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TERMINOS DE REFERENCIA PARA PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA HOSPITAL REGIONAL “MANUEL NUNEZ BUTRON” PUNO

ASPECTOS GENERALES:

Dependencia: Departamento de enfermeria del Hospital Regional “Manuel
Nuanez Butron”.

Naturaleza de contrato: D.L. 276

Fuente de financiamiento: plazas presupuestadas

ENFERMERA ESPECIALISTA EN CENTRAL DE ESTERILIZACION
A. Perfil del Puesto:
Experiencia: 03 afios, incluyendo estudio de especialidad,
Competencias: Disponibilidad para programacion de acuerdo a lasrecesidades
del Servicio, Buen trato, Liderazgo, Trabajo en equipo, Criterio y anélisis de
Enfermeria, Compromiso institucional
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios: Titulo
Profesional de Licenciado en Enfermeria Colegiado, Titulo de Especialista en
centro quirdrgico con Registro Nacionalde Especialista.
B. Principales funciones a desarrollar:
¢ Organizar, planificar, ejecutar, evaluar las actividades gue se
desarrollan en el servicio y de la situacion administrativa del servicio.
» Velar por el cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad.
* Realizar el inventario de materiales y/ o equipos biomédicos de [a
unidad.
e Asegurar y monitorear de materiales e insumos del servicio.
* Asignar funciones, actividades y tareas al personal de enfermeria a su
cargo, supervisando continuamente sus actividades
* Informar a la jefatura del departamento acerca de las ocurrencias
habidas en
Recibir y/o entregar el reporte verbal y escrito en conjunto al personal
del turno, detallando las ocurrencias mas importantes.
e Verificar la programacion y/0 solicitud de cirugia para prever y equipar
con el material necesario.

* Realizar técnicas de procesos de limpieza, desinfeccion y
descontaminacién de instrumentacion quirtirgica acorde al tipo de
cirugia.

e Realizar en conteo del instrumental e insumos médicos.
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e Preparar material para ser esterilizado y mantener el stock necesario.

o Controlar y actualizar la esterilizacién de materiales e instrumental
quirurgico. Asignar funciones, actividades y tareas al personal de
enfermeria a su cargo, supervisando continuamente sus actividades.

¢ la unidad. Promover y participar en la calidad de atencién de
enfermeria con base en los aspectos, éticos, humanisticos vy
profesionales.

o Verificar el orden y la custodia de la historia clinica de los usuarios
hospitalizados para garantizar su disponibilidad.

e Las demas funciones que le asigne el jefe de departamento.

ENFERMERA ESPECIALISTA EN PEDIATRIA

A. Perfil Del Puesto

Experiencia: 03 afos, incluyendo estudio de especialidad,
Competencias: Disponibilidad para programacion de acuerdo a las
necesidades del Servicio, Buen trato, Liderazgo, Trabajo en equipo,
Criterio y analisis de Enfermeria, Compromiso institucional.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios: Titulo
Profesional de Licenciado en Enfermeria Colegiado, Titulo de
Especialista en Pediatria con Registro Nacional de Especialista o
Constancia de Titulo en tramite o Constancia de Egresado

Principales funciones a desarrollar:

Ejecutar el proceso de atencién de enfermeria (PAE) al usuario en la Unidad
de Pediatria.

Administrar los medicamentos a los usuarios segulin prescripcion médica.

Registrar las observaciones en la historia clinica de los hechos ocurridos con
el usuario hospitalizado.

Asistir y participar en las reuniones técnico administrativas de la unidad.
Informar incidencias y reportes de su competencia a su superior.

Cumplir lo dispuesto en los documentos técnicos de gestidn institucional.
Participar en la actualizacion e implementacion normas, guias de atencién y
procedimientos, directivas relacionadas con las funciones de la unidad.
Cumplir lo dispuesto de las normas y guias de atencion a fin de garantizar la
calidad de atencion al usuario, evitando riesgo y complicaciones.

Realizar actividades de docencia e investigacion en el campo de enfermeria.
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. Garantizar la permanencia, integridad y seguridad del usuario respetando
sus derechos durante el periodo de hospitalizacién.

» Elaborar registros de actividades, censos, movimiento de control de equipos,
materiales y otros que existan en el servicio, para sistematizar la

informacion.

* Mantener la integridad y buen funcionamiento de los equipos, material y
enseres de la unidad.

* Integrar comités, comisiones de trabajo en el campo de enfermeria si fuera
requerido.

e Demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
ENFERMERA GENERAL, PARA EL SERVICIO DE MEDICINA

Experiencia: 02 afos

Competencias: Disponibilidad para programacion de acuerdo a las necesidades
del Servicio, Buen trato, Liderazgo, Trabajo en equipo, Criterio y anélisis de
Enfermeria, Compromiso institucional

Formacién Académica: grado académico y/o nivel de estudios: Titulo

Profesional de Licenciado en Enfermeria Colegiado, Resolucién de termino
de SERUMS

Principales Funciones:

* Conocimiento sobre rehabilitacién en pacientes con discapacidad.
Brindar una atencion rapida y oportuna al pacientes hospitalizado y aislado
Administracion de medicamentos, drogas y soluciones especiales

* Dominio en el manejo de equipos (monitores, bombas de infusion, aspirador
de secreciones)

* Dominioen la cateterizacion de vias periféricas

Dominio en el proceso de enfermeria del paciente hospitalizado.
Dominio en el proceso de enfermeria del paciente hospitalizado
Brindar atencién en procedimientos de oxigenoterapia, nebulizacion.

Conocimiento y manejo de historia clinica de pacientes hospitalizado y
neonato

*  Conocimiento y aplicacion de medidas de bioseguridad.

*  Conocimiento en e| llenado de hojas SIS,
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ENFERMERA ESPECIALISTA EN EMERGENCIAS Y DESASTRES

A. Perfil del Puesto:

Experiencia: 03 afos, incluyendo estudio de especialidad,

Competencias: Disponibilidad para programacién de acuerdo a las necesidades
del Servicio, Buen trato, Liderazgo, Trabajo en equipo, comportamiento ético
y profesional

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios: Titulo

Profesional de Licenciado en Enfermeria Colegiado, Titulo de Especialista en

emergencias y desastres con Registro Nacional de Especialista o Constancia

de Titulo en tramite o Constancia de Egresado de la Sede Hospitalaria o

Universidad.

Principales Funciones a Desarrollar:

* Registrar y realizar triaje a los pacientes que acuden a la atencidn en el
servicio, segun prioridad.

* Recibir el turno de su colega saliente a los pies de la cama del paciente,
informandose de la condicion general de este y novedades ocurridas durante
las 12 hrs. anteriores

* Valorar la informacién recogida del paciente para realizar acciones de
Enfermeria, registrandolos en la H.C.

* QGarantizar las condiciones Optimas para la recepcion y traslado del paciente
interna y externamente.

* Ejecutar la preparacion y administracién de farmacos por diferentes vias,

siguiendo los cinco (05) pasos correctos (paciente, hora, dosis, via y
medicamento).

* Ejecutar la toma electrocardiogréfica.

* Brindar atencién post mortem,

Controlar y cumplir los principios de asepsia y antisepsia, asi como las
normas de bioseguridad.

Coordinar con las Enfermeras de los diferentes servicios en donde se
recepcionara y se entregars al paciente.

Registrar en el libro los ingresos y egresos de pacientes a todos aquellos que
S€ encuentran internados y/o en camilla.

Aplicar, ensefar y supervisar medidas de bioseguridad en el personal técnico
de enfermeria.
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* Entregar al paciente debidamente preparado en sala de operaciones
junto con sus medicamentos completos (segun receta médica) e historia
clinica completa.

*  Asistir al médico en la ejecucién de procedimientos especiales, asi como la
preparacion adecuada del paciente.

* Desarrollar labor docente, tutoria a los estudiantes de enfermeria,
orientacion al personal nuevo y promover estudios de investigacion

* Contar y registrar diariamente los medicamentos, insumos y materiales del
coche de paro, segln designacidn.

* Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
insumos y enseres del servicio, responsabilizdndose por su uso indebido o
su deterioro en cada turno.

+ Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento
en caso de desastres.

* Participar en la formulacién, elaboracién y/o evaluacién de las guias de
procedimientos y MOF de la atencidn del paciente.

ENFERMERA ESPECIALISTA EN GINECO OBSTETRICIA
A. Perfil Del Puesto

Experiencia: 03 afios (ejerciendo como enfermera, incluyendo el SERUMS
y especializacién)

Competencias: Disponibilidad para programacion de acuerdo a las
necesidades del Servicio, Buen trato, Liderazgo, Trabajo en equipo, Criterio
y analisis de Enfermeria, Compromiso institucional.

Formacién Académica: grado académico y/o nivel de estudios: Titulo
Profesional de Licenciado en Enfermeria Colegiado, Titulo de Especialista
en nefrologia con Registro Nacional de Especialista 0 Constancia de Titulo

en tramite o Constancia de Egresado de la Sede Hospitalaria o Universidad.
Principales funciones a desarrollar

Brindar atencion de su especialidad de acuerdo a las guias de practica
clinica, Manual de procedimientos, protocolos u otras normas generales.

* Coadyuvar en los procedimientos diagndsticos y terapéuticos de
ginecologia que realizan los medicos especialistas,

. Durante los cambios de turno realizar el reporte de incidentes vy
situacion de la atencién a pacientes, a la a enfermera entrante.

* Capacidad de trabajo en equipo.
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* Capacidad de trabajo bajo presidn.
* Habilidad en la toma de decisiones s y resolucion de problemas.

* otras funciones afines al ambito de su competencia que le asigne su jefe.
ENFERMERA ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA

A. Perfil Del Puesto:
Experiencia: 03 afios, incluyendo estudio de especialidad,
Competencias:
* Capacidad para desempenar trabajo a presign.
* Capacidad de trabajo en equipo.
e Etica y valores: Solidaridad, lealtad, puntualidad Y responsabilidad
¢ Capacidad de trabajo de seguimiento extramural,

* Capacidad en Investigaciones Epidemiolégicas en casos de brotes, epidemias o
pandemias.

* Conocimiento basico sobre aspectos cHnicos-epidemiolégicos.
* Conocimiento y aplicacion de |a colocacién y retiro del EPP
* Conocimiento en los aplicativos de Vigilancia Epidemioldgica del CDC

Registro Nacional de Especialista o Constancia de Titulo en tramite o Constancia de
Egresado de la Sede Hospitalaria o Universidad.

Principales F unciones a Desarrollar:

* Elaborar del censg de contactos.
* Seguimiento de contactos.

* Busqueda activa de casos sospechosos.
» Sistematizar las intervenciones,

* Monitoreo del caso sospecho o confirmado Y contactos.

* Atencidn de pacientes covi-19 por cursos de vida.

* Coordinacién de referencias y contra referencias si amerita los casos.
* actividades segtn Ia necesidad de la jefatura inmediata.
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TERMINOS DE REFERENCIA TECNICO/A EN ENFERMERIA
(Hospitalizacion)

Experiencia: 02 afios en el 4rea

Formacidn académica:

Titulo a nombre de la Nacién de Técnico en Enfermeria

Competencias:

Realizar actividades técnicas de acuerdo a las indicaciones generales del profesional
de enfermeria de la unidad, para lograr la atencion integral del usuario.

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con el cargo de Enfermera/o en la Unidad de Hospitalizacion: depende directamente
y reporta el cumplimiento de su funcion.

Las que se le asigne por delegacion.

Funciones especificas:

» Participar en actividades de apoyo de enfermeria para la operatividad de la
unidad.

e Participar en el equipamiento oportuno y permanente de la unidad segtn
indicaciones del profesional de enfermeria.

e Mantener el orden y limpieza de la unidad del usuario del area de trabajo
para brindar un ambiente agradable.

» Participar en la satisfaccién de necesidades basicas del usuario (higiene,
alimentacion y eliminacién), con la finalidad de brindar apoyo, comodidad y
confort.

e Realizar actividades de limpieza y desinfeccion concurrente y terminal de la
unidad del usuario (cama, velador, colchén y enseres), equipos y materiales,
de acuerdo a las normas establecidas.

 Participar en el cuidado de bienes institucionales durante su jornada laboral.

» Participar con el equipo profesional de enfermeria en la entrega o recepcion

de la unidad.

/| » Verificar y reportar la operatividad, deterioro o pérdida de los equipos vy
materiales de la unidad.
» Realizar el traslado del usuario a los diversos medios de diagndstico y
procedimientos de manera segura dentro del hospital.
e Asistir al personal médico y de enfermeria en la realizacion de
procedimientos médico quirlrgicos.

o Conocer y aplicar las normas de bioseguridad durante |a ejecucion de su
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trabajo.

Asistir a las reuniones técnicas programadas y actividades de capacitacion
en la unidad.

Tramitar las érdenes de analisis, recetas y otros que se le asigne con el fin
de optimizar la atencién del usuario.
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PERFIL DEL PUESTO: ELECTRICISTA

FORMACION ACADEMICA:

TENER FORMACION TECNICA EN: ELECTRICIDAD Y/O MECANICA INDUSTRIAL.

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION:

CURSOS DE MANTENIMIENTO EN GENERAL EN HOSPITALES.

CURSOS EN CAPACITACION EN LABORES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO,
CORRECTIVO EN ELECTRICIDAD.

CURSOS DE ELECTRICIDAD EN GENERAL.

CURSOS EN MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS.

CAPACITACIONES REALIZADAS COMO SEMINARIOS, CURSOS DE ACTUALIZACION
AFINES Y OTROS.

EXPERIENCIA LABORAL:

MANTENIMIENTO EN MAQUINARIAS INDUSTRIALES.

EXPERIENCIA LABORAL EN MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO EN
DIAGNOSTICO DE EQUIPOS ELECTROMECANICOS.

EXPERIENCIA LABORAL EN MANTENIMIENTO EN HOSPITALES.

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR MINSA MINIMO 1 ANO.

COMPETENCIAS:

NACIONALIDAD PERUANO.

TENER DISPONIBILIDAD INMEDIATA.
GOZAR DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL.
CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

PARTICIPAR EN EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A NIVEL DE TODAS
LAS AREAS. ELECTRICIDAD, CARPINTERIA, MECANICA, GASFITERIA, EQUIPOS
ELECTROMECANICOS.

APQOYO LAS FUNCIONES EN EL MANTENIMIENTO.

REALIZAR TRABAJOS EN MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS.

REALIZAR TRABAJOS EN CARPINTERIA.

DESPUES DE CADA TRABAJO REALIZADO DEBERA PRESENTAR OTM.

OTROS TRABAJOS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO DEL SERVICIO.

Aw} aidrh L
1 WJEFE UNIDAD SERY. ﬁRﬁLES MANT.
HJSI’!TﬂL REGIDHAL “MRB" Pung
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: SERUOS QEMNELILES |

Nombre del puesto: BLECTPC(STA e
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ANEXO N° 03

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO  ( 01)

=TT

FORMATO DE PERFIL DEL PUEST!

|IDENTIFICAGION DEL PUESTO. P

Organo o unidad organica: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y GESTION DE RIESGO.
Nombre del puesto: ENFERMERA ESPEGIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA

Dependencia funcional: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA

Puestos a su cargo: Personal técnico y de apoyo

._ iformaclnpldemiolégica y prop! as de intervencion p rvicios de calidad, uso de las dlferen@es
herramientas, para generar informacién como soporte de gestin, analisis la informacién generada de la produccion de los serviqos
lograr mejoramiento continuo orevencidn y control de in CCio Icanzar una mayor eficiencia de la produccion de los servicios.

Vigilancia epidelolégi de enfemdas transmislbls, enfermedades inuoravenibles, actividades de salud publica,
prevencion y control vigilancia de Infecciones asociadas a la atencion de salud en pacientes hospitalizados,

Mantener actualizado registros base de datos de cada dafio, manejo de los diferentes aplicativos de la vigilancia epidemiolégica

Apoya en la sistematizacién y analisis de la informacion de la vigilancia epidemioldgica, participacion en |a elaboracién del ASIS
hospitalario, boletin epidemiolégico y sala situacional

Participar en las actividades de investigacion epidemiolégica, estudios de prevalencia, conformar equipos de frabajo, y otros

Unidades orgdnicas administrativas y asistenciales
Coordinaciones Externas

MINSA CDC, DIRESA. PP Unidades ecutoras Region Puno

2 R

B.) Grado(s)/situacion académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto
Marcar con una "X" su nivelde  Marcar con una "X" su grado g.)l Su puesto actual ;Requiere
estudio. académico, asi como indicar en el olegiatura Profesional?

recuadro su carrera profesional.
I
forei gf;"; I:I Egresado(a) E si D No
Primaria [:I D Bachiller Lic. Enfermeria
especialista
lSscundaria l:’

epidemiologla ¢Requiere habilitacién profesional?
Técnica

Basica
(162 afos)

Titulo/ Licenciatura

[0 -
E| d
agmsa D Grado

Técnica
Superior (36 4
afos)

X |Univeraiiario D

] L) I
I N N

Doctorado Con SERUMS

059”“" D Titulado
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B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos relacionados a vigilancia epidemiolégica de enfermedades de notificacién obligatoria, enfermedades transmisibles,
bioseguridad, manejo de NOTI sP versién actual.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No Basico | Interm [Avanz | IDIOMAS No [ Basic [ Interme Atidrizads
aplica edio ado aplica 0 dio

Procesador de
textos (Word,;
Open Office % Ingias
Write, etc.)
Hojas de
célculo (Excel; X
OpenCalc,

etc.)

Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, | | & | | e
Prezi, etc.)
Otros:
__aplicativos_

i i =

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

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

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

Practi
an?e ~ Auxiliar o Analist Especi Supervisor/ kj\fe de i
profesi Asistente nalista alista Coordinador reao Gerente o Director
onal Dpto.

* Mencione ofros aspectos complementarios

sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Se rlare
naclonalidad peruana? X | | >

SERl

Anote el sustento:

AT
0

priants para ocupa

Pensamiento estratégico, comunicacién efectiva planificacién y orientacion con ca
y realidad nacional regional, capacidad para respuestas de cambio.

75

pacidad para anélisis con enfoque epidemioldgico

e
- RERL

Actitud positiva, dedicacidn integra al servicio compromiso y responsabilidad, trabajo en equipo, ética profesional.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

fei Cat uanas Baca
CEP. 10475 ...

sil
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO  (02)

IDENTIFICAGIGN DEL PUESTO!

Organo o unidad orgénica: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y GESTION DE RIESGO.
Nombre del puesto: ENFERMERA ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA

Dependencia funcional: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA

Puestos a su cargo: Personal técnico y de apoyo

n epidemioldgica y propuestas de intervencion para brindar servicios de‘ calidad, uso de las d rentes
herramientas, para generar informacién como soporte de gestién hospitalaria, anélisis la informacién generada de la produccion de
los servicios y lograr mejoramiento continuo, alcanzar una mayor eﬁncla de la produccién d

T o T i

funcio '

19

Vigilancia epidemiolégica de enfermedades dafios no transmisibles, vigilancia de accidentes de transito, intoxicaciones, vigilancia
del cancer, accidentes de trabajo, otros eventos de salud plblica. Con recojo de informacién registro y seguimiento de los casos

ara el andlisis de la informacién correspondiente.

Mantener actualizado registros base de datos de cada dafio, manejo de los diferentes aplicativos de la vigilancia epidemioldgica
de enfermedades y dafios no transmisibles

Apoya en la sistematizacion y analisis de la informacion de la vigilancia epidemiologica, participacion en la elaboracién del ASIS
hospitalario, boletin epidemioldgico y sala situacional.

Participar en las actividades de investigacion epidemiologica, estudio de incidencia ¥ prevalencia, conformar equipos de trabajo,
participar en los diferentes comités v otros asignados por la jefat
| COORD} NACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades orgénicas administrativas y asistenciales
Coordinaciones Externas

MINBA. CRC,

B.) Grado(s)/situacion académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto ;
Marcar con una "X" su nivel de  Marcar con una "X" su grado C.) Su puesto actual ¢ Requiere
estudio, académico, asi como indicar en el Colegiatura Profesional?

recuadro su carrera profesional,

Incom Com :
pleta D Egresado(a) Si D No

pleta

Primaria D D Bachilier Lic. Enfermeria
especialista )
epidemiol ogfa ¢Requiere habilitacién profesional?

I Secundaria D I:] E Titule/ Licenciatura

Técnica Maestri

Basica i

(162 atos) @ E' § l__—l e

Técnica Eqrusid

Superior (36 4 o

i 5 Grado

— N
X I Univarsitario D E D Doctorado Con SERUMS

D Egresad [:I Titulado

Eogmeics © 7 SRR

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

Vigilancia epidemiologia enfermedades
prevencién y control de IAAS

P A D

(No requieren documentacicn sustentadora):

y dafios no transmisibles, salud publica, manejo de aplicativos NOTI sP, Bioseguridad,




EF?TENCOCE Ly to7

C 2

B.) Cursos y Programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas,
Cursos relacionados a vigilancia epidemiolégica de enfermedades de notificacion obligatoria, enfermedades transmisibles,
bioseguridad, manejo de NOT| sp version actual,
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No | pisico | Interm [Avanz | IDIOMAS No [ Basic [ interme FROEMIT,
aplica edio ado aplica ) dio
Procesador de
textos (Word; Iidikss
Open Office L e
Wirite, etc.)
Hojas de
célculo (Excel; X
OpenCalc, [ | A | | [...
elc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point, | | X | 1L
Prezi, etc.)
Otros:
—aplicativos_
eI PRIy n*"-?’“'.%_‘l
EXPER o

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral: ya sea en el sector ptiblico o privado.
5 afios

Experiencia especifica

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

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Ministerio de salud.

C. Marque el nivel minimo de puesto Qque se requiere como experiencia: ¥a sea en el sector plblico o privado:

Practic Jefe de

ante Auxiliar o 7 Especi Supervisor/ "
profesi Asistente Analista alista Coordinador Area o Gerente o Director
onal Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para e/ pussto,

TR 7
¢Se requiere
nacionalidad peruana?

S

Anote el sustento:

Pensamiento estratégico, comunicacién efectiva planificacion Y orientacién con capacidad para analisis con enfoque
epidemioldgico y realidad nacional regional, capacidad para respuestas de cambio,

S R Ak 0T

Actitud positiva, dedicacién integra al servicio compromiso y responsabilidad, trabajo en equipo, ética profesional.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

Ny
i:‘».‘lu:bhh’A
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

=5

Organo o unidad orgénica: .DMQENTO DE dinencshics  Poe LHNEENES i
Nombre del puesto: Ope RADOR De EQU?PP. HE_D'(‘(_Q
Dependencia funcional: HULS“P:TA')J Howyel U U,UEZ .13..'.‘.'.'7&0“ - Pono
Puestos a su cargo: T

it s o 43 G PO VLY X S Srein b
& detailan en los formatos ga perfil o sto i G
ds acuerdo a ja

i e i ‘}‘l .- .J‘ S1lE B » _.' ‘,- il - 4
€i portal web del MINSA ¥ podran ser adecuadas
necesidad degl Servicio, teniendo en cuenta £ensignar como minimo ¢ ¥ méximo 8 funciones)

L= HANETO De edupo e R comvemcionn| Dicitol .

— Horejo e ClUPO  De Hano 6RAFI A - Y ToHOGRAFIO

gy

n P -
i 2 "
= - -+ ; EE
MURDINATIT BRINCIRA e 3 e

=

i,

Coordinaciones Intornas

; Cel) Lo tr:‘:'r—'ATgfaa

f Coardinacionas Extarnas

.. REL DERARTAME nJTG Y _SERUILO

B.} Crago sisieuacion acavemica y

1A} Nivel Educativo CHWMGS DOueos para e puesle

v 1 !
| Marcar con una "X" su nivel de Marcar con una “x" SU grado g.’le "’ulp:"egf f::wa' ‘i-feq“'we i
lestudio. acadénica, asi como indicar en el vlegidlura Profesiona i
fecuadro su carrera profesional.
. ————— e
ncom Com ; N
nlela plel.-: Eyiesacu, D Si No
' [ E
 R— f Primana ! -' 7 Bacnuier H
—_— ]
- . Peauiere haounacior prolesianal?
] Secundana D D Titler Licencistura
o
Tecnica ! l T
Basica :meslrl si No
(162 afios) {
Tansi ey
Tecnica ! i |
Superiof (30 2 | | i fﬁ"“&’ Grago
afos) L becd o — ]

wiversiano

v

s

& Hyre -7

Conocimientos Técnicos principale

acion sustentadora):




/ﬂdya_S X @

e ———

; B.) Cursos y Pmemaa de e:.puclallzacnén requerldos y sustenladoa con documentos,

Nota. Caga curen ~eion ten Sriiv mencs g 12 horas de capacitacion Y Ios programas de especializacion no menos de 80 horas
— L URSOS oc Lo especwlioad e pracwaostics FoR TrnGecsES DE A2 Hes
| S

,i C.) Conm.unlum 25 ue Dfun tica e l\.lll.l 138,
) ' qu flc: dorniiing ! [ Nivel de dominio
OFIMATICA I No ; — ‘ -TE;‘;;IHIT—K:.’I; IDIOWIAS I No Bémc Interme T -
. | asics | B0t e | oo iBplcd o o | Awnzedo
Provesador de T
@) textos (Word | | . .
Open Otfice | ")( ‘ | Inges % l
B Bed. | . . - . A y e : I
nojas : !

calculs 'Sl

: ;
OpenCaic, { X
etc.) !

Progmr [
i presentag) AT

‘.

o

!

| (Power Poing >< : I

EECIRE I —

Pre*n e,
"Giros. ——

4 canti m‘ ‘Jlal de anos x:aeriencia labcrai; T ST

3 th.cs A :-ma .cuuqs

sifica

3 HEsEs 4 ngy s e

i- K __“...“.’_"f SxPENEncia reguendd para e ! PLUESIO (parte u, :;Lﬁdle el iempe requendo &n el sector publico ‘
: 3 HesEs A Fias !
i -~ 2 i S 3

e Dt S |

CHINNIMY de puesio g

; -_—
2 SLT0 =xpenencia, ya seaenel sector publico o prwado
# i

' ! o o I

e oo " Supervisor | Jefe de

: ANt l MM o Cogrﬁinadnr ! Area o Gerente o Direclor

i i e 3 I i ‘
ecros_cm::,;fenmn{a'-ca sobri b.' 18G1.5it0 de expenenc:a &n caso existiera algo ad:c:onal par e.' puesro ]

...... i R e A _.E_AL
_ c,g,,uuc_.uﬂréawc. M €L EELIPD DE iex, FIONOCE 1 o

ONTRAFRERT AI"ION leN“.UnL
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ANEXO N° 03

FORMATO PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL REGIONAL “MNB” PUNO
Denominacion del puesto: ARTESANO

Nombre del puesto: ARTESANO EN NUTRICION

Dependencia jerarquica DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
lineal:

Dependencia funcional: ~ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

L OPERATIVIDAD PARA LA ELABORACION DE REGIMENES ESPECIALES PARA LOS S ERVICIOS DE(

,? ELABORAR PREPARACIONES, ESPECIALES, APLICANDO LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA Y BIOSEGURIDAD, EN LOS
TIEMPOS DE DESAYUNO, ALMUERZO COMIDA, SEGUN PROGRAMACION DE DIETAS ", .

=

0 REALIZAR EL SERVIDO Y DISTRIBUCION DE LOS ALIMENTOS A PACIENTES HOSPITALIZADOS EN LOS DIFERENTES
2| SERVICIOS como CIRUGIA, MEDICINA, PEDIATRIA, GINECO OBSTETRICIA, UCI Y COVID 19,

0 ELABORAR PREPARACIONES DE FORMULAS ARTESANALES Y FORMULAS SINTETICAS PARA ALIMEN TACION ARTIFICIAL COMO
SONDAS ARTESANALES, FORMULAS LACTEAS , APLICANDO LAS MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD EN TODAS LAS FUNCIONES ASIGNADAS.

Otras funciones oforgadas por el Jefe del Departamento

w

Coordinaciones Extemas
PERSONAL TECNICOS DEL SERVICIO

Coordinaciones Internas
CON EL PERSONAL PROFESIONAL, TECNICO, AUXILIAR DEL SERVICIO

. . B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos C.) ¢ Se requiere
A) Nivel Educativo para el puesto Colegiatura?

7;’}%/"’/




Co
Incom m Egresado( s/ No
pleta plet a)
g ARTESANO EN
D —— l D D Bachiller NUTRICION
; ¢Requiere habilitacion
E Secundarf j j D Titulo/ Licenciatura profesional?
[ Téonica [ | [ ] N f
(Bfégg:a 1% Maestria ' Si No
oo || || |
Técnica — |
Supe{ior (3 u [_ Egres Titulad
| d 4 aﬂOS) | ado 0
L |
D Universitari E - -
0 D Doctorado [’

Egres Titulad |
ado 0

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos ¥ sustentados con documentos.
Nota: Cursos acumulados referente a Ja Preparacion de alimentos, dietas,

manufactura/manipulacion de alimentos  no menos de 180 horas.
CURSOS, CURSOS TALLER Y OTROS INHERENTES AL CARGO QUE POSTULA
C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
i No | Bési | Interm | Avanz No | Bési [ Interm
OFIMATICA aplica | co | edio | ado IDIOMAS aplca | co | edio Avanzado
Procesador de
textos (Word: Open X Inglés X
Office Wite, efc.)
Hojas de célculo X
(Excel; OpenCalc, X quechua/aym
efc.) ara
Programa de
presentaciones .
(Power Point; Prezi
efc.) ; i
(Otros) Observaciones ]
= /

Experiencia general

Inditnie 12 eantidad tntal da afae da Avmasiamala lablao_r. . .
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Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el Puesto en /a funcién o la materia:
[ EXPERIENCIA LABORAL ]

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

]

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

Auxiliar Superv Jefo de
Practicante 0 Analjst Especialist | |isor/ Y M Gerente o Director
profesional Asistent a a Coordi Deto .

e nador PE.

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

¢Se requiere nacionalidad X si N
peruana? 0

Anote el sustento: ' j

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO, EN ALTA PRESION, CON ORIENTACION AL SERVICIO ADEMASCON
ADAPTABILIDAD.

=

Zoif
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ANEXO N° 03
FORMATO PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL REGIONAL “MNB” PUNO

Denominacién del puesto: TECNICO ASISTENCIAL

Nombre del puesto: TECNICO ASISTENCIAL

Dependencia jerarquica DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
lineal:

Dependencia funcional: ~ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETET|CA
Puestos a su cargo: NO APLICA

OPERATIVIDAD PARA [A ELABORACION DE REGIMENES ~— ESPECIALES FARA LOS SERVICIOS D
HOSPITALIZACION

[y
S
=
&
=)
S
b
o
L
S
@
&
3
o
(7]
(=)
m
o
&
=
s
o
=
=
5
N
o
3
S
Y
<
g
by
2]
@
S
2
8
2
g
S
=
a
=
fr
Q
8

0 ELABORAR PREPARACIONES ESPECIALES COMO SONDAS ARTESANALES, FORMULAS LACTEAS , APLICANDO LAS MEDIDAS DE
BIOSEGURIDAD EN TODAS LAS FUNCIONES ASIGNADAS,

Otras funciones oforgadas por el Jefe def Departamento

4 J

w

Coordinaciones Internas
CON EL PERSONAL PROFESIONAL, TECNICO, AUXILIAR DEL SERVICIO

Coordinaciones Extemnas
PERSONAL TECNICOS DEL SERVICIO

; . B.) Grado(s)/situacién académica ¥ estudios requeridos C.) ¢ Se requiere
A) Nivel Educativo para el puesto Colegiatura?

eZer”




]
/

—
!
/
/
/

N OGTrzC, s a (/

ngesadO( H Si No
a) ‘
TECNICO ASITENCIAL

D Bachiller NUTRICION

Secundari
a

¢Requiere habilitacisn
profesional?

D Maestria l Si No

Egres Titulad
ado 0 J

—
Doctorado r J
Egres Titulad II
ado 0

A.) Conocimientos Técnicos Principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn Sustentadora):

PREPARACION DE DIETAS PARA PERSONAL Y PACIENTES DE HOSPITALIZACION (REGIMEN COMPLETO, MODIFICADA Y PREPARACIONES DE
FORMULAS ARTESANALES COMO LICUADOS

Titulo/ Licenciatura ‘[

L]

Técnica
Basica
(162
L afios)
Técnica
Superior (2
6 3 afios)

||
D Universitari
0

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos ¥ sustentados con documentos,
Nota: Cursos acumulados referente a /3 Preparacion de alimentos, dietas,

manufactura/manipulacién de alimentos no menos de 180 horas.
CURSOS, CURSOS TALLER Y OTROS INHERENTES AL CARGO QUE POSTULA
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
No | Bési [ Interm Avanz No | Basi [ Interm
DHBATIOR aplica | co | edio | ado ’TDIOMAS aplica | co | edio | Avanzado
Procesador de
textos (Word: Open X Inglés X
Office Write, etc,
Hojas de clculo X
(Excel; OpenCafc, X quechua/aym
efc. ara
Programa de
presentaciones
(Power Point: Prezi,
efc.) -
(Otros) J Observaciones. - J

AL 4/
Experiencia general -ﬂ

Indlintia 12 aantidad smbal da mgmn an . . .
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Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia re

querida para el puesto en /a funcidn o [ materia:
[ EXPERIENGIA LABORAL

]
]

B. Enbase ala experiencia requerida para e puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector publico:

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

Aux:har perv -
Practicante Anaﬂst Espec:ai:sr ISO!'/ ;
profesional As:stent Coora | |78 © Gerente o Director
hador | | P,

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

¢Se requiere nacionalidad X Si N
peruana? lo
Anote el sustento: ]

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO, EN ALTA PRESION, CON ORIENTACION AL SERVICIO ¥
ADAPTABILIDAD,

2/
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

_§§magq..hahb%gL_oﬁ OANEE S é

: B LOLG 6o S )
D_EPAQ‘IA_\‘!._&EO DE 'RR‘L(‘JU‘._C\‘\:Q___ Q«,{ ACAL 4 tl Am wirud g

Organo o unidad orgénica:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

o

FISTAL cc 0EL  Cando
Poyo pe pib RATA Mt

LETAMES PEL R : R aal . et 2 : AT D e :
[Las funcion tallan en los formaios ae perfii o puesto upo publicades en el portal web del MINSA ¥ podrén ser adecuadas
de acterdo a la necesidad del $ervicio_teniendo en cuenta consignar gomo minimo < y maximo 8 funciones|

T NER TR

LY AtEftven b Stavidlo v pEPARIAMEM

| Caordinacionas Extarnag (num,'mﬂ. [ Puopbs\c..mes De La RED (¢ LAROLST oo
f———— 198 EXtornas b g ] .

B.) Craay 348N acauamicy y

i A Nivel Educativo ESINGS UL a0s para o) ugsio ‘
Marcar con una "X" su nivel ge Marcar con una "X" su grado E']f Su puelsatf} ?cluai cRequiere i
estudio, académico. asi como indicar en e alegiatura Profesiona? ,

recuadro su carrera profesional,
incem Zo ] .. = . !
nlela uleta; | G, Si D No ]
——— . |
! T T
: Primarg | Bachig
{SERE |

| S—
. =, i .Feauere habuitacier profesional® J
Secundana ‘ ’ , @ Titule/ Lisenciatera ! |
Ul Maestr (@ I
Basica : 4 Si N
" = il ' o
! {1 02 afos) o a j D

! Tecnica f ’ T 5 T !

Supenor (30 4 | J | Egresad [ -I Gravs | i
ailos; l_ 0 L _ L-——-—--__._

i i

e

f g ™
Liersuare | H Qecrane !

' AEEET | . -

. i ! Y 2 b ';‘ 4
ogigipntos Tecnicos principale

16
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B ) CUrsos y Programas de especializa

——
cion requeridos y sustentados con documentos.

e

Nofa Cada curso aeben tener no menos

de 12 horas de capacitacion y los programas de especfahzactdn no menos de 80 horas

f— .
i.c ) Conounuentoa de Ofunatu.a e lmomas
s Rl

i

OFIMATICA |

hiwel \so don.imo
mlum

Avanz
Lo

| 200
=

|

e TS

No
aphica

IDIOMAS
<

Ingles

s

' aplic:

X

Procesauor ge
textos (Wword
Open Oftice
Wrile, ete )
Ho;as de
caleuls 17w
OpenCan.
L)
" Programy de
presenta-tiongs .
(Power Foint:
Prea, elc)

i

Experlcucla general

K
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——
Experlm.ua ua, ermca 03
A Inoqu < el nempu de ex

A.JC\

S
periencia rdquerrda Ppara el P

————

iB. En h i8E 3 I.J :\:uenencu requemla para @
P

puesto (; e A} sefiale el tem

P Aunilar g |

I Espeq i

No ™

uesto en Ia runcmn 0 la matena

Nivel de domlmo

_Interme
dio

Avanzado

“Basic

a Q

0d

'po faqucerrdo en e! sactar publlco 02 avgs

A
Manc:cm, onﬁ au,QeCfQS
M Eh (_\( -s\.'

i Supervison f

:
| Anausi:
Jesiets 1 Coordinador g

'As.s(eme i || aisa ;X
=, .

gomplementa ng§ sabre el rcqursﬂo de expawenc:a . en
=t TR SRS ¢
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R
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¢{Se requlere
nacionaiigad Peruana?

P

Anote 2 sustents,
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad organica : | UNIDAD DE ECONOMIA
Nombre del puesto : | TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia funcional: | ARgA DE TESORERIA
Puestos a su cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO — AREA DE TESORERIA.

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO :

Las funciones se detallan en los formatos de perfil de puesto tipo publicados en el portal web del MINSA y podrén ser adecuadas de acuerdo a la necesidad
del servicio teniendo en cuenta consignar como minimo 4 y médximo 8 funciones

1.- Experiencia en manejo de sistemas contables SIAF-RP-SIGA

2.- Sistema de Conciliacién de operaciones reciprocas, modulo contable de Transferencias financieras.

3.- Gestidn contable en el Area de Tesoreria, Conciliacién de saldos financieros del Area de Fondos y Andlisis.

4.-Conciliacion de Operacién Tributarias de acuerdo al Registro de Ventas, elaboracién del PLE.

5.- Modulo de Instrumentos Financieros Y otros que se le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas:

Con los equipos de fondos , Reca udacién, Informacién y control previo.

Coordinaciones Externos :

Coordinacion con Unidades de Recursos Humanos, Logistica, Planificacién y Administracidn.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo. B) Grado(s) situacion académica y estudios requerido para €) Su puesto actual ¢Requiere

el puesto. Colegiatura Profesional?
Marcar con una “X” su grado académico, asl como indicar
en el recuadro su carrera profesional.

Incomp Comple
Egresado(a Si NO
leta ta & fa) X

Primaria ‘ Bachiller ¢Requiere habilitacion

profesional
Secundaria Titulo/Licenciatura
Técnica Bdsica M ;
(102 afios) aestria M| X NO
Técnica Superior € P d
X (3 0 4 afios) X gresado Grado

Universitario I:I I:] :‘ Doctorado
D Egresado DGrado L

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
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C.) Conocimientos de Ofim3tica e Idiomas.
OFIMATICA No IDIOMAS 5

Nivel de dominio Nivel de dominio

asi i : Basico | Intermedio Avanzado
Aplica Basico | Intermedio Avanzado aplics

Procesador de textos
(Word Open,
Office;Wnte, etc.)

Hojas de calculo (Excel, X
Open Calc. etc.

—— e

Programa de
presentaciones (Power

Point, Prezi etc. X

]
L x|
Otros: OBSERVACIONES :

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad tota| de afios de éxperiencia laboral; ¥a sea en el sector pablico o privado.
04 afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

C. Marque el nive| minimo de puesto que se requiere con experiencia ya sea en e| sector publico privado.

Practiqante Auxiliar o Analista Especia Supervisor/ iefe de Gerente o
Profesional | X asistente lista Coordinador DI;: 9 Director
Mencione otros aspectos complementarios sobre el re

Manejo del Modulo de Tesoreria — SIGA.
"QLACIONALIDAD

/i Se requiere nacionalidad peruana
XY

Anote e| Sustento

- Reolucion de problemas
- Trabajoen equipo.
REQUISITOS ADICIONALES

- Facilidad en |as relaciones interpersonales
= Iniciativa.




/C% Ao g/

)

ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL RUESTO. |

BENTIFICACIONIDEL PUESTD: !

Organo o unidad organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Nombre de| puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO ABOGADO

Dependencia funcional: UNIDAD DE RECURSOS HUMAOS

Puestos a sy cargo:
MSIONDELPUESTG. S S o e e S

Brindar apoyo juridico eficiente ¥ efectivo a la Direccign Y @ su equipo directivo, como 3 |as
unidades dependientes de administracién, asj como las diversas jefaturas de las diferentes
dependencias de| Hospital, velando por el control de Ia legalidad de los actos administrativos:
Para lo cual, debers ejecutar actividades de estudios y soluciéon como proyeccién de
resoluciones, informes, récursos, contestacion y formulacién de demandas y demas
documentos de caracter juridico: asi como, participar en conciliaciones, arbitrajes, auditorias,
constataciones, reuniones demés asuntos juridicos Especializados que involucren g Hospital
FUNCIONES DEL PUESTO A S SR R : o P ST e

para la formulacién de
pertinentes a Ia Direccién

ntos legales de caracter civil,
ar por los intereses institucionales.

idico administrativos Y asistenciales
gne el (la) Director Ejecutivo.

Brindar Asistencia Tecnico-legal al (la) Director(a) Ejecutivo (a) del Hospital Regional “mnauel
Nufiez Butron Puno Unidad de Recursos Humanos de quien depende directamente Y reporta
el cumplimiento de sus funciones.

Realizar actividades de coordinacion y apoyo Introinstituciona| con Administracién, Unidades y
demds Jefaturas de la Institucion.
Coordinaciones Externas

Realizar actividades de coordinacion Interinstitucional con las entidades de |
las que se requiera articular las funciones a desarrollar, propias de| cargo
(FORMACION ACADEMIGA 10 TRl g : '

a jurisdiccion en

B.) Grado(s)/situacién académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos Para el puesto ;
Marcar con una "x» Su nivel de Marcar con una "x" 5, grado ggre;;tﬁgaeg%?e‘:;? aﬁ.?eq""ere
estudio, académico, asi como indicar en el

recuadro su carrera profesional,

Jr‘u}clgg ;gﬁ D Egresado(a) D Si D No
Primaria D l [ ’ ]Bachiilar
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¢Requiere habilitacion profesional?

Secundaria

Técnica
Bésica
(16 2 afios)

| Técnica
Superior (36 4
afos)

' Universitario

00

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos parz ¢l Puesto (No requieren documentacién Sustentadora):

| Normativa relacionda a los regimenes laborales de los Decretos Legislativos 276 y 1057,
Derecho administrativo, Procedimiento Administrativo Disciplinario, Gestion Publica,
Contrataciones con el Estado, Normativa relacionada a Ia Autoridad Nacional del Servicio Civil

(Servir) y Conocimiento de ofimatica.

B.) Cursos ¥ Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,

LW.WMWM@MHGEM Y Ios programas de especiaiizacien 1o menos de 90 horas.
Gestion Publica

Derecho administrativo o procedimiento administrativo sancionador
Derecho Laboral.

Derecho Constituciona]
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio R Nivel de dominio
] Interm [ Avanz |  IDIOMAS No [ Bésic [ Interme

I - Basico o aplica 5 dio Avanzado
3 Procesador de

textos (Word; .

Open Office X Inglés

Write, etc. »

= .._

calculo (Excel;

5 OFIMATICA

OpenCalc,
etc.
Programa de
Presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.

[EXPERIENGIA L

Experiencia general

i ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica )
A. Indique el tiempo de @Xperiencia requerida para el puc.:
01 ANO

).
o en la funcién o |a materia;

Auxiliar o

J Supervisor/
Asistente

alista | Coordinador

profesi
onal
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NACIONALIDAD

¢Se requiere
hacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa jas habilidades 4l consig
¢Capacidad de analisis, coordinacion ,
utilizar programas informaticos de Office, trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacién y
concretar resultados en e| tiempo oportuno. « Actitud de atencion, servicio, proactividad, de
cortesia y buen trato a los usuarios internos externos. -

'REQUISITOS ADICIONALES 3 G
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NEXO N° 03 /5 (/

A
FORMATO DE PERF|L DE PUESTO

ERFILDEL RUESTO

IDENTIEICACION DEL PUESTG

Organo o unidad organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO BACHILLER EN DERECHO
Dependencia funcional; UNIDAD DE RECURSOS HUMAOS

Puestos a sy cargo:

MISION DEL PUESTG

Asistir legalmente g Aseso

ria Juridica
iFUNCIONES DEL PUESTO o g

[Las funciones se detallan en los oratosdperﬁl de puesto tipo publiadosen el portal web del MINSA Y podran ser adecuadas |
de acuerdo a Ja necesidad de| servicio, teniendo en cuenta consi

'gnar como minimo 4 y maximo 8 funciones)
1. Elaborar informes, memorandos, notas informativas, oficios, directivas, convenios a ser

suscritos por Asesoria Juridica, respecto g los expedientes que le sean asignados.

2.Elaborar y participar en la elaboracién de los documentos técnicos d

€ su servicio y
Ocupacion (Guias, protocolos, procedimienlos. etc).

3. Formular opiniones legales en |as m

intereses institucionales.
6. Elaborar ¥ Revisar proyectos de
especialidad.
7. Pariticipar en activid
asistenciales.

Las demas funciones que le asigne s i
Coordinaciones Internas - - e e e G
Asesoria Juridica ——

normas legales y reglamentarias en materias de sy

ades dn capacitacion en aspecto juridico administrativos y

*fe inmediato Superior

Coordinaclones Externas

FORMAGION ACADEMIGA."

B.) Grado(s)/si* imcign an- démica y
A.) Nivel Educativo

estudios reque " tos pren puesto :
arear con una "X" su nivelde  Marcar CON L~ “X" = - ~ado g')[ Sl_utpuels:to fa?iualael,?Reqmere
estudio. académico, z- " - rre i ‘caren el olegiatura Profesion

recuadro su carrera proiesional,
Incom Com Egresado(a) { ) Si No
pleta pleta g : |
¢Requiere habilitacion profesional?
l Secundaria D D D Titulo/ Licone s g

Primaria

,—I Maastri - {—-] 1

Técnica
Baésica
Fe s L




Técnica
Superior (3 6 4
afios)

Universitario

L]
7

CONCCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeric- = po

Grado

Egresad
o
H D Doctorade
EI Egresad ["' J HNulado
o .

ra

Conocimiento en
. Conocimiento en
Conocimiento de |

Derecho Administrativs
en Procedimientos Ad
a Ley del Servicio Civil.

B.) Cursos y Programa
Nota: Cada curso deben

s de especializacién requeridos y

tener no menos de 72 hora.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio _ i
OFIMATICA N”o Bsicn ’ Intsrm Avan. '
~———— | aplica edio ado | .
Procesador de R [
textos (Word: | _
Open Office X Inglés
Write, etc. .
Hojas de |
célculo (Excel; X |
- OpenCalc, ‘
R0 -
e \agrama de ] ‘
"‘@ sentaciones X ‘
"g'. Fgwer Point;
eSrezi, etc. B
i

EXPERIENGIA

Experiencia general

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia I

oral; ya

01 ANO

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida p:!-":

01 ANO

C. Margue el nivel minim

Practic
ante

profesi
onal

Auxiliar o
Asistente

B. Enbaseala eéxperiencia requerida para el puesto -

e

artg

0 de puesto que se requ: -

I ‘

Comn ¢
1

¢Se requiere
nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

Capacidad de coor
liderazgo orientado

dinacioén, organizs
al loarn da Akici. .

M Ve

L

minis!rativos Disciplinarios.

S de ecapacit

Chbservaciones.-

A), sefiale el tiempo requerido en e sector pablico:

i Jefe de
; i ,‘;’J?ﬁi‘;ﬁr rea o Gerente o Director
j Dpto.

1t o

?f’&/ofva( S

|

|

— ]

R
-

ruesto (No requieren documentacidn sustentadora):

Sustentados con documentos,
acion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Nivel de dominio
Interme
dio

=

No
aplica

Basic Avanzado

sca en el sector publico o privado.

en la funcién o la materia:

[3

“periencia; ya sea en gl sector publico o privado:

al‘a ocuparsu Buesto

‘trol de los recursos asignados. Capacidad de
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bajo presion. Capacidad de innovacién «

v oorerdizaje. Actitud orftica Y propositiva. Actitud
proactiva y con orientacion a resultad~ -+ i de atencién y s

ervicio al usuario interno y exter
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