FE DE ERRATAS N 01 de la
CONVOCATORIA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PROFESIONALES, NO PROFESIONALES

ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVOS

CAS 006-2020
Se hace de conocimiento que en la publicacién de la Convocatoria CAS 005-2020, se consignaron datos
erréneos y ante las renuncias recientes se incluyen otras plazas, motivo por el cual ha sido objeto de
modificacién conforme a la fe de erratas siguiente:

DICE:

& P ANEXO A

Sl P AR ITEM N°11

UL R
VELLA R AT

[IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano OFICINA DE GESTION INTEGRAL DE SALUD PUBILICA, SERVICIOS DE SALUD ¥ ASEGURAMIENTO
Unidad Orgdnica CENTRO DE SALUD MENTAL COMUNITARIO

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - (CODIGO N® 0165)

rpende ia jera ice
Dependenicta jerdrguics JEFE DE LA IPRESS

lineal:
Dependencia luncional: NO APLICA
il‘uesin.‘; a s5U cargo: MO APLICA

MISION DEL PUESTO

Garanlizar y Apoyar en el cumplimiento de funciones administrativas para ol logro de maelas y objelivos inslilucionales, programadas
durante el Afio liscal, demostrando eficiencia y elicacia en las diferenles Tunciones dosarrolladas.

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 |(Atencidn en caja

2 |Recepcion, Claboracian, Derivacion y Archivo de documentos, Internos y/o Externos

3 |Flaboracion y archivo de Historias dinicas

Realizar los informes de caja

scion de los formatos unicos de atencion (FUAS)de manera oportunamente.

sion del HIS Report del EESS

A
g
53
7 |Digitacion de Formatos, 100,200,300y 301
"8 |Manejo del 515 COVID -

9 |Apoyar en el mantenimiento de las bases de datos actualizada mensualmente

10 I"roc-es:w y acurmnular inlmm;;cidn con el contral de calidad adecuada de datos

11 [Hacer el seguimiento de las drdenes de compra de bienes y servicios, levantando las observadiones si es necesario.
12 Ejecutar el PO de Salud Murllai., realizando el requimiento y notas de [u_’d'lll_b de bienes y servicios. N

13 [Apdyar en la elaboracion de los terminos de referencia y/o espediliciciones tecnicas

14 |[Manejo del Sistema de Gestion Adm

nistrativo y asistendcial

al A

15 [Apoyo en la elaboracion de los Anticipos de Viaticos del pers

16 |Cumplir con otras funciones que le asipnen el jele inmediato en el marco de 1as competencias de las actividades indicadas en los manuales
del funcionamiento de los centro de salud mental comunitario

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
SERVICIOS DEL CENTRO DE SALUD MENTAL COMUNITARIO

Coordinaciones Externas:
MNO APLICA




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa taresadola) X Bachiller X Thulo/ Licenciatura Si No X
Primaria D) ¢Habilitacion
INGENIERIA DE SISTEMAS Y/O INFORMATICA, profesional?
Secundaria ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 5i No X
écnica Basica Maestr " d Grad
aestri resa ado
(162 atos) e stria gresado rat
MO ARLICA
lécnica Superior
{3 6 4 afios)
Doctorado Cgresado Grado
Universitaria NO APLICA

CONOCIMIENTOS

A) Conecimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
CONOCIMIENTO BASICO EN PROCESOS LOGISTICOS, INFORMATICOS ¥ ADMINISTRATIVOS

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
CURSO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA), CON UN MINIMO DE 90 HORAS ACUMULATIVAS

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATICA .
Mo aplica  Basico Intermedio  Avanzado DIALECTO Noaplica  Basico Intermedio  Avanzado

Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Proprama de X Otros [Fspecificar)
presentacionegs
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
02 ANOS

|Experiencia especifica

.A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
‘01 ARO

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

IC. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢l sector pablico o privado:
|Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor [ lefe de Area o Gerente o
prafesianal Asistente Coordinadaor Departamento irector

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PROACTIVIDAD, RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD, RESOLUCION DE CONFLICTOS, TRABAIO EN EQUIPO, PLANIFICACION, ORIENTACION A
RESULTADOS.

[REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA




DEBE DECIR:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

& 2 ANEXO A
ITEM N°11

HUANE AVELICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(')rgﬂno OHCINA DE GESTION INTEGRAL DE SALUD PUBLICA, SERVICIOS DE SALUD Y ASEGURAMIENTO
Unidad Qrgdnica CENTRO DE SALUD MENTAL COMUNITARIO

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN SOPORTE Y MANTENIEMIENTO - (CODIGO N° 01034)

Dependencia jerarquica .
P JETATAuICE L FE DE LA IPRESS

lineal:
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su carpo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Garantizar y Apoyar en el cumplimiento de funciones administrativas para el logro de melas y objetivos institucionales, programadas
durante el Aho fiscal, demostrando eliciencia v eficacia en las diferentes funciones desarmolladas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Aencion en caja

2 |Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan OpPrali\m Informatico del Centro de Salud Mental

Mdnlenlpmmnto de .lspeclos Lécnicos en h.lrdwdru soflwam lclr'cumumc.dﬂom“. ¥ ‘-Ihlcrl‘ld& de |nfnrm.|c|0n

Coordinar las arlu‘]ll?.lu(}nns y generar los backup's de los sistemas de Inf()rmnrl(m que maneja el Centro de Salud Mental

Realizar los informes de m|:|

Re t:(\pncm Ilahnncmn Derivacion y Archivo de (i(wum(‘ntm Internos v{l)lxl('rno-.

i

4
BC
. 6 IJir'rhrion de los formatos unirb-; de alpnr.inn {Fllﬂsidi-‘ manera oportuna.,
=

8

Flaboracion y archivo de Histarias clinicas
9 [Digitacion del HISReportdel EESS
10 IJ|g|Idm)n de Formatos, 100, JOO 300\( E i o
11 [Manejo d(‘l ‘ilﬁ coviD

12 |Apoyar en el mantenimiento de las bases de datos actualizada mensualmente

13 |Procesar y acumular informacion con el control de calidad adecuada de datos

14 |Hacer el '.(*gutmrf:nlu de las ordenes de wmpm de blunesy servicios, Ivvdnland() las -::h'.l‘rvacmncs 51 0% necesano,

15 |E ;('cutar (\I P(')I de S.llud Ml‘l’!ld' rmh?undn el f(\qmmu‘nlu " l"l()t"]'\ de p(\duin de hu‘n(“. v servicios.

16 |Apoyaren la elaboracion de los terminos de referencia v,r‘n especificaciones tecnicas

17 |Manejo dul Sistema d(‘ G(‘\llun Administrativa

18 |Apoyo en la elaboracion de los Antici pm de Vidticos del 1 p(' srsonal J’\dmmlf\lralwu y asistencial

19 ('umphr con otras funciones que le d';u’,n(‘n el jefe inmediato en e I marco de las competencias dv las activid: )d(u, mrjlc.uia:.t n los manuales
del funcionamiento de Ic itro de salud mental comunitario

COORDINACIONES PRINCIPALES -
Coordinaciones Internas:
SERVICIOS DEL CENTRO DE SALUD MENTAL COMUNITARIO

Coordinaciones Externas:
NC APLICA

]



[FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Fgresadola) X Bachiller X Titulo/ Licenciatura Ly; No X
Primaria B D) éHabilitacicn
INGENIERIA DE COMPUTACION, profesional?
Secundaria |NFORMAT|CA, SISTEMAS Y ELECTRONICA Si No X
lecnica Basics
e‘j” ’_ £ 2 Maestria tgresado Grado
(162 afos)
NO APLICA
Iecnica Superior
(364 afios)
Doclorado Fgresado Grado
Universitaria NO APLICA

/CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (No se requiere sustentar con documentos) :
CONOCIMIENTO BASICO EN PROCESOS LOGISTICOS, INFORMATICOS ¥ ADMINISTRATIVOS

'B) Cursos y Programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos:
CURSO EN SISTEMA INTEGRADO DFE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA), CON UN MINIMO DE 90 HORAS ACUMULATIVAS

]

|C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA i/
Noaplica  Basico Intermedio  Avanzado DIALECTO Noaplica  Basico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones

i

|[EXPERIENCIA

{Experiencia general

ndigque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

02 ANOS

{Experiencia especifica
‘A Indigue el liempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 AND

IB. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale ¢l iempo requerido on ol sector puablico:
01 ANO

'C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea on el sector publico o privado:
IPracticante Auxiliar o Analista Fspecialista Supervisor / lefe de Area o Gerenle o
profesional Asistente Coordinador Deparlamento Director

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiero algo adicional para el pueslo.
NO APLICA

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

[PROACTIVIDAD, RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD, RESOLUCION DE CONFLICTOS, TRABAIO EN EQUIPO, PLANIFICACION, ORIENTACION A
[RESULTADOS.

|REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA




