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Unidad Organica: Direccién Ejecutiva de Contral Institucional

Denominacién: Servicios de Control
Nombre del puesto: Asistente Administrative Profesional
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe del Organo de Control Institucional

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

IMISIGN DEL PUESTO

Ejecutar los servicios de control y los ervicios relacionadas del ambito de control del Grgano de Control Institucional de la Direccién Regional de
salud Puno, para casos de baja o mediana complejidad o segun lo determine la jefatura Inmediata, de acuerdo a las normas vigentes de control
gubernamental, documentos técnicos o de gestion aplicables y lineamientos del sector de control, con |a finalidad de cautelar el correcto usoy
destino de los recursos y bienes del Estado, asi como el cumplimiento de las normas legales aplicables.

FUNCIONES DEL PUESTO

(Participar en la ejecucion de los servicios de control (posterior y simultaneo) o servicias relacionados gue correspondan al Organo de
1 |control Institucional para casos de baja o mediana complejidad o segin lo determine la jefatura inmediata, a fin de garantizar
investigaciones técnicamente prolijas y sélidas sobre la materia a examinar.

Participar en la ejecucién de servicios de control del 4mbito del Organo de Control Institucional, para casos de baja 0 mediana complejidad
2 |o segin lo determine la jefatura inmediata, a fin de garantizar el cumplimiento de las fases establecidas en los manuales metodoldgicos ¥
asegurar la calidad de los informes producidos.

Realizar el aseguramiento y control de calidad de los productos terminados, derivados de los servicios de control y servicios relacionados
3 |efectuados en el sector en casos de baja o mediana complejidad, o segiin lo determine la jefatura inmediata, a fin de garantizar |a calidad

de los informes de control.

Atender las solicitudes de informacién correspondientes al 4mbito de control del Organo de Control Institucional, asignadas por la jefatura
4 |inmediatay provenientes de entidades o autoridades, con la finalidad de dar respuestas y soluciones pertinentes, oportunas y precisas a

los solicitantes.

5 Elaborar Informes, reportes u otra documentacidn que se deriven de las actividades desarrolladas, segun lo requiera [a jefatura inmediata,
a fin de dotar de informacidn idénea y oportuna para los fines pertinentes del Organo de Control Institucional.

Otras funciones asignadas por [a Jefatura Inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

S0ORDINACIONES PRINCIPA

Coordinaciones Internas

En el personal de |a Oficina del Grgano de Control Institucional y la Contralorfa General de la Reptiblica.

Coordinaciones Externas ..

Diresa Puno, Redes de Salud, Gobilerno Regional de Puno, otras entidades publicas y entidades privadas

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

Conocimientos en las Normas de Control Gubernamental - Conocimientos de los Sistemas Administrativos del Estado.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requerldos: SR 2 EED ; |
Curso, Programa de especializacién o diplomado en: Control Gubernamental, Gestién publica, Cnntrataclanes del Estada, o Sistema Integradoi}

Adminsitracion Financiera (SIAF-SP).

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

‘Nivel de dominio

"Nivel'de dominio”

i OFIMATICA Noaplica |" Bdsico |Intermedio|. Avanzado 'IDIOMAS’ [ Nosplica ] Béslco "] intermedlo| Avanzado f
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Excel x P
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EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Minimo 1 afia 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 Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
Minimo 6 meses en el Sisterna Nacional de Control (Organo de Control Institucional, Sociedades de Auditoria o Contraloria General de Ia ’

Republica).

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es © na necasario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ES{ ef puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experlencia en el sector piiblico, indigue el tiempo de experiencla en ef puesto y/o funclones equivalentes.

Indispensable haber realizado funciones o actividades inherentes a servicios de control simultdneo (planificacién, ejecucién o elaboracién de
informe), control posterior (planificacidn, ejecucién o elaboracidn de Informe} y serviclos relacionados.

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en coso existlera algo adicional pora el puesto.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS
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namiento légico, razonamiento verbal, andlisls, sintesis, ‘
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