar los objetivos,
politicas de la movilizacién a nivel del sector de
acuerdo a las normas.

50rgarizar y coordinar la respuesta regional en
~situaciones de emergencias masivas y desastres.

Brindar asesoramiento en la determinacidn 4
‘formulacién de planes.

Elaborar, ejecutar y supervisar las acciones del Plan
Operativo Anual.

Convocar al Comité Operativo de Emergencia Sectorial
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Miniisteri o de Salud

FTEICRED JuE alenoemus nelsanag

Desarrollar programas y planes de movilizacién para
cimentar la participacion de la Direccién Regional
de Salud y otras Entidades Publicas.

tuar la evaluacidn inicial de dafios vy andlisis de

128 en coordinacién con el persona]
Jrdlnar con las instancias correspondientes para la
participacidn en la fase de planeamiento,

organizacién vy ejecucidn de los simulacros Jque se
realicen dentro de 1a jurisdiceién.

Centralizar 1la recepcidn y custodia de ayuda material
y e€jecutar el Plan de distribucidn de ayuda en

beneficio de los damnificados en caso de desa

Supervisar y evaluar las acciones de las unidades
orgdnicas.
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doctrina y capacitacién.

ST

Promover convenios de cooperacién con instituciones
académicas y cientificas.

oordinar con organismos Y sectores 1nvolucrados
ecanismo de respuesta ante eémergencias y desastres.
Jonducir el proceso de atencién y recuperacién de los
darfics a la salud Y a los servicios de salud
provocados por una emergencia masiva o desastre.
Establecer mecanismos para difundir la doctrina de
Defensa Nacional y de sequridad en las instituciones
y organismos publicos y privados del Sector Salud a
nivel Regional.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS:

Educacién: Titulo Profesional Universitario en Ciencias de
la Salud o Ciencias Sociales, que incluya estudios
relacionados con la especialidad, capacitacién
especializada en Defensa Nacional y Defensa Civil.

Experiencia: Amplia experiencia en 1la conduccién de un
sistema administrativo, pleno conocimiento de 1a Visiébn,
Misién, fines y objetivos del Sistema Nacional de Salud y
experiencia en conduccidén de personal.

Capacidades, habilidades Y actitudes:
* (Capacidad de direcciodn, habilidad para concretar
resultados en el tiempo  oportuno, actitud de
vocacion, .entrega al servicio, Creabividad e
iniciativa.’ 5? e, SR b e
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UNIDAD ORGANICA: Centro De Prevencién Y Control De
Emergencias Y Desastres.

CARGO CLASIFICADO: Enfermera IT.

NUMERO DE CARGOS: 01.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: Pi-50-325-2 COD. CORR. 063

1.~ FUNCIOM BASICA:

Lograr

que se mantengan equipos de asistencia técnica

la intervencién sanitaria.
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2.- RELACIONES DEL CARGO:

Internas: Depende del Director de Sistema Administrative
I.

Externas:

3.~ ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
¢ Participar en la preparacién de las brigadas de
primeros auxilios
* Participar en las acciones de intervencidén sanitaria
wom Colaborar en la red de referencia de emergencia loc
Yara el traslado de heridos de acuerdc al grade de
domplejidad.

ogjooyar en la atencidén inicial a victimas con algun

5 ! 5
Jwgfwrado de compromisos que ponga en riesgo su salud %
¥

"2~ acondicionarlos para su evacuacién a Establecimientos
de Salud.

* Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales.

e Participar en las fases de planeamiento, organizacién
y ejecucién de los simulacros que se realicen. Dentro
de la jurisdicciédn.

e Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.

Coordinar las acciones de enfermeria con los planes

de atencidn médica, campo docente, servicios de apoyo

y otros sectores de la comunidad.
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Empadronar, asignar responsabilidades, entrenar,

transportar al personal .del sector salud que debe ser

movilizado y desmovilizado.

Mantener actualizado los .estudios de riesgo de

desastre que determine la participacién del sector
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salud, difundiendo sus resultados entre los odrgancs
de salud.
Efectuar el planeamiento, 1la preparacién y Ejecucidn
de la movilizacién institucional y sectorial frente a
emergengi A ST 2n Saledael =

nclas y desastres en coordinaciéns con L3

( n Genera
1 de Operaciones de Emergsncia
Lrente a situacicnes de emergencia vy

que demande la movilizacién sectorial de

la elaboracién del P

SLofrevencion y atencidn de emergencias vy

" Asesorar y apoyar las acciones de movili
m

Participar en las actividades de capacitacion vy
difusidén programadas.

Realizar y fomentar estudios de investigacién para la
formulacién de normas técnicas de enfermeria en el
campo de los desastres.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS:
Educacién: Titulo Profesional de Enfermera (o) de rango
universitario, Capacitacién en salud publica.

Experiencia: Amplia experiencia en emergencia y d

Capacidades, Habilidades, y actitudes:

Capacidad de coordinacién técnica, habilidad para lograr
cooperacidén y para motivar al personal, actitud de
atencidn y servicio.
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