. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PLAZA 400-001
IDENTIFICACION DEL PUESTO DIRECCION REGIONAL DE SALUD PUNG

Unidad Orgdnica: Direccidn Ejecutiva de Salud de las Personas
Denominacidn: Médico
Mombre dal puesto: Médico Cirujano
Dependencia Jerdrquica Lineal; Direccidn de Servicios de Salud
Dependencia Jerdrguica funcional: MO APLICA
Puestos gue supervisa: MO APLICA

MISION DEL PUESTD

Prestar servicios profesionales en la Oficina de la Direccidn de Servicios de Salud de la DIRESA Puna en la Organizacidn, Evaluacidn,
Supervisidn y Monitoreg,

FUNCIONES DEL PUESTD

Programar y evaluar actividades técnicas-administrativas la oficing de la Direccidn de Servicios de Salud.,

Desarroliar andlisis de las visitas realizadas eonformands el Equipo Operativo de categorizacidn

Participa en la elaboracién de normas, procedimientos reglamentas, directivas, gulas, farmatas y otras relacionados con ef proceso da
Categarizacion y/o Recategorizacian,

Evaluacidn fisica de Ios expedientes que ingresan a la Direccion de Servicios de Salud y soficitan su Categorizacidn y/o Recategorizacion.

Brindar asistencia téenlca, emitie aginkén, infarmar y absolver considtas relacionadas al procese de Categorizackin y Recategoritacion.

Cumplir y hacer cumplir las normas, el codico de ética de la funcién pablica y reglamentos internos de la institueién ¥ actuar con dtica y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones,

velar por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignadaos.

gfLas demas funciones que le asigne su inmediate superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES

[coardinaciones Intemas
|an la Direccidn de Servicios de Salud, comité, equipo operativo de Categorizacion, con las unidagdes orgdnicas de la DIRESA FUND

Coordinaciones Externas
Con los Establecimientos de Salud v Privados adsoritos a la DIRESA Puno.

FORMACION ACADEMICA

C.) i5e requiere

miacldn Académica B.) Grado (Y|
} [s}/situacidn académica y estudios requeridos para e puesto Colegiatura?

ncomplets  Complete DEmnd-:[ni u L] LI i
D D jmwr Titulo de Médico Cirujano

00 e | ===
O O T -0
e O @ O o
Dwmrndu

o [

CONOCIMIENTOS

A.) Conociminntos Técnicos princlpales requeridas para el puasto (No requieren documentacida sustentario) ;
!
Jhunndmienms vinculados a las funciones del puesto

B.) Programas de aspecializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nete : Code cursa de especialinocian deben tenér do mencs de M horos dit copaciiacidn p los diplomedos no menos de 30 horps,



| Indique los cursos y/v programas de especlalizaddn regueridos:

Iupﬂ:'rtn:innus refacionadas al puesto de trabajo

I"] Conocimientos de Oflmatica & Idiormas.

Nivel de dominio Mivel de dombnle
aFimATICA Moaplica | Bisico | intermedin] Avanzado IDIOMAS Hosphcs | Bisico | Intermedio] Avanaado
Waord ¥ Inglés i
Excel X ——
Powerpoint X P

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |3 cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

N2 afios, minimo.

Experiencla especifica

A} Margue el pive im gue 52 requiere como experiencia; ya sea on el sector piblico o privado:
Fraciheante | Aundiliar o Analisia f Superisor lefe de Area o Gerente o
profesinal Asistentn [Especialista Conrdinadaor Dpte Dérectod

B.) Indique & tiempa do expariencia requerida para el puesto; v sea en ol sector pdblico o privada:

01 afio, minimo

C.] En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si o5 0 no necesarko contar con experiencia en el Sector Pablico:

E-ﬂ.’. &l puesfo requiers conimr con experiencio en & secior puhifco Dﬁlﬂ, &l puesto no requiere corfar con experiencio en ef sactar pilifies.

£ crso quee 5T B2 requlern experiencio en el sector publico, indigue of tlempo de experiencio en &l puesto y/a funciones equivalentes.

01 afia, minimao

! Mencione otros aspectos complementarios sobe of requnsito de experiendl; en date exizfiern oigo adicional peng ef puesta,

SERUMS, conocimientos de auditoria medica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Andlisis, Expeesidn, Redaccidn, Organizacidn, Dinamisma, productividad, responsabilidad, confidencialidad, disciplina, puntualidad.




~ DIRECCION REGIONAL DE SALUD PUNQ

PLAZA A00-00Z
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Direccidn Ejecutiva de Salud de las Personas

Denominacidn: Enfermerajo

Mombre del puesta: Enfermera/o

Dependencia lerdrquica Lineal; Direccion de Servicios de Salud

Dependencia Jerdrguica funcional: MO APLICA

Puestos que supervisa; NO APLICA

MISIIN DEL PUESTO

Prestar servicios profesionales en la Oficina de la Direccidn de Servicios de Salud de la DIRESA PUNO en la organizacion,
evaluacidn, supervision y Monitorea,

FUNCIONES DEL PUESTO

+. Planificar dentro de su responsabilidad la difusidn, asistencia tecnica, implementacion y supervision de las normas de cartera de
servicios de salud,

2, Desarrallar andlisis de las visitas realizadas conformando el Equlpo Operativo de categorizacidn

3. Participa en la elaboracidn de normas, procedimientos reglamentos, directivas, pufas, formatos y otros relacionados con el proceso de
Categerizacidn wo Recatemorizacidn.

4. Brindar asistencia técnica, emitir opinidn, Informar y absalver consultas relacionadas al proceso de Categorizacitn y Recategorizacion.
5. Cumnplir y hacer cumplir las normas, el codico de ética de |a funcidn pablica y reglamentos internos de la institucion v actuar con éilca y
6. Velar por la seguridad, conservacidn y mantenimiento do los bienas patrimoniales asignados.

7. Las demds funciones que le asigne su inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

_r.unrdrnndum Internas

Direccion de Serviclos de Salud, comité, equipo operativo de categorizacion, con las unidades organizas de la DIRESA PUND.

Coordinaciones Externas
Con los establecimientos de salud y privados adscritos a la DIRESA PUNO.

: ﬂ MACIEN ACADEMICA *

Farmacidn Acaddmica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requaridos para el puesto €) i5e requiere

ncompletn  Complets E'Emsa-ctum Il.l s [_] ™

wne: [] [1 [l
rrres D (] [ - -
I

Técnica Superiar
[ERE RS

[ [ [x] o e

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientas Tiécnicos princlpales requeridos para el puesto (Wo requieren documentacidn sustentaria) |
Conocmientos vinculados a las funciones del puesto

B.) Programas de especislizacidn requeridos y sustentados con documentos,




Nt Codo corso de sspecinlaocita deben Mener no menes de 24 horas de copocitacidn p los diplomadas na menas de 50 haras.

Indigue los cursos yio de especializacién regueridos:
Capacitaciones relacionadas al puesto de trabajo.

C.] Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mosglica | Bdsice | imtarmadio]| Avanrade IDIONAS Moaplen | Bisen | intermedia| Awansds
Word X Inglés X
Excel X i
Powerpoint X

EXPERIEMCIA

Experiencia genaral

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

|ﬂ1 afios, minimo

Experiencia especifica

A} Margue el nived minimo de pussta gue Se requisre como expariencia; v sea en el sector piblico o privade:
Practicante Aandliar o Anaatisna Supervisor lefe de frea o Gerente o
profesicnal Aslstenie Espacialista " |conrdinadar Dpto Director

B.) Indique &l tiempo de experlencla requerlds para gl puesto; va sea en el sector pribdico o privado:
01 afio, minimo

C.) Enbase a la experiencia requerida para el peesto (parte B), marque sl 83 o no necesario conlar con experiencia en ol Sector Poblico;

mﬂr ol puesto requiere comtor con experiencio en o sector pabdico Dﬂ'ﬂ. of puesho no FequNere conlar con experiencie en el sectar pdiblica.
* En caso que si se reguiens experiencla en el secror pdilicg, indigue el tempo de expeviencio en &l puesto y'o funclones eguivalentes.

01 afo, minimo |

* Mancione oS GEpectos compementanios solie ¢f requisito de experiencio; en caso existiern alge adicional paro el puesto,
ISERUMS. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Analisis, Expresion, Redaccion, Organizacién, Dlnamisme, productividad, responsabilidad, confidencialidad,
Jisciplina, puntualidad




PLAZA 00-003
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:
Denominacidn:

Mombre del puesto;

Dependencia Jerdrguica Lineal:
Dependencia lerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO

~ DIRECCION REGIONAL DE SALUD PUNO

Direccidn Ejecutiva de Salud de las Personas
Mutricionista

MNutricionista

Mutriciin

MO APLICA

De Acuerdo a Programacidn

Actividades de la Estrategia Sanitaria de Allmentacion y Nutricidn Saludable

FUNCIONES DEL PUESTO

Mutricidn Saludable.

Actividades programacidon, supervisidn, evaluacidn e Investigacidn de la Estategia de Sanitaria de Alimentacion y

1 |Seguimiento v evaluacién de la ejecucion presupuestal de la estrategia en la DIRESA v ejecutoras

3 |Seguimiento e informacidn de actividades Institucionales relacionadas a la Estrategia

4 [Participacidnen inspecciones de las programas sociales de acuerdo a lo establecidopor el CENANM y MINSA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Cogrdinaciones Internas

Con personal de |a salud de su unidad organica y otras unidades.

Cogrdinaciones Externas

éﬁ(g:;:\ "% los aliados estratéglcos de la eamunidad e instituciones,

i - }

TEcnica Superior
B & A ahan

[]
prsze | ] [
]
[ ] [3]

CONOCIMIENTOS

C.) &5 riequiard
B.) Gradol tuacion
} Gradols)/situacidn scadémica y estudios requeridos para ol puosto nabuiira?
DEWHMI] E o E | .

I"'m"‘"“1r Titula de Nutricionista

dRequaars  halll ks
X [Twiloyf Ueenclatura profesionall

Dmesr.rln | — Ii] 1] l_ M

[ o
o e

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puests (No reguieren documentacidn sustentaria)




Conocimientos vinculados a las funciones del puesto

B.) Programas de especializaciin requeridos v sustentados con documentos,
Nata : Codo curss de especiolzecidn deben temer ma menas de 24 hoas de capacitocidn y los diplomedos ne menos de 30 hongs,

Indique fos cursos y/o programas de especializacion requeridos:

€] Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA, Moaplica | Biskcn | intermedio| Ausmeada IDIonAS Moaglca | Biwen | btermedin] Avanzado
Word X Imglés X
Excel - T ! S ——
Powerpoint - e R Y oo

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique i cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sactor pdblico o privado.

02 afios, minimo

Experiencia especifica

A Marque gl minimo de pussto gue 5& requittes como expariencia; ya sea en el sactor pdblico o privado:
Practicante Aulliar o Analista [/ Supervisor efe de Area o Grrente o
iralessanal Asistente Especialista | Coprdlinadior Dyt Director

8.} indique el tiempo de experienca requerida para el pussto; ya sea en el sactor piblico o privado:

™2 afio, minimo

C.] En bise a la experiencia requerida para el pugsto (parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

IES.E &l puesta réquiene contar oon experiencia ea el sector piblico Dmu, & puesto no regulere cvitor con experencio en & sector pibiico.

En cose que 5 50 requiera experiencio en e sector publico, indigiee ef tempo de esperieacio £n ef puesto yo fimciones equivalenies.

02 afio, minimo

* Bencioni atros o5 covmplemen tarios sobre ei requisito de expenlencing en coso exiziiers mge edicional pora f]'mi,;l.
SERUMS.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Andlisis, Expresidn, Redaccién, Organizacidn, Dinamismo, productividad, responsabilidad, confidencialidad,
disciplina, puntualidad.




~ DIRECCION REGIONAL DE SALUD PUNQ

PLAZA 400-004
IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Orgénica; Direcclon Ejecutiva de Salud de las Personas -DIRESA Puno

Denominacidn: P!i:dlng:ql'a
Nombre del puesto: Psicdlogo/a

Dependencla Jerdrquica Lineal: Salud Mental
Dependencia Jerdrgulca funclonal: MO APLICA

Puestos que supervisa; NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Participar en la aplicacidn de politicas publicas de salud mental a traves de la evaluacion, supervision, monitaren y asistencia
tecnica.

FUMNCIONES DEL PUESTD

Realizar actividades de seguimiento de la ejecucion presupuestal y el cumplimiento de metas fisicas SIAF, MEF y CEPLAM,

1 |Elaborara planes de intervencion preventiva en Salud Mental

3 |Swpervision y asistencia tecnica en Salud Mental a establecimientos del pimer nivel de atencion

4 |Supervision y Monitoreo a los centros de Salud Mental comunitaria, Unidad de Hospitalizacion y Hogares Protegidos

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinacion con estrategias y programas sanitarios de la Region de Salud Puno

Coordinaciones Externas

@%mlnaﬂm con las distintas REDESS de Salud, Micro REDESS e instituciones Publicas y Privadas
4 i

ﬁp “;;i MACION ACADEMICA

C.) é5e requiere
Colegiatura?

imcompivte  Completn Dwmdnhl | X ] 5l | Il B
ara Bachiller
}"‘" D | Titulo de Psiclogo/Uicenclado en Psicologia

Ecnica Bivica iR=qui habilitaciin
|;1“,m} D ¥ |ituboy Licenclatura amte

et (] ] [ ofiul
e ] [ o [

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

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto [No requieren documentacidn sustentaria)
Conocimientos vinculados a las funciones del puesto




B.) Prograrmas de especinlizacidn requaridos y sustentados con documentos,
Mot : Coda curso de especioliracidn deben fener no mongs de 24 hovos de copecitocids p fos diplomadas na menas de 50 haras.

Indigue los cursos y/fo programas de especializacion requeridos:

L.} Conocimientos de Dfimdtica e Idiomas,

Nivel de dominio Nival de dominio
OFIMATICA Noaplca | Bdsico [ intermedio] Avangada IDIOMAS Moaghca | Bdsio | Intermedia| Avanzado
Word K e
Excel S [
Powerpoink A L [ ———
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue Ia cantidad total de afios de experlencla laboral; en el sector pdblico .
02 afios, minimo
Experiencia especifica
A.) Margue el pivel minime de puasto gue se requiere como experiencla; en el sector pibilico:
|Frminnw Ausiliar o Analists f Superviar Jefe de Area o Gorents o
profesicnal Asistortn Especialisia Coardinadar Dpto Dirgctor

B.) Indigue el tiempa de experlencla requerida para el puesto; en el sector pablico

03 afia, minimo

C.} En base a la experiencia requerida para el puesio [parte B}, marque 5| a3 o no nocesario contar con experiancia en el Sector Publico:

Elsﬁ el puresto requiene contor cov experiencla en el seotor pdiico Dnla,. &f puesto no requiere conlar con experiencio en &f sector puibiico.

* En coso gue & se repuiera experiencia en el sector in & &l b de ieacio en ef presto funclones equivalentes.

3 afio, minimo

* Mencione olros aipecios complementorios sobve el requisifo de experiencio, en oo existiero oigo odidonol parg I'JE!ﬁl:o.

[sERUMS.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ddentada al servicio,




PLALA A00-00%
IDENTIFICACION DEL PUESTD

Unidad Orgdnica: Direccién Ejecutiva de Salud Ambiental

Danominacidn: Asistente en Ingenieria,
Nombre del puesto: Asistente Profesional

Depandencia Jardrquica Lineal: Direccidn Ejecutiva de Salud Amblental/ Direccidn de Saneamiento Basico

Dependancia lerdrquica fundional; Direccidn Ejecutiva de Salud Ambiental/ Direccidn de Saneamiento Basico

Puestos que supervisa; Direccidn de Saneamiento Bisico
MISION DEL PUESTO
Plandficar, organizar, coordinar, deigh, asnsorar, supervisar v ewaluar ol cumnglen da loa i : de politics de salud respects al proceso de Sarsamiento
bailes an armenia con o normatiidad national wigenie, con el fin de lograr b efectividad del sistema da salud y dar limiantn & los cbjetives propuestos
mejarands lay candiciona y la calidad de vida de la poblacid
FUMCIONES DEL PUESTO

1 IHE—B’HHHIDIJB e campa para |a caracterizaclén ¥ evaluackdn sonitaria del Agua para consuma humana, segdn 0.5, N°031-2010-54.

Verllicacion de Empresas de Sancamiento, Cisternas de Agua, pozas de InBItracian en tereno, para fa posteriar entrega de 15 Autorizacian
Sanitaria

. 1Farl1|:imreﬂ 123 Reuniones de Conflictos Sociales de ta Contaminacitn de agua para consumo humano en las diferentes Cusncas del Ambito de
3 Reghin Puna

Apoya a los profesionates an las Inspecciones o estudics de campo que realizan,
5 [Verhicar el ﬂ'l“'PﬂWﬂill'fllrl ulillzarse en las veril nﬁmm -mimm estudios de:mp-u'pmi’ﬂuldadﬂ :Imﬂar". 5@ encuentren en

Eﬂ-ﬂmlﬂl.ﬁtﬂﬂiﬁ FHIH'CFFAI.ES

r:.mdlru:lm Internas
LCW personal de salud de la IRESA

A.) Formacion Académica B.) Grado(sifsituacidn académica y estudios requeridas para ef puesto

Compists
I:lsm.unu D D mp.m., Bachiller en Ingenieria Ambiental y

forestal

Tdeniea Riska ¢Aeamiee  Eablnaedn
1 2 whea) D [I DTWL‘“"‘“"’" s penlesinnat?
b

OO O e B EROE
e O [ e [




CONOCIMIENTOS

A} Conogimientos Téonicos principales requeridos para ol pussto (Vo requideren documentocida sustenfarial 2

Conacimiento de los ineamientas de polltica en Salud Ambsental

Conodmiento de los programas presupurstales

Conotemienta de los Bneamientos de bas Emprosas de Saneamiento, Clsternas de Agua, pozas de infiltracianen terreno
Conptimientas en convenio de gestian,

Conoomiento sabre el COVID-19, prevencion, promocion o practicas salsdablos

B.) Programas de especializaciin regueridos ¢ sustentados con documentos.
Nogn : Codo curso o eapechalinacidn deben fensr no menor de 34 horoa de copociiockda p bes diplemodlos o menos de 50 horas.

Indigue los cisrsos yfo programas de espaclalizacién requaridos:

Cursios de Salud Amblental.
‘mnajwtﬂl:ruldn de equipos de medicion de pardmetros de Campo de Agua.

C.) Conodmiontos de Dfimdtica e ldiomas.

Nivel de daminio Nivel de daminio
OFIMATICA W wplica | Bdiica | Intermedic] Avssaada IO AS Mo aplica Bislen | Imtemedio | Awanrado
Woed X Inghés ¥
Excel ] Cuechua X
Powerpaint X Biyitiira I

EXPERIENCIA

Experlencla general

indlque |2 cantidad total de aitos de experiencia labaral; ya sea en el sectar pibdico o privada.
(2 afios, minima.

Experiencia especifica

A} Margue el nlvel minimo de pussto que se requiere Como experienca; ya 3ea en e sector pobilicn o privade:
Praciicante Auillar o Analists f Superyisor | lefe che Ares o Getente o
profesionsl Asistents Expucialiszia Coordinador Dipta

B.) Indigque el tiempo de expariencla requerida pars e puesto; ya sen en ol sector pibBico o privado;

01 &, minimo Experiencia laboral afines 2l cargo en vigllanclas sanitaas en Agua, recursas hidricos, experiencia én la Materia Amblental, manejo do
equipos da campo y eras afinet a la Salud Ambiantal

€.} En base o la experiencia requerida para ol puesto [parte BY, margue si &3 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pibllon:

Eﬂ. f puesto requiere contar cow esperiencis en ol sector pilico Dm # FERTE O FeqUIRTE CovilaY con exparieaci en ol sectar pibiica,

* £n cosp que ¥ 2 raquikern ienchy an ol ircfor inidiqire el Hempe de experiencia ea of poesio yw' funck guksaient
|n1:I’pn,mJnJmu.

* Mewclows otros aspectos comypk faring snbre #) requisito de experienciy; en coso exfitieg ale adicional e & purite

Declaracidn jurada de notensr Antecedentes Penales v Jisdiclales.
Mo tener artecedentes sdminitative discplinario,

HABRILIDADES O COMPETEMCIAS

Vocatkdi de servicio.
DAndméon, proactive, respansable y honesto,
rabajo en equips v bajo prosién,

rabajo diaria y continue

Preooupacidn por orden y calidad de sorvicio
Adecuadidn a nosmas y procedimientos

TIEMPO DE SERVICIO

MONTO DEL SERVICIO




PERFIL DEL PUESTO DE TECNICO DE LABORATORIO CLINICO

PLAZA 400-006
IDENTIFICACION DEL PUESTD

Unidad Ejecutora: UE 400-914 DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE PUND
. Unidad Orgdnica: aboratorg de Referencla Reglons a
Nombre del puesto: Técnico/a en Laboratorio Jinico
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Encargado de apoyo al Area de Innovacion y apoyo al diagndstico.
Dependencia Jerdrquica funcional: MO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISIGN DEL PUESTO

Realizar labores técnicas profesionales en el ambito de su competencia

FUMCIONES DEL PUESTO

, |Cumplir las nermas, reglamentos y manuales de servicio y otras disposiciones vigentes del
Laboratorio de Referencia Regional

, |Llevar registros de muestras y entregarlas para ser analizadas de acuerdo a las indicaciones

s |Esterilizar, controlar y Preparar el equipo y material para la realizacién de los andlisis de laboratorio

. |Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

CDOORDINACIDNES PRINCIFALES

|Conrdinaciores Internas

Con personal del Laboratorio de Referencia Regional y otras unidades relacionadas con el Laboratorio,

g:u W"E?h’:; Coordinackones Externas

& n Bidlogos especialistas y otros prafesionales de la salud de otras entidades locales y naclonales,

%i:‘ \é- AMACION ACADEMICA
]
EIIZH*'..'
" A) Formacidn Académica B.} Grado(s)fsituacian académica y estudios requeridos para al puesto
!— Compleia Dwmm:l Titulo de Técnico en Laboratorio

[

D"‘"""’ Clinico
[Jrecnsee

m Ticnica Supasies [3 &
ahos]
D Unkseitanio

C.} Estudios de posgrado requerido pln_d puEsts

Fpeeings  firasha Thulen

— Maestils Mo aplica
Celegianed

| e [ [

Marers i regulers
|

0o |oooo
HEF | OE00

| e bt In="NENE

Noto ; Cava corse de espechrkenckin dedas tener ma menoy de :*mﬂ-m“‘mk'ﬂ@"mﬁ”m



CONDCIMIENTOS

A.) Co nocimlientos Téenlcos principates requeridos pars el puesto (Na regiiersi dosivmenlncidn sustentaria) &
Conocimientos vinculadas a las funciones del puesto.

B.]) Canacimientas do Ofimdtica o Idiomas.

Nivel de dominio Mivel da dominks
OFIMATICA Raaplics Bdvicn | intermadio | deanasdo IHOMAS Mo aplics Biricn | mbeimediol Avanisdo
Word F) Irights ¥
Extel X e
Powerpoknt x millil
EXPERIENCLA
Experiencia laboral general
Indigue la cantidad total de afos de experiencia lnboral; ya sea en el sectar pablica o privado,
01 afio, minlmo.
Experiencia especifica
A) Margque el StO QUi SE TeqUeme come experiencia; va sea en ol sector plblice o privado:
Practicante Ausiliar o EI Analiats / Suspirviaer Bl e Adin £ GarandE &
profesianal Asistente Enppcialisg. Caardinnter Dpea Dirnctor

B.] Indique ef tiernpo de experlencla requerida para el puesto; ya sea en el sector plblice o privada:
|01 afio, minima |

L. E n base a la veperiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl s o no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:
[[X7JsL etpuesta requiere contar con expesieacia en ol vectar pibiic | |Mon el pueste no reguiere contor con experiencia en ef sector piibdes.

* En cosi gus 5F 58 Fequipng experiencis e o seetar pikblien, indigue el Hempo de experiencla en el puesto yfo funcones equivalentes:
jﬂ‘l afio, minimao. |

* AR G A camipl sabre el reg e cxperiencio; en coso exlitiens algo adigional pove ¢ peeste,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Empatia

Comunicacion oral

Cooperacidn

Autocontrol

Trabajo baja

prissiGn




DIRECCION REGIONAL DE SALUD PUNO

PLAZA ADU-007
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: DIRECCION GENERAL
Denominacidn: Tecnico Administrativo |
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo |
Dependencia Jerdrquica Lineal: de la Direcclon y Direcclon General
Dependencia Jerdrguica funcional:
Puestos que supervisa: MO APLICA

MISIGN DEL PUESTO

Capacidad de desarrollo coma Tecnico Administrativo, en la recepcion, distribucion v tramite de los documentos ¥ Ejecutar actividades)
técnico adminlstrativas,

FUMNCIOMNES DEL PUESTD

1 |Realizar trabajos de los procesos y tramite de los documento

Tener conocimiente en la orientacion y distribucion de documentos para los procedimientos administrativos de Logistica,
Contabilidad, Tesoreria, Patrimanio y Servicios Generales, derivadas del area

Mantener al dia el archivo de la documentacion tecnico - nommativo para la correcta aplicacidn de los procedimientos|
adminitrativos,

5 |Recopilar y revisar la informacion que se le proporeione

& |Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne y procesos de los que se le encarguen

7 |Coordinar el correcto registro de la informacion de los tramites ¥ documentos presentados a la entidad.

B |Realizar la distribucion de los documentos hacla las diferentes areas y/u oficinas de 1a entidad dentro de los plazos establecidos.

a) Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

b) Coordinar y ejecutar el registre, clasificacidn, ordenamiento y archive de la documentacidn emitida yfo recibida.
c} Apoyar en la recopilacidn de informacién administrativa,

dj Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de decumentos.

e} Velar por |a custodia y control de blenes v equipos asignados.

f} Dar informacian sobre la situacidn de los expedientes en trimite de atencidn

g Efectuar la distribucidn de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

h) Apayar en el desarrollo de eventos y otras actividades

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Con su lefe inmediato superior/ Auteridad responsable del Area

[coordinaciones Externas
Minguna
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto E: I:: "ﬂ';‘“
Incomalers  Completa qumdnllr | I 5 m M

AP Titulo de Técnico en Administracidn, yfo
| o D I:' |"d"'"'" Titulo de Tecnlco en Computacion
Téenica Bdsica i informatica (Roquirs  habiinatien
“ﬂ!iﬂﬂﬂ X [vitibay Licenciatura Fu.m?




i

5a
REg)

Gl ] O [owew .5
[k [1 [ [l [Cows

CONOCIMIENTOS

A.) Comacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentaria) :

Acreditar capacitacion y conocimientos vinculados a las funclones de secretaria, y dominio de MIBOSOFT OFFICE.  Alguna experiencia
desempefando funciones similares.

I Capacidad para trabajar en equipo.

B Etica y valores: Solidaridad y honradez

B.] Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
fata : Cada cursy de espechalizocidn deben bener no menos de 24 boros de copeciockds p los diplomados ro menas de 50 hovas

Indique los cursos y/o programas de aspecializacién requeridos:

Curso de Office, gestion pdblica, recursos humanos, servir, aservo documentario.

€.} Conocimientos de Ofimdtica e idomas.,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsies |intermedio] Avanzado IDIOMAS Moaplica | Basico | Intermedia] Avargado
Word K Inglés
Excel S e N —

L]
oo Efperiencia general

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
01 afios, minimo

Experiencia especifica

A) Margue elpivel minime de pussto que se requiere como experlencla; ya sea en el sector publice o privade:
Practicante Aandliar o Analista | | Supervisar / Iefe de Area o Gerente o
profesional Asistonte Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencla requerida pira el puesto; ya sea en el sector pablico o privada:
01 afio, minima

C.) En base o la experiencia requerida para el pugstolparte B), marque si es o no necesarlo contar con experiencla en el Sector Piblico:
II]SJ: &f puesto requiere contor con experiendlo en el sector poblico DNG‘, &l pUESTD MG FEQINETE CONY CON ExpEnencio &n &l sector pablicn,

* I cozo que i 58 requierna experiencia en ef sectov palilics, indigue el Hempo de espeniencis en el puesto o furtlones egiivalentes.

01 afia, minimo

I-" Mencione afres espechos complamentonios sobre &f requisifo de experlencio; en coso existiern aigo edicional para of puesta,
MNINGUND

HABILIDADES O COMPETEMCIAS

Persona con predisposicion al trabajo, capacidad de trabajo en equipo y bajo presion, facilidad de expresion verbal v escrita.




PLALA 400-008

IDEMTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgédnlea: OFICINA DE ADMINISTRACION
Denominackin: Tecnkoo Administrativo
Nombre del puesto: Tecnico Administrative
Dependencia Jerdrguica Lineal: Direccion Ejecutiva de Administracion
Dependencia jerdrguica funcional: Oficina de Tesareria
PuBEstos que supervisa: No aplica

IWHSION DEL PUESTO
Brindar atencitn af pubdl io am irabajos inherentes 8l puesto de trabajo ¥ de scuerds s Manual de Org ey L w trakajod solcitaden “por ol Jefe
Inmeeciaio superior.
FUNCIOMNES DEL PUESTO

1 [Apoysr en la atendon de captacion de ingresos. Apoyo en slaboracion de constancias da paga.

2 |Apoya en la Unidad de Pagaduria y levar cartas ordenes o Banoo.

3 |Apoya en |3 Unidad de Gires, came son los comprobantes do pago, remuneratanes, depositos & COl, depasites & OPE y otros

4 [Apoyo a lefaturs [Registro de dacumentos recibidos ¥ emanados &5l mismo seguimbento de los msmos hasta su archivamiento.

5

|Apoyn en la recopilacon do kos comprobantes de pago: SUNAT, AFPs, Tolefonica y otros,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con toda las lefaturas de ka oficine de Tesoresin,

Coordinaclones Externas

Can las oficinas de ka AESA Pung

AEGH

ﬁﬁ’ FORMACION ACADEMICA

Ko
o [ [
pe 1] ]
remag I Y
oo [ ][]

B.} Grado{s)/situacidan académica ¥ estudios requeridos para el puesto

C.] 5 requiern
Colegiatura?

D"""""’ Tiulo de tecnico en contabilidad

mfiot

IHeguene  Bahfiiackin
prafescnall

[ «[x]»




CONOCIMIENTOS

A.) Conocmiantos Téonlcos principales requeridos para el puesta (Vo reguieren docwmentacidn sustentarka)

Conacimiento en (dimatica Excell, Windowes, Ward.
Conochmierte ¥ manejs bisico en office.
Conorimiento en SIAF Giros,

Conochmdlentos en Capracion Ingresas
Conocmienta en Conclllacion v Cuentas de Enlace.
Conccimienta en Tribatacion.

b.) Programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos,
ot : Codn curso de espechrizockin delien tever me menos de 24 boras de capecitncids pilos diplomodos so menss de S0 oo,

Indique bos eirses /o programas de espociallzacion rogqueridos:

Capaciackin Ofimatica, y SIAF
Capacitacion an difersnies aread de Tesoreria,

C.} Conpeirmientos de Ofimatica e Idlomas.

Nival da dominic Mival da dominla
OFiMATICA Moaphca | Basks | Inteimedio| Avanrede IDIOMAS Wonplica | Basko | imicimedis] fvenisda
Word ® inglis
Excel ] Cwechua
Powerpaint ® Ayrnata
EXPERIENCIA
Experiencia general

Imdigque i cantidad total de afios de expariencia laboral; ya sea en el seetor piblice o privado,

|I:Il afios, minimo.

Exporioncia especiiica
A.] Marque ol e L& reguisre como experiencla; ya sed en el sector piblico o privado:
Praclicisie Auxllar o Asulists ! latn e firan & Gaverds o
prafesional Asistente Especialiita wordiradar Dipta Cirector
|I.I Indique & tiempo de experienda requerida para of pussto; ya s2a en el sector piblico o privado:
01 &fia

€.) En base 3 la experiencia requerida para o puesto (parte B, margue si €56 no Aecesario contar con axpertencia en el Sector Pablilce:

Elﬂ e puesio requitre cantor con exprrkeacis en o rector puiso Dﬁ-ﬂ. #l puwite pa requlere coator con xperiencio en ef sector pullics,
" En covo Gue 1 se requiera experienchs en of sector pubics, indigue el tiempo de experiencia en el poesto o fsnciones equivaienter

tmaﬁn

! Mencione atres oxpechos complementarias sabee #l requinito de exper ; €M £a50 existisve aige adicional paro ef puesto,

manejo del SIAF

HABILIDADES O COMPETENCIAS.

‘Vocacitn de servicia,

Adaptacian al cambic de trabajo en equips, proactiva, rosponsable y honesta,
Trabajo en equipa ¥ hajo presidn.

Trabajo diario y contina,

Presacupacién par arden v ealidad de servicio

Aderuacitn a normas y procedimientos.

TIEMPO DE SERVICIO

MONTO DEL SERVICIO




DIRECCION REGIONAL DE SALUD PUNO

PLAZA 400-009
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgang Oficina de Administracion
Unidad Orgdnica Oficina de Loglstica
Puesto Estructural '.I'ecnim Administrativa - - -
Mombre del puesto: Teenico Administrative
ﬁ:;?derﬂa Jerdrauicy Unidad de Utilizacion y preservacion S
Dependencia funcional: oficina de Logistica S _
Puestos a su cargo: Mo Aplica -

'MISION DEL PUESTO 1
gEiecutar las indagaciones de mercado de los requerimientos de bienes, servictos y consultonias para la ejecucitn oportuna de los

'contrataciones menores o iguales a B UIT y bos procedimientos de seleccién contemplados en el Plan Anual de Contrataciones de la
{Institucidn,

FUNCIONES DEL PUESTOD

Revisar los términos de referencia de bos servicios v especificaciones técnicas de los blenes, de los diferentes requerimientos
presentados por las dreas usuarias, previo al Inkcio de la indagacidn de mercada.

Coordinar con las distintas oficinas usuarias para el apoyo y-fﬁ subsanacién de observaciones a los TDR wh EETT paﬁ. la correcta
atenclon del mismo,

Realizar las indagaciones de mercado para determinar el valor estimado de los diferentes requerimlanm! de blenes ¥ servicios,
gestionando la certificacidn presupuestal cormespondiente.

1

4 Elaborar informes de indagaciones de mercado, considerando el analisis del requerimiento v anallsls de mercada.

5 Coordinar con las areas usuarias para la validacion y buena pro de las cotizaciones recabadas en la indagacion de mercado,

6 Formular las cotizaciones y elaborar el cuadro Comparativo (indagacion de mercado) de las adquisiciones a realizarse,

7 Entregar y recabar solicitudes de cotlizackdn de bienes y servicios de los proveedores aptos.

Aperturar conjuntamente con el Jefe de la Unidad de Logistica los sobres contenlendo cotizaciones, cuando se trate de la modalidad
;Ir. compra menores o iguales a B UIT.

9 Atender consultas y/u observaciones relacionadas a los valores estimados de las contrataciones de bienes y servicios.,

Elaborar informes para sustentar las nhmwatinnes e implementacidn de recomendacianes de control Interna sobre la indagacion de

‘.lIJ mercado emitidos.

11 Otras funciones que asigne explicitarmente en su especialidad ef jefe iInmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

Areas usuarias

Piginalde 2



FORMACION ACADEMICA

(A) Nivel Educative Bi Grado(s)/situacidn Iﬂdﬂl‘ﬂiﬂ ynnm}esp&mllﬂaﬂ mquerldm |'I:I {Colegiatura? |
{ = 1 H . - ) [ p— |
Incompileta Completa Eqresadalal ¥ |Bachiier | [ Titulsf Licenciatura si | No | X ||
: |
S D) dMabilitacién |
Bachiller en Contabilidad profesional?

Secundaria 5 [ | Mo | X
! il B S . i ' '

“|TétnicaBdsicas || ' — = —

{1 62 afes) L | —! |Mapstria [Egresado r |G|1du

Técnica Superior
{3 &4 mfas)

Docterada | {Egresado l !Emdn

OCIMIENTOS
Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con ducumentm,l

nocimiento del SHGA Modulo Logistica.
|Conacimiento del SIAF

B} Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

\Curso en Contrataciones del Estado
‘Eurw en 5IGA.

C] Conocimientos de Ofimatica e ldmmsﬁulaleﬁgs

== = |
CFIATICA E Hhr!l demmlu ! RS - Hh'lldl_ dn.m!.n.h..-._ g |
Ma aplica Bisico Intermedio | Avanzado DIALECTO Mo aplica Bdsico | Intermedio l Avanzado [
| Procesadar de testos X Inglés N ‘
Hopas de cilculo X ueehis | X :
| Programa de presentaciones I X Gtros [Especificar) = !
{Otros (Especificar] | I | Otrus [Especificar) e | |
—i | |
‘Gtras [Especificar] ' ‘ J’ T |Observaciones- ' =
Ot {Espeificad] i , ] l
| |
EXPERIENCIA
Ex en

Indigue el tlempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

:01 afio, minimo

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

[ul afio, minima -
B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempao requerido en el !i‘mr_pilh__ﬁlg:_
01 iﬁn. miinima

C. Mafque el nhvel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector publico o prmdn
Fracticante Auiliar o X Analista Espeti Supervisor lefie di Area o Gererite o
peofaniuna Asistente alista Coordinadar Deparamento Director

gacia [ en caso exishiers olge odiciona para ef puesto.

|Hibl.‘.'.|' panlclpadu en pmcedimlentm de salet:lrﬁn

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\Orientacitn a resultados o o h ' |
Vocachon de Servicia |

frabajo en Equipo
REQUISITOS ADICIONALES
Minguno

Pégina 2 de 2



DIRECCION REGIONAL DE SALUD PUNO
PLAZA ap0-010

IDERTIFICACION DEL PUESTOD

Lnidad Orginboa: Direcchon Efecutiva de Administracion.
Danominaclin: Conductor de Vehiculo [Chofer)
Nombre del puesto: Conductor de Vehiculo [Chofer)
Dependencia Jerdrguica Lineal: Direccion Ejecutiva de Administracion.
Dependencia lerdrquice funcional:  Area Funcional de Servitios Generales y Mantenimients de Establecimiantos,

Puestos que supervisa: rvlsion y menitores en ks once REDESS con los pragramas,
MISION DEL PUESTD
Cosvirmtae fon pervicion pera acthidades da tonducclan de vebltul oficiales o Eeentls de conducr minime ASD profesionalsonforme & L dispsaiciones
lingREmihiga aatabiucidas por los procedimiangos dal MINSA v s norenativa del reglimante Kacional da tremita yvigents,

FUNCIONES DEL PUESTO

< REGIGY
f—.-?'E'.:','.'!u E_.a.'j

- b |Trasiadar 8 funcionarios y persanal de plants en comision de servico de supervicion y mositores en las ance REDESS.

 |Anotar bajo su respansabilied en o cusderna te BT ALCRA a5 horas OF fandanamienis, Flomeirae, rabai realizado y coskquier Incldancia,
. jAdi eamio realirar mantenéméento preventiva de la unidad motorizada,
Responsable del buen Esy canservacian, uso y implera ded mismo, reslicanda en forma diaria los arreglos v mantenimiento menar tales
mo: fevisian de aire a las neumaticos, niveles de aceite, sisftoma de frenos, combustible, agua, bornes v carga de bateria entre
o S kas anotaciones #fibés &n ha Bitacora o Libreta de Contral de Vehioulo.

SR EET L [l chofer delwehicalo quo ndefbente provoque U accidente e ita e ciryas i3 resullen leskones o ol dosaso de

h L uiun 4 [tercers persoaas, o que produsss 10 intapatidad permanante, quedars inhabiitade para conducir vehiculo del MINSA v asamira ks
nuabilidacles o que hubbera lugar.
5 |Apoyar en e labares administrativas de seguimientosde requerimientas, coordings con & mecanico y recajn de repuesios, materisles de
oficing v otros del almscen para las Direcciones @ l3s cuales 5@ encuentran ssignadas,

COORDINACIONES PRINCIPALES.

il

[Cardinacionus internas
!{:nn ul Araa Funcional de Servicios Genorales y Manterimaenta de Establecimignten,

Cobrdinaciones Extamas
Com kit REDES, Micro-red de Salud, BEL% v con Organizaciones del Extado.

FORMACION ACADEMICA

A} Formacidn Académica 8.) Grada[s)situacidn scadémica y estudios requesidos para ef pussio o

icamplety  Complera DEII‘IH'HIJ D L] m Mo
Em |:| E' LICENCIA DE CONDUCIR All - &

D‘M’ PROFESIONAL
== [ O O [ | -
Clee O e O+
B O O g—- [
[ [




CONGCIMIENTOS

A.) Conacimlentos Técnlcos prindpales requeridas parn of pussta (Mo requisnen docurnentoride sushentari)

ConocEmiento en Mecanica Astomolris,
Recard de conducclon da los ultiroes 02 afics.

B.) Prograsiad de especializaciin reguarddos y sustentados con docemenios,
fiphe ! Cods coren de axpecinBaacidn deben tensd oz mene de M4 hors de copacitackin v les plamedon no menss de 50 hovns.

B |5 Curmes mas de cifin regueridos:

acian en mecanica automotriz,

€] Conocimientos de Ofimdtica & idiomas.

. Hiued de dominio Hivel deé doniinia

OFIMATIEA Wo aghics | Risen | nismedn] Aaantsia IIOMAS Wosphia | Sdalce | imemedi] Avensadn
wiord x Inglés %
Excal x uechia u

Powerpoint X Bymiara ¥

A} Margue el OsE 58 requisre como experiencia; v sea en el sector pdblion o privedo:
Praclicants Bunifiar o hnelista /! Supsrsisor luln i firen Garerste &
wlasiomal Astrtanis Enpecialisia Crandinsdar Dpta Director

B} Indique & tiempo de experiencia requerida pars e puesto; ya sea on o sector pibkos o ptiwada:

afia

€] En base 3 ba experiencia requerida para ol pagsto (parte B), marquse 5l 65 0 no necesarko contar con experiencia en 6l Secter Publics:
Elﬁ &l puesta regiens coatar cow expenescks en e sectar pdblicn Elﬂ, & purits s requipee ConLIr LN srEnEneks 8o ol sclor o

i“"_ﬂﬂww. ievcics am af et o funcisnes squivaivate.
1 affo

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Viocacldn de senicio.

Dimdmice, proactiva, responsable y honesto,
Trabajo an equipe v bajo presidn.

Trabajo diaricy confinua,
Freocupacidn pos arden y calidad de sarvicko
Adecuacidn 3 novmas y procedimientas.

TIEMPO DE SERVICID



PLAZA 4D0-D11
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnlea:  Direcclon Ejecutiva de Administracion.
Danominacién: Trabalador(a) de Servicio.
Nombre del puesta: Trabajador|a) da Servicio.
Dependencia Jerdrguica Lineal: Direccion Ejecutiva de Administracion.
Dependencia lerdrquica funtional: Area Funcional de Servicios Generales ¥ Mantenimlento de Establecimientos.
Puestos que supervisa: NO APLICA

PMISIGN DEL PUESTD

|Cantrakar bon survicion de wne |01} persona con cergo de trabadadar (a) de servicio con expetionca ¥ capicitac ool area o Rreghets v oLiod & i carga, pare kgrar
la completa sattsleccion, en relacion o limpisga, higiene con calidad, tenlendo como: pricridad & culdade del medio ambiente, la salud de los wuarics y forestands fa
culbuna de mlvd mediante b brmps FEaliranid hacadng da Brnpletas ¥ il en tados loa ambientes, servicios v ofidnas de la Direccion Begonal de Salud
Pung, spaye #n todes los proced biwcos higk wiho bk el @ ook tradugaedanes che ln DIRESA Puna,

FUNCIONES DEL PLIESTD

Limpieza de los amblentes de la institucion. - Desifeccion de amblentes internas y areas extornas do la DIRESA PUND, y otros que s le asigne, -
Oitras actividaidos que se le asigne mediante el lels de Servicio,

& |Infarmar perladicamente a cerca del estado de bos servicos de las instalaclones sanitarias con L finalidad de prevees su reparacion,

i |Recepcionar, clasificar y trastadar todo material para desecho, segln sea su especificacion.

4 Apoyar durante la jornada de limpleza on los fardines con el deshierbe y mantenimiento del contorna del patio.

5 |Apoyo en realizar ln limplesa y desinfeccion del matovial de ks serviceos de Satud, que se utilizan en los establocimientos de salud en la atencidn,
W recuperacion de 4 salud, segon normas establecidas, baje la supendsitn prafesional que correspanda, en calidad de apoyo de Ios servidares
el perspnal de Salid,

COORDINACIONES FRINCIPALES

|Coordinaclanes Intarnas
|I:m1 el Area Funclonal de Serviclos Generales y Mantenimiento de Establecimientos.

clones Extornas
pios servidores y personad de |2 Direccion Regicnalde Salud, del lugas de ubscacan pabellan asignado para realizar su limplezs.

C.} 5e requinre
Calegiatura?

incompieta  Camptetn Dumw ] =[]
[ O E O

Térnica Bisica ) ERequiere  Babiditaciin
1162 whas) Tt Lisancistura eclmilanal?

e ] [ [ O
O O O Geee o

A} Farmacién Académica B.} Gradeds)/situacian académica y estudios requeridos para & pussto




CONOCIMIENTOS

#.) Conocimientos Técnlcos principales raqueridos para e puesto (Vo reguieren documentociin sustentaria)

Canacimientn en Servicios de Limpieza,
Conacimierts en Recolecoion v clasificadon de los deshechas,
Acreditar capacitacion en bioseguridad, v conocimientos vintulados 8 las funclones del puesto,

B.) Programas de sspeclalizscitn regueridas y sustentados con documentos.
Noto : Coda eursa de sipecitlisocidn dehen fraer no menos de 24 horas o copasitasidn y lor dipk das no menos de 50 horos.

Indigue fos cursas y/'o pragramas do espocializaciin requeridos:

CURSDS DE MOSEGLMIDAD [DBLIGATORMY

€.} Conacimiantes de Ofimitica e Idlomas,

HNivel de dominig Nival de dominio
DFIMATICA, Woaptca | Bduco | ssermedia ] Avanssde IDMOMAS Woaplca | Bdsico | Imereedis| Avestada
Ward X Inghés X
Exeel X Cuechua ¥
Powespaint n Aymara ]

fb“ﬁr
- ENCIA

35, 9 29
]
::}_.;”n-.r . encia general
M e la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea on of sector piblics o privada.

06 meses, minimao,

Experiencis especifica

A) wearmue el nivel minimo de puesto gue s requiene coma experencia; ya seaen o sector plblico o privado:
Practicante Augillar a hrabistn Suparvisar [ lede de drea o
ool mRians] Asistenbe Expocinlivia Conrdinadar Dita

B.} Indique ol thempo de experiencia requerida para el pueste; yva sea en el sector piblico o privado:

Garin o
Direcior

03 metes, cama minima

€.} En base 3 la experiencia requerida para ol pucsto [parte B), margue si €5 6 ne pecesario contar con experlenca en sl Sector Piblioo:

Eﬂ- & puesio requisre comar con experkmcs eh e secior pulidico Drm, rl puetle o requiere comtar con experiEncid én & iector pilbiico.
* En coso gue ofse requise experienchs an el srctar pubiico, mdigue ol tiem; e eaperiencin en el peesto who firsciones eguivale

03 meses, minimo.

* Menciowe ofror

Declarackin |urada de no tenar Antecedentes Penalosy udiciales.
Na téner antecedentes administrative disciplinarin.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocaddn de servicin

Dindmica, proacthvo, responsable y honesto.
Trabajo en equipo y bajo presitn.

Trabajo dizrio ¥ continuo,

Preocupaciin por orden v calidad de servido
Adecuacidn @ normas y procedimientas.

TIEMPO DE SERVICIO

MONTO DEL SERVICID




DIRECCION REGIONAL DE SALUD PUNO

FLAZA 400-012
IDENTIFICACIGN DEL PUESTO
Organo: Dficing Ejecutiva de Recursos Humanos
Unidad Grganica: Unidad de Remuneraciones y Presupuasto
Carga Estructural: Asistente Administrativo
Clasificacién; SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
Mombre del cargo/puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica: Jefe de la Unidad de Remuneraciones y Presupuesto
Puestos a su cargo: no aplica
MISION DEL PUESTO

Asistir en la elaboracion de planillas mensuales, liguldaciones y registro de obligaciones de ley &n base al registro de informacion laboral,
con ia finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos y su cumplimiento en |a oportunidad prevista.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar informacian para el proceso de las planillas de todos os regimenes de la entidad tomando como referencia el
1 |control de asistencia, vacaciones, descansos, contingencias de salud, licencias del personal y otros que incidan en el
ingreso mensual remunerativo.

Asistir en el registro v actualizacion de los sistemas administrativos informaticos de recursos humanaos, modulo de RRHH
del MEF-MCPP WEB, T-REGISTRO, INFORHUS, AIRHSP, AFPMET, entre otros.

3 |Asistir en la elaboracion del presupuesto del personal, relacionados al costo del recurso humana.

™ Asistir en la emisién de las boletas de pago del personal, a traves del Sistema de Boletas Elecirdnicas del Ministerio de
- |5alud.
" |Apoyar en |a emision y entrega de Informes remuneratives, certificades de retencién de quinta/cuarta categoria del
personal de todos los regimenes de la entidad,

‘| Asistir a los usuarios internos de la oficina de recursas humanos en el uso de equipos de computo y sistemas
infarmaticos de recursos humanaos,

7 |Elaborar reportes estadisticos en materia de remuneraciones, recursos humanes y otros que correspondan.

8 |Otras funciones asignadas por el jefe Inmediato, relacionadas a la mision del puestoférea,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERND DEL PLESTO

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una Xy luego explicar o sustentark Temnnﬂtlzl P!mlnnerltelzl
I ]
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica 8.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para ef puesto g-n" :;:;;231“
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CONOCIMIENTOS -

A} Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesta [No requieren documentacidn sustentarial :

Sistenas planillas PLH, INFORHUS, AIRHSP, SIAF, AFPNET, T-REGISTRO SUMNAT, reparte automatizados,
Gestion Publica.

Sistemas administrativos de la gestion pablica.

Estructura de fas Compensaciones del DL, N® 276, D.L. N* 1057 vy D.L. N® 1153

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Recursos Humanos yio la Ley del Servicia Civil.

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas,
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Experiencia laboral general

indigue el tlempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

Minlmo cuatro (03} afios de experiencia general

Experiencia laboral especifica

A, Indigue el tiempo de experienda requeride para el cargo estructural y/o puesto en la funclén o la materia:

Minimo dos (02) afios de experiencia como en el area de remuneraciones del sector plblico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto

nocisando este):
Minimao dos (02) afios de experiencia como asistente en el area de remuneraciones en el sector piblico o privado.

C. En base a |a experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector pablice:

Ih-'trnlma dos [02) afos de experiencia coma en el area de remuneraciones del sector plblico.

Otras asprctas complementarios sobre el requisito de experiencio, en coio existiers algo adicionn! porg ef corgaestructurn o piresto

[Gumuni-a:mn Efectiva, Trabajo en Equipa, Vocacldn de Servicio, Organizacién y Planificacion.

REQUSITOS ADICIONALES

lD-umimn y manejo del sistemas planillas PLH, INFORHUS, AIRHSPE, SIAF, AFPNET, T-REGISTRO SUNAT.




