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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL Y CALIDAD EN SALUD

Denominacién del puesto: SECRETARIA -1
Nombre del puesto: SECRETARIA -1
Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR DEL ORGANO AL QUE PERTENECE EL PUESTO
Dependencia funcional: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL Y CALIDAD EN SALUD
NO APLICA

Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Establecer estrategias para encaminar a las redes de salud en el cumplimiento de las metas
programadas y presupuestadoss tal que permita cum plir adecuadamente los distintos indicadores que
conlleven a m ejorar la salud de la poblacién.

Redaccion de documentos de gestién interno y Externo (Memorando, informe y oficio) y otros

Documentacion de custodia y acervo documentario.

Recepcion de documentos y la organizacién de manejo de documentos de archivo.

Ingreso de informacion y pedido por encargo en el sistema SIGA.

Otras actividades que se realizan en las diferentes estrategias y paquetes de la Direccion de atencion
Integral y calidad en salud como recepcién y distribucion de documentos a las diferentes oficinas dentro y

fuera de la institucion.
Apoyo en las distintas actividades, reuniones que se realizan a travéz de la Direccion de atencidn Integral y
Calidad en Salud.

Elaboracién mensual de informes técnicos acerca de las acciones emprendidas, en las distintas
coordinaciones e informar a la direccion del DAIS.

Otras actividades que se requiera para el cumplimiento de objetivos planteados y sean solicitados por la
direccion del DAIS.
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
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Con la Alta Direccién, jefes de las Direcciones Ejecutivas y Estrategias regionales

es, comunicadores sociales, periodistas, actores sociales y otros.
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FORMACION ACADEMICA

[B:) Gradad(s)/situacion ‘académica'y estudios requeridos para el [C)ese
Ipuestol e R R A, 3 i s 4 Irequiere.

Secretaria(o) Ejecutivo “

Secundaria

~[Técnica Basica
|1 62afios)

- [récnica Superior
“1(3 6 4 afios)

D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A)) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentad
(3) Programas presupuestales y manejo SIGA.
(5) Conocimiento y manejo de herramientas de ofimética, manejo de Software, analisis de datos y procesamiento de

informacion.

on documentos.

B. ) Cursosy Programas de espeuallzacmn requeridos y sustentac
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas
(1) Dominicio de Idionas (Ingles, Quechua)

(2) Dominios de programas de computacién.

(3) Cursos a fines a su perfil

bt N p P A RE S

At ‘;, Ni\iel 'de dominio

&

caeldiomas.

. Nivel de dominio & 21 A

No aplica Basico | Intermedio | Avanzado " hiBésicq " Intermedio
Procesador de textos (Word;
Quechua

Open Office Write, etc.) X X
Hoji alcul el;

ojas de célculo (Excel; X Ingles o
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power Yoo [y Tty LA A0 SEn bl o S e [ i
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y Obaaa i ioness
Programacién VB i

Experlenaa gen' ral |G
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral minimo de un afio en el sector salud.
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Experiencia Laboral minimo de un afio en el sector salud.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

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

Practi ili S i
c.ante Au_x:llar o st Fspclaiiets upen'nsor/ J Ger
profesional Asistente Coordinador € ent

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

Experiencia laboralminimo de 2 afios en funciones asistenciales, gerenciales, ynvestigacion, docencia en enfermeria

NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad peruana? Sl | X l I INO

<

Anote el sustento:

|HABILIDADES O/COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de Gestién

Manejo de emociones

Orientacién de servicio al ciudadano

Se requiere conocer la realidad nacional y regional

ISUAL

(), los cuales incluyen los montos y aﬁlisey
modalidad.
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