ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Nombre del puesto: TECNICO ASISTENCIAL (AREA ELECTRICIDAD)
Dependencia funcional: AREA DE MANTENIMIENTO

Puestos a su cargo: SUB AREA DE ELECTRICIDAD.

lLa principal de la Unidad de Servicios Generales es alcanzar la satisfaccion de los pacientes. personas usuarias vy
profesionales, cumpliendo sus expectativas, en el ambito de sus competencias y en consonancia con los recursos disponibles.
contribuyendo activamente para que se preste una asistencia sanitaria de calidad y orientando su modelo organizativo hacia los
resuhados la satisfaccion del Hosﬂal Regional Manuel Nunez Butron Puno.

Lﬁ'UN_ CIONES DEL PUESTO.

[a funciones se detallan en los formatos de perf' il clepuesto tlpo publlcados en elportal web del MINSAypodran ser
adecuadas de acuerdo a la necesidad del servicio, teniendo en cuenta consignar como minimo 4 y maximo 8 funciones]

¢« REALIZAR TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, EN ELECTRICIDAD Y APOYO
TOTAL EN EL AREA DE MANTENIMIENTO DADA ORDENES DEL JEFE INMEDIATO.

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

*»  APOYO LAS FUNCIONES EN EL MANTENIMIENTO.

Coordinaciones Internas
JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO.

Coordinaciones Externas

JEFE DE LA UNIDAD BE SERVICIOS GEN

B.) Grado(s)/situacion académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto :

Marcar con una "X" su nivel Marcar con una "X" su grado C.) Su puesto actual ;Requiere
3 Fia = AL Colegiatura Profesional?

de estudio. académico, asi como indicar en el

recuadro su carrera profesional.

Egresado(a) D Si Izl No

Bachiller

Incom Com
pleta pleta

e [
]

¢Requiere havilitacion profesional?

Secundaria Titulo/ Licenciatura

Maestria D Si EI No
Egresado |:| Grado

Especialista

Técnica
Basica
(16 2 afos)

Superior (304
afos)

HREIREANE
L EEEE

B
=
:l Técnica
®

|

Universitario

TITULADO A
NOMBRE DE LA

I:] Egresado D Titulado NAGIN

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

+ CURSOS DE MANTENIMIENTO EN GENERAL EN HOSPITALES.

Aldjandro LUQUE SAL; s
JEFE UNIDAD SERV. GRALES. Y MANT.
HOSPITAL REGIONAL “MNB” PUND




-

B.) Cursosy 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 afines al cargo al que postula,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

Interm | Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interme
edio ado aplica o] dio

OFIMATICA e o P i
aplica ae vanzado

Procesador
de textos
(Word; Open Inglés X
Office Write,
etc.)

Hojas de
calculo
(Excel;
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacione
s(Power [ [ ...
Point; Prezi,
etc.)

Otros: Observaciones.-

Experiencia general

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

02 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO (OPCIONAL HOSPITALES) Y MANTENIMIENTO
GENERAL.

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

01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO (OPCIONAL HOSPITALES).

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico:
01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO (OPCIONAL HOSPITALES).

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

:;?giic Auxiliar o Eepe Supervisor/ efeds
profesi AictartE Analista Zallsd Coordinador D:;g o Gerente o Director
onal ;

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

GOZAR DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL, MANEJO CORRECTO DE LOS EPPS, CONOCIMIENTO AL AREA

¢Se requiere
nacionalidad peruana?
note el sustento:

Enel Area de Mantenimiento el personal Contratado en Ia plaza organica, debera tener formaclén Técnlca profesmnal y
habilidades disponibles adiestradas en Mantenimiento de Infraestructura Fisica, mobiliario y de Equipos en General
Hospitalario.

tu

o de formacion
tecnologia 0 SENATI.

- Tener Experiencia laboral privada y publica, (contratos u otros que lo demuestren).

- Contar con certificados de capacitacion en el Area del desempefio de la especialidad.

- Ser activo y tener destreza de asimilacion tedrico practico de mantenimiento hospitalario de equipos eléctricos,
electronicos y en general.

- Tener Buena Salud, fisico y mental.
Edad promedio entre 25 a 40 afios de edad.
Disponibilidad inmediata.

JEFE UNIDAD SERV. GRALES. Y MANT.
“OSPITAL REGIONAL “MNB” PUND




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Nombre del puesto: TECNICO SANITARIO AMBIENTAL — (TECNICO ELECTRONICO)

Dependencia funcional: AREA DE MANTENIMIENTO

Puestos a su cargo: SUB AREA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS BIOMEDICOS

e la Unldad de Servicios Generales es alcanzar la satisfaccion de los pamentes personas usuarias y
profesmnales cumpilendo sus expectativas, en el ambilo de sus competencias y en consonancia con los recursos disponibles.
contribuyendo activamente para que se preste una asistencia sanitaria de calidad y orientando su modelo organizativo hacia los
resullados la sahsfaccnon del Hospital Regional Manuel Nuiez Butron Puno.

[Lasfuncu:nes se detallan en los frmatosde perfi il de puesto tlpopubllcados en elporta! web del MINSA y podran ser
adecuadas de acuerdo a la necesidad del servicio, teniendo en cuenta consignar como minimo 4 y maximo 8 funcmnes]

. REALIZAR TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, EN EQUIPOS MEDICOS, BIOMEDICOS,
ELECTRONICA Y APOYO TOTAL EN EL AREA DE MANTENIMIENTO DADA ORDENES DEL JEFE INMEDIATO.

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

. VOLUNTAD DE SEGUIR LAS PAUTAS DE SEGURIDAD EN TODO MOMENTO.

*  APOYO LAS FUNCIONES EN EL MANTENIMIENTO.

Coordinaciones Internas
JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO.

Coordinaciones Externas

B.) Grado(s)/situacién académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto : :
Marcar con una "X" su nivel Marcar con una "X" su grado gg! eggt&?:g?o%cstil::ar] acl,'lfequuere
de estudio. académico, asi como indicaren el E

recuadro su carrera profesional.

“Lclg'l.; SI::: D Egresado(a) D Si No

Bachiller

¢Requiere habilitacion profesional?

Titulo/ Licenciatura

Maestria D Si No
Egresado D Grado

Especialista

| Primaria
| Secundaria l:]

Técnica
Basica
(16 2 afios)

Técnica
Superior (36 4
anos)

Universitario D

L =1 D
Bl L] E B E]

e L

TITULADO A
NOMBRE DE LA

Egresado D Titulado RAGICN

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

¢ CURSOS DE MANTENIMIENTO EN GENERAL EN HOSPITALES.

EL LT
- bttt LR L TS

dro LUQUE SALINAS
JEFE UNIDAD SERV. GRALES. Y MANT.
HOSPITAL REGIDNAL “MNB” PUND




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 especializacion no menos de 90 horas.
*  Cursos afines al cargo al que postula.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No Basico | 'nterm [Avanz | IDIOMAS  |~"No  T'Basic [ Interme
) asico ; : L
aplica edio ado aplica 0 dio

Avanzado

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

Hojas de
calculo
(Excel; | (1 |
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacione
s(Power | | | e
Point; Prezi,
etc.)

Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO (OPCIONAL HOSPITALES) Y MANTENIMIENTO
GENERAL.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO (OPCIONAL HOSPITALES).

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

01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO (OPCIONAL HOSPITALES).

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

Practic

- Espe ; Jefe de
ante Auxiliar o : o Supervisor/ X "
profesi Asiatente Analista ca::allst Coordinador g;etg o Gerente o Director
onal 4

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
GOZAR DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL, MANEJO CORRECTO DE LOS EPPS, CONOCIMIENTO AL AREA

iSe reqiere
nacionalidad peruana?

NO

;L_ s i es qu > P al pa

En el Area de Mantenimiento el personal Contratado en la plaza organica, debera tener formacion Técnica profesional y
habilidades disponibles adiestradas en Mantenimiento de Infraestructura Fisica, mobiliario y de Equipos en General
Hospitalario.

tecnologia o SENATI.

- Tener Experiencia laboral privada y publica, (contratos u otros que lo demuestren).

- Contar con certificados de capacitacion en el Area del desempefio de |a especialidad.

- Ser activo y tener destreza de asimilacion teérico practico de mantenimiento hospitalario de equipos electronicos y en
general.

- Tener Buena Salud, fisico y mental.

- Edad promedio entre 25 a 40 afios de edad.

- Disponibilidad inmediata.

AD SERV. GRALES. Y MANT.
HOSPITAL REGIDNAL “MNB” PUb-




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL REGIONAL “MNB” PUNO
Nombre dei puesto:
Dependencia funcional: DPTO DE NUTRICION Y DIETETICA
Puestos a su cargo: NINGUNA

CONTRIBUIR A MEJORAR LA SALUD DEL PACIENTE HOSPITALIZADO LA ATENCION CON CALIDEZ Y CALIDAD AL
PACIENTE Y USUARIO MEDIANTE LA PREPARACION Y DISTRIBUCION DE SU ALIMENTACION Y SOPORTE
NUTRICIONAL SEGUN LA PRESCRIPCION DIETETICA INDICADAS POR EL NUTRICIONISTA.

1.- Apoyar las actividades de control diario de la calidad en las preparaciones de las dietas y raciones programadas

2.- Registrar el informe e inventario en cada area de trabajo programado.

3.- Efectuar el control de reporte de limpieza y desinfeccion de cocina, equipos enseres, coches vajillas y servicios.

4 - Asistir en las actividades de promocién y recuperacion de la salud del paciente hospitalizado.

5.- Aplicar las medidas de buenas practicas de manufactura de los alimentos en todo el proceso de preparacion de las dietas y
distribucién de las dietas a los pacientes hospitalizados y al personal autorizado que hace uso del comedor

6.- Preparacion de regimenes completos y modificados

7.- Asistir a las capacitaciones programadas por el Departamento de Nutricion y Dietética.

8..- Disponibilidad para ser programado de acuerdo a la necesidad del servicio.

9.- Ofras funciones desplegadas por el Jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

COORDINACION INTERNA CON EL PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIDAD ORGANICA.

Coordinaciones Externas

B.) Grado(s)/situacién académica y

A.) Nivel Educati\.:? ) ) estudios requerldss‘!)ara el puesto C.) Su puesto actual ;Requiere
Marcar con una "X" su nivel Marcar con una "X" su grado : i

= = T2 Colegiatura Profesional?
de estudio. académico, asi como indicar en el

recuadro su carrera profesional.
Incom Com | | | I
pleta pleta D Egresado(a) Si| X No
Primaria D | Bachiller

¢Requiere habilitacién profesional?

Técnica
Superior (36 4
afios)

Secundaria [:I |:| | Titulo/ Licenciatura
Técnica TITULO DE
Basica D I pnana TECNICO EN Si|X No
(1 62 afics) COCINA EXPEDIDO
PORELIST O

GASTRONOMIAPP
Somend Grado | RIVADO

Universitario IZI I:I DEspecialism CERTIIFICADO
DE ESTUDIOS

; UNIVERSITARIO
D e D Tituiado | O CONSTANCIA.

HiENEIEN.




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

- CAPACITACION EN BUENAS PRACTICAS DE MANI'PULACION DE ALIMENTOS (BPM
- PREPARACION DE MENUS O DIETAS

- BUEN TRATO Y ATENCION AL USUARIO

- BUENA CONDUCTA, PRACTICAR LOS VALORES DE ETICA, SOLIDARIDAD Y HONRADEZ

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 DE HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.
- CURSOS EN TEMAS DE SALUD
- CURSOS AFINES AL PUESTO.QUE POSTULA

Total de horas : 100 horas

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Basico | Interm | Avanz IDIOMAS No | Basic | Interme
aplica edio ado aplica [ dio

Avanzado

Procesador
de textos
(Word; Open X Inglés X
Office Write,
etc.)

Hojas de
célculo
(Excel; X
OpenCalc,
etc.)

Programa de
presentacione
s (Power X | F | 0 e
Point; Prezi,
etc.)

Otros:
Observaciones.-
QUECHUA Y AYMARA

Experiencia general

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

- 06 MESES DE EXPERIENCIA MINIMA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

Experiencia especifica

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

- MINIMO 06 MESES

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

= 02 MESES
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
:::hc Auxiliar o Especi Supervisor/ wein e
3 : Analista SP pen. Area o Gerente o Director
profesi Asistente alista Coordinador Dpto
onal ;

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

¢Se requiere | I
nacionalidad peruana? | = | 8l |_| e

Anote el sustento:




-PROACTIVO, RESPONSABLE, EMPATICO, COOPERACION Y TRABAJO EN EQUIPO

-Disponibilidad inmediata

CONTRAPRESTACION MENSUAL

Presupuestado segin ley

---..—-.----.--m—---.-“

7a R, Hugia Maquera
NUTRICIONISTA
CNR 2007




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL F.'UE_.SlTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL REGIONAL MNB PUNO

ENFERMERA /O ESPECIALISTA

Nombre del puesto:

Dependencia funcional: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

IMISION DEL PUESTO

Brindar atencién en el campo asistencial de enfermeria especializada asegurando el cuidado integral del individuo, familia
comunidad, de acuerdo a su grado de dependencia, diagnostico y tratamiento médico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencion integral de enfermeria especializada, ejecutando procedimientos e intervenciones de enfermeria se
guias técnicas y protocolos que aseguren el cuidado integral del individuo, familia y comunidad.

b) Brindar cuidado integral de enfermeria basado en el proceso de atencion de enfermeria, de acuerdo al grado de |
dependencia, diagndstico y tratamiento médico.

c) Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de enfermeria bajo su supervision y
responsabilidad.

d) Cumplir medidas de bioseguridad que permita la prevencién y control de riesgos laborales e infecciones
intrahospitalarias.

e) Registrar la atencion de enfermeria en los formatos establecidos en las normas vigentes.

f)  Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién en el campo de enfermeria, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.

g) Participar  en la formulacién, elaboracion y/o evaluacién de las guias de procedimientos y MOF de la atencion
del paciente.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Inte i

Con personal de la salud de su unidad organica y otras unidades.

Coordinaciones Externas

B.) Grado(s)/situacion académica y
estudios requeridos para el puesto
Marcar con una "X" su grado

| A.) Nivel Educativo

: C.) Su puesto actual ¢ Requiere
Marcar con una "X" su nivel ) Sup ¢Req

Colegiatura Profesional?

Universitario

]

Especialista

D o D Grece
[+]

Centro Quirurgico

de estudio. académico, asi como indicar en el
-/ recuadro su carrera profesional.
TITULO
l Primaria D Bachiller PROFESIONAL
25 LICENCIADO ¢Requiere habilitacion profesional?
7 Secundaria D I:I Titulo/ Licenciatura ENFERMERIA
| (162 afos) e
I Técnica D
| Superior (36 4
afios)




*Cirugia
*Medicina.
*Ginecoobstetricia
*Pediatria.
*Neonatolotgia.
*Nefrologia.
*Oftlamologia.
*Cardiologia.

Egresad Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimientos de Enfermeria en la especialidad.

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.
. Titulo de Segunda Especialidad o Constancia de Egresado de la Universidad en:
Enfermera Especialista en Emergencia.

Enfermera Especialista en Centro Quirlrgico.

Enfermera Especialista en Unidad de Cuidados Intensivos.

Enfermera Especialista en Cirugia.

Enfermera Especialista en Medicina.

Enfermera Especialista en Ginecoobstetricia.

Enfermera Especialista en Pediatria.

Enfermera Especialista en Neonatologia.

Enfermera Especialista en Nefrologia.

Enfermera Especialista en Oftalmologia. (6 curso sobre Oftalmologia).
Enfermera Especialista en Cardiologia. (o curso sobre cardiologia).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

~ Nivel de dominio Nivel de dominio

interm | Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interme
edio ado aplica 0 dio

OFIMATICA No

: Avanzado
aplica

Basico

Procesador
de textos
(Word; Open X Inglés X
Office Write,
etc.)

Hojas de

. calculo
(Excel; X

OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacione
s (Power X | e
Point; Prezi,
etc.)

Otros:

X Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
TRES (03) ANOS INCLUYENDO ESPECIALIDAD COMO MINIMO.

Experiencia especifica

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




TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA COMO ENFERMERA ESPECIALISTA

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
TRES (03) ANOS EN SECTOR PUBLICO

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

Practic Jefe de

ante Auxiliar o i Especi Supervisor/ ;

profesi Asistente Analista alista Coordinador 'B';z B Garenie:0bileoior
onal .

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

HABER CONCLUIDO EL SERUMS.
HABILITACION PROFESIONAL.

NACIONALIDAD

¢Se requiere
nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa Ias habilidades que considere importante para q'q'_upar su puesto

Orientacion al servicio.

Disponibilidad para programacion de acuerdo a las necesidades del servicio.
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

U U U PER B O
D O B = 0
Organo o unidad organica: HOSPITAL REGIONAL MNB PUNO
Nombre del puesto: ENFERMERA/O
Dependencia funcional: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
ON DEL P o

Brindar atencion integral de enfermeria en el campo asistencial, al individuo, familiay comunidad, que protejany
aseguren su salud en los establecimientos de salud del primer nivel, segundo nivel o tercer nivel de atencién.

a) Brindar atencion integral de enfermeria en el campo asistencial de la salud en los establecimiento de salud.

b) Brindar cuidado integral de enfermeria basado en el proceso de atencion de enfermerfa, guia técnicas y
protocolos de atencion.

a) Brindar cuidado integral de enfermeria basado en el proceso de atencién de enfermeria, de acuerdo al grado de
dependencia, diagnostico y tratamiento médico.

b) Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico y auxiliar de enfermeria bajo su supervision y
responsabilidad.

¢) Cumplir medidas de bioseguridad que permita la prevencion y control de riesgos laborales e infecciones
intrahospitalarias.

d) Registrar la atencién de enfermeria en los formatos establecidos en las normas vigentes.

e) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién en el campo de enfermeria, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.

f) Participar enla formulacion, elaboracion y/o evaluacion de las guias de procedimientos y MOF de la atencion
del paciente.

OORD & O PR PA

Coordinacior :

Con personal de la salud de su unidad orgéanica y otras unidades.

dina

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y

A.) Nivel Educat'l\:o > : estudios requeridgs'?ara el puesto C.) Supuesto actual ;Requiere
Marcar con una "X" su nivel Marcar con una "X" su grado : :

x 2 < Colegiatura Profesional?
de estudio. académico, asi como indicar en el

recuadro su carrera profesional.

Egresado(a) E Si D No

TITULO

l Primaria

¢Requiere habilitacion profesional?

D Bachiller PROFESIONAL
DE LICENCIADO

EN
Titulof Licenciatura ENFERMERIA

‘ Secundaria EI D
| (162afos) 4
| Teécnica
:l Superior (304 D D fg.resad D Grado
afios)




| Universitario I:I Especialista
|:| S |:| Titulado

CONOCIMIENTOS : ; : f

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimientos de Enfermeria.

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 especializacion no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Basico | Interm [ Avanz IDIOMAS No | Basic | Interme
aplica edio ado aplica 0 dio

Avanzado

Procesador
de textos
(Word; Open X Inglés
Office Write,
etc.)

Hojas de
calculo
(Excel; X
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacione
s (Power X | 1 e
Point; Prezi,
etc)

Otros:

X Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
DOS (02) ANOS COMO MINIMO.

: 4 Experiencia especifica

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

2 iDOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA COMO ENFERMERA (INCLUYENDO SERUMS)

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

DOS (02) ANOS EN SECTOR PUBLICO

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

i e Analista Espec] Shperyiecr) JA?;eacLe Gerente o Director
profesi Asistente alista Coordinador Dpto
onal :

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

HABER CONCLUIDO EL SERUMS.
_ HABILITACION PROFESIONAL.

NACIONALIDAD

¢Se requiere
nacionalidad peruana?




Anote el sustento:

: HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto
Orientacion al servicio.

Disponibilidad para programacion de acuerdo a las necesidades del servicio.
Capacidad analitica y organizallva

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Gai Sﬂrruf
i s e
= ‘MM N

\-_“_}___E' (IIE;n 4435 - NEP ‘01;7




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO : &

Organo o unidad orgénica: HOSPITAL REGIONAL MNB PUNO
Nombre del puesto: TECNICO/A EN ENFERMERA

Dependencia funcional: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades técnicas de apoyo en los procedimientos bdsicos en la asistencia y control de pacientes, de acuerdo a
indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermeria.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Participar en actividades de apoyo de enfermeria para la operatividad de la unidad.

b) Participar en el equipamiento oportuno y permanente de la unidad segun indicaciones del profesional de
enfermeria.

c) Mantener el orden ylimpieza de la unidad del usuario del area de trabajo para brindar un ambiente
agradable.

d) Participar en lasatisfaccion de necesidades basicas del usuario (higiene, alimentacion vy eliminacion),
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 alas normas establecidas.

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

g) Participar con el equipo profesional de enfermeria en la entrega o recepcion de la unidad.

h) Verificar y reportar la operatividad, deterioro o pérdida de los equipos y materiales de la unidad.

i) Realizar el traslado del usuario alos diversos medios de diagnostico y procedimientos de manera segura dentro
del hospital.

j)  Asistir al personal médico y de enfermeria en la realizacion de procedimientos médico quirdrgicos.

k) Conocer y aplicar las normas de bioseguridad durante la ejecucion de su trabajo.

I) Asistiralas reuniones técnicas programadas y actividades de capacitacion en la unidad.

m) Tramitar las érdenes de andlisis, recetas y otros que se le asigne con el fin de optimizar la atencion del usuario.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con personal de la salud de su unidad organica y otras unidades.

Coordinaciones Externas

'FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto : ;
Marcar con una "X" su nivel Marcar con una "X" su grado ggl e;:tﬁ?:spl?;:;;ﬂ a(i'l? AR
de estudio. académico, asi como indicar en el ;

recuadro su carrera profesional.

Incom Com
pleta pleta

[ ]si[x] No

» TITULO DE
Bachiller TECNICO
ENFENERMERIA ¢ Requiere habilitacién profesional?

Primaria

| Secundaria D
Técnica
Basica
(162 afos)

Titulo/ Licenciatura

Maestri D Si E No
grEsad D Grado

w

Tecnica
Superior (30 4
afios)

om

]
L
N

EXjENn




| Universitario i:l |___| I:I Especialista
D 59’553" |:| Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimientos vinculados a la funcién del puesto.

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 especializacion no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio : Nivel de dominio
Interm | Avanz | IDIOMAS No | Basic [ Interme
edio ado aplica o dio

OFIMATICA [ nNo T PEGERE
aplica vanzado

Procesador
de textos
(Word; Open X Inglés X
Office Write,
etc.)

Hojas de
calculo
(Excel; X | e
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacione
s (Power X 1 - 1 b e
Point; Prezi,
etc.)

Otros:

Observaciones.-

'EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
=1(01) UN_ ARO COMO MINIMO.

Experiencia especifica

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

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

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

anly Auxlliarg Analista Especi Supervisor/ JAer;Z%e Gerente o Director
profesi Asistente alista Coordinador Dpto
onal ’

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

 NACIONALIDAD
¢Se requiere
nacionalidad peruana?




Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto
Orientacion al servicio.

Disponibilidad para programacion de acuerdo a las necesidades del servicio.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

- GldazED2 Seiruta o2 Sofomaye:

/ E DEPARTAMENTO D= ENFERMER

JSPITAL REGIONAL "MNB" - U
CFEP 4435 - ~FR 10377
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

UK QD ‘ B & O
L) . J 1] ' o 11U
Organo o unidad organica: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
Nombre del puesto: ASISTENTA SOCIALY/O TRABAJADORA SOCIAL
Dependencia funcional: SERVICIO SOCIAL

Puestos a su cargo: ASISTENTA SOCIAL
S0 L) P &

PREVENIR LOS RIESGOS Y PROTEGER EL DANO, RECUPERAR LA SALUD Y REHABILITAR CAPACIDADES DE
PACIENTES

Coordinar con el equipo de Salud para la atencion del paciente.
Viabiliza la problematica social, brindando solucién inmediata

Realiza el Estudio socio econémico de pacientes hospitalizados

Elabora el Diagnostico social y la valoracién de riesgo social
Seguimiento y gestion para la recuperacion y rehabilitacion del paciente.
Ejecuta y evalta las acciones de servicio social

S omawn

DORDINACIO PR o

Coordinaciones Internas

LOS

Con las diferentes unidades ylo servicio de salud de nuestro Establecimiento de Salud

Coordinaciones Externas

Con las entidades publicas y privadas relacionados con las acciones de servicio social (Fiscalia, UPE, Defensoria del Pueblo

PSer ) entro de Emerecia dela u'r etc.

B.) Grado(s)/situacion académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto ; ’
Marcar con una "X" su nivel Marcar con una "X" su grado ggre S.-:ap:‘esp'}f ‘r‘-.;ct;.xal cr,;{eqwere
de estudio, académico, asi como indicar en el gialura Frofesions

recuadro su carrera profesional.

Egresado(a) [] Si No

Bachiller

Incom
pleta

Primaria
I Secundaria

Técnica
Basica

(162 afos)
Técnica
Superior (36 4
anos)
' Universitario

¢Requiere habilitacién profesional?

LI

X | Tituio/ Licenciatura

s Jowe

Especialista

Egresad D Titulado

i
slnlinislalT
J00 OO

=]

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

»  Herramientas y Técnicas en Trabajo Social

TT T Semswssnsens sesmes

"MA. PILAR TURPG CONDOR/
TRABAJADOFRA SOCIAL
CASP .37 10
HR “MNR" . ING




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 especializacion no menos de 90 horas.

Cursos afines al cargo al que postula.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

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

OFIMATICA No

; Avanzado
aplica

Basico

Procesador
de textos z
(Word; Open X INGLES X
Office Write,
etc.)

Hojas de
calculo
(Excel; X QUECHUA X
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacione
s (Power X AYMARA X
Point; Prezi,

Observaciones.-

Eat
Experiencia general

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

2 afios de experiencia minima

Experiencia especifica

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

1 ano

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

1 ano

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

Practic
" Espe : Jefe de
ante Auxiliar o : g Supervisor/ .
prcfeis eimdon Analista cialist Cocrdinador Areao Gerente o Director
onal a Dpto.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Nacionalidad
I 1

¢Se requiere
nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

é.-‘;J-.-e;l.-;;-t *a_&... oS e e .

MA. PILAR TURPO CONDOR;
TRABAJADOF A SOCIAL
CASP . 3710
HR "MNPE" . INGY
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL REGIONAL MNB PUNQ
Nombre del puesto: QUIMICO FARMACEUTICO

Dependencia funcional: DEPARTAMENTO DE FARMACIA

Puestos a su cargo: SERVICIO DE DISPENSACION Y FARMACIA CLINICA

ASEGURAR LA CALIDAD DE LOS MEDICAMENTOS EN TODOS LOS ASPECTOS,: ADQUISICION, ALMACENAMIENTO.
DISTRIBUCION, CONSUMO, INFORMAGION

adecuadas de acuerdo a la necesidad del servicio, teniendo en cuenta consignar como minimo 4 y maximo 8 funciones)

allan en los formatos de

perfil de puesto tipo publicados en el rtal w N ' podran ser

Dirigir, monitorear, evaluar, informar sobre la Unidad de Productora de Servicios de Dispensacion
de Productos Farmacéuticos dispositivos médicos Y productos sanitarios del Departamento de Farmacia
considerando los principios de Unidad de direccion o de eficacia, Eficiencia, Especializacion, Unidad de mando,
Equilibrio de autoridad y responsabilidad, Flexibilidad, Alta capacidad.

. Andlisis e interpretacién de Ia prescripcion y recomendacion de equivalente quimico de Ia prescripcion en
caso lo solicite el usuarig

*  Apoyar al Quimico Farmacéutico Jefe/a del Departamento para el buen funcionamiento administrativo,
asistencial y docente.

*  Contribuir en la promocién de una forma de Prescripcion racional y economica de los
medicamentos.

Reportar las sospechas de reacciones adversas a medicamentos.

* Garantizar que los medicamentos dispensados a los pacientes ambulatorios

relacionado con la terapia farmacolégica.
= Lograr la satisfaccion del usuario, mediante
oportuna. '
*  Supervisar, controlar Y asesorar la labor del personal a su cargo.
*  Conacer y cumplir las directivas, re
desempeiio laboral,
. Controlar y mantener un stock adecuado de los medicamentos e insumos medico quirdrgicos.

*  Participar en los programas de formacion y Capacitacion del personal profesional, técnico y auxiliar de
Farmacia.

Procedimientos que garanticen la dispensacion eficiente y

glamentos, manuales, normas y demds disposiciones relacionadas al

*  Velarporel cumplimiento de las buenas practicas de almacenamiento y dispensacion.
*  Supervisar la realizacion de inventarios fisicos.
* . Integrary asistir a los comités designados por la jefatura y otros niveles,

L] Atender y absolver |as consultas de caracter técnico o administrativo que formule el personal
profesional o técnico a su cargo,

. Emitir oportunamente los informes de caracter técnico y administrativos que solicita Ia jefatura.
* Informar diariamente las ocurrencias en la Unidad de Dispensacion de Productos
Farmacéuticos y Afines del Departamento de Farmacia.

* Sugerir a la jefatura normas Y procedimientos para mejorar los sistemas de trabajo del
Servicio.

* Participaren las actividades de investigacion que se realicen.
*  Cumplircon el cadigo de ética profesional.

GORD O RRIN =4
Coordinaciones Interna G
* Depende directamente de| Jefe del Departamento de Farmacia
* Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal de Ia Unidad de Dispensacién de Productos
Farmacéuticos y Afines del Departamento de Farmacia.
* _Realiza permanentes coordinaciones con todo el Personal del Departamento de Farmacia

% JEFE OF DEPARTAMEN

HOSPITAL REGINAL &




Coordinaciones Externas

SR

® Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud

., DIGEMID, DISA Il LS, con el Sistema Integrado de

Suministros de medicamentos e insumos Médicos Quirdr
Gestion de productos Farmacéuticos de otras DISAS, DIRESA

A.) Nivel Educativo
Marcar con una "X" su nivel
de estudio.

B.) Grado(s)/situacion académica y
estudios requeridos para el puesto
Marcar con una "X" su grado
académico, asi como indicar en el

gicos -SISMED, DARES, con los responsables de
S, Hospitales e Institutos

C.) Su puesto actual ;Requiere
Colegiatura Profesional?

recuadro su carrera profesional.

- I L (s ] No

Primaria I:I D D Bachiller TITULO DE
gfkj;{hhﬂggEUTl co ¢Requiere habilitacién profesional?
| Secundaria D |:| | Titulo/ Licenciatura
Técnica ;
Basica :Iaesfn Si No
(1062 afcs)
Técnica
Superior (36 4 fg" esad Grado
afios)
| Universitario D D D Especialista
D i l:‘ Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):
Minimos exigibles: Titulo profesional de Quimico Farmacéutico

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.
*  Conocimiento de manejo de PF y DM en farmacias especializadas documentado
¢  Conocimiento de Farmacia Clinica y Hospitalaria documentado
»  Conocimiento de manejo de plantas de oxigeno documentado
+  Conocimiento de las Normas Vigentes.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~Nivel de dominic

OFIMATICA

No
aplica

Basico

Interm
edio

Avanz
ado

Nivel de dominio

_ IDlomas [~

No
aplica

Basic

Interme
dio

Avanzado

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

Inglés

Hojas de
calculo
(Excel;
OpencCalc,
etc.)

Programa de
presentacione
s (Power
Point; Prezi,

Observaciones.-

CiTAL

EDED!




Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
DOS (02) ANOS

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN FARMACIA HOSPITALARIA

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
DOS (02) ANOS EN SECTOR PUBLICO

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

Practic JufEds

ante Auxiliar 0 . Especi Supervisor/ A ;
profesi Asistente Analista alista Coordinador grea @ Gerente o Director
onal pto.

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

¢Se requiere

nacionalidad peruana? | O

Anote el sustento:

* Capacidad de direccion, organizacion, analisis y e:

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperamon concretar resultados en el tiempo oportuno
y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales

Actitud proactiva
* Cortesiay buen trato a los usuarios internos y externos.

CONTR.APRESTACION MENSUAL




-
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

. . UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Organo o unidad organica:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (BACHILLER EN CONTABILIDAD)

Dependencia funcional: Area de Remuneraciones y pensiones

Puestos a su cargo:

+«  Programar, registrar y ejecutar los pagos de las remuneraciones. pensuones beneficios. bnmfcamones incentivos y
estimulos laborales
. Elaborar la planilla mensual de remuneraciones e incentivos laborales

. Revisar y evaluar los documentos generados para los compromisos de planillas. resimenes. reporie de descuenlos.
entre otros.

Demasfuncmnes que Ie asigne si jefe inmedialo

Coordinaciones Internas

Relacion de Dependencia lineal con el jefe del Area de Remuneraciones

Coordinaciones Externas

B.) Grado(s)/situacion académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto ) )
Marcar con una "X" su nivel Marcar con una "X" su grado ggle ﬁ:tp;}:?;faecm?:adlfeqmem
de estudio. académico, asi como indicar en el giatu eleil

recuadro su carrera profesional.

Incom Com .
pleta pleta Digresauoﬂa) D Si IE he
-

Primania Ij E
Secundara D [_

Bachiller

< Requiere habilitacion profesional?

Titulo/ Licenciatura

gaesvi D S' B No
fgresad D Grado

Especialista

fgresa" Titulado

Tecnica
Basica
(106 2 afos)

Tecnica |
Supenior (30 4

anos)

Universitario |:| D

LTI L
HINN RN

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Capacitaciones afines al cargo al que postula

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 especializacion no menos de 90 horas




Cursos de capacitacion afines al cargo en que postula

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Basico | Interm | Avanz IDIOMAS No | Basic | Interme
aplica : _edio ado aplica 0 dio

Avanzado

Procesador
de textos
(Word; Open X Inglés X
Office Write,
elc.)

Hojas de
calculo
(Excel; X
OpenCalc,
efc.) |
Programa de
presentacione
s (Power X
Point; Prezi, |
etc) R B o

Experiencia general

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

02 afos de experiencia en cargos afines al cargo en que postula

Experienc:a especnflca

A. Indique el tiempo de Bxperlenma requerlda para el puesto enla funcn:m ola malerla

01 ano de experiencia en funciones de admlnlslraccon

B. En base a la experiencia requerida para el pueslo (pane A). senaie el nempo requenuo enel sector pubhco

01 afo de experiencia en el sector publico

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

Practic J—

ante Auxiliar o Especi Supervisor/ A i
profesi Asistente Analista alista Coordinador gzi 9 Gerente:o Drrector
onal 3

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

.Se requiere

nacionalidad peruana? | v ] j

Anote el sustento:

Habilidad para ejecutar labores técnicas y trabajo en equipo. para utilizar equipos informaticos
Habilidad para trabajo en equipo y bajo presion
Acltitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto trabajo en equipo y bajo presion.

CONTRAPRESTACION MENSUAL
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Organo o unidad organica:

TECNICO ADMINISTRATIVO (Técnico en Administracion, Técnico en
Contabilidad)

Dependencia funcional: Area de Control de Asistencia y Permanencia

Nombre del puesto:

Puestos a su cargo:

. Rev:sar y verificar Ia asastencna diaria det personal, elaborara resolumones de toda indole.
. Registrar las papeletas de permiso. papeletas de cambio de turno y descansos médicos
e  Elaborar y emitirinforme mensual de faltas y tardanzas del personal

Demas funcuonesue Ie asigne su efe mmedlato

Coordinaciones Internas

Con los jefes de area de la Unidad
Con el personal de la Unidad

Coordinaciones Externas

B.) Grado(s)/situacion académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto c) Su (o 5 6tiEl i Regen
Marcar con una "X" su nivel Marcar con una "X" su grado C;))Ie iaiﬂ?e?’?ofes%na&l’? quiere
de estudio. académico, asi como indicar en el g % : '

recuadro su carrera profesional,

Egresado(a) l:l Si E No

Bachiller

Incom Com
pleta pleta

Primana

¢Requiere habilitacién profesional?

Secundana Titulo/ Licenciatura

Maestri "
aae ) D SI B No
ggresad D Grado

Especialsta

fgresan‘ ] Titulado

L

NIy
oo

Técnica
Basica
(102 afos)

Tecnica
Superior (30 4
anos)

Universitario

NN

A ) Conoclmlentos Tecnicos principales requeridos para el puesto rNo requieren documentacrén susrenradora)

Capacitaciones afines al cargo al que postula

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 especializacion no menos de 90 horas




Cursos de capacitacion afines al cargo en q

ue postula

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA [ o

aplica

Interm

Basi .
880 | edin

Avanz
ado

IDIOMAS

Nivel de dominio

No | Basic
aplica 0

Interme
dio

Avanzado

Procesador
de textos
(Word; Open X
Office Write,
efc.)

Ingles

Hojas de
calculo
(Excel: X
OpenCalc,
etc.)

Programa de

presentacione
s (Power X
Point; Prezi,
etc.)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado

02 afios de experiencia en cargos afines al cargo en que postula

Experiencia especifica

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

01 ano de experiencia en funciones de administracion

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

01 ano de experiencia en el sector publico

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

Practic ‘ ] !f ;;’;7 1 -
ante Auxiliar o Anialista ‘ Especi Supervisor/ [&eaia

profesi Asistente alista Coordinador 2

onal | Dpto ‘

1‘ Gerente o Director

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

¢ Se requiere
nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

-
b :
fomneh: cialPur b ol el S

ety

£ 3n bt Lbtmats

i S0 e

okt

Habilidad para ejecutar labores técnicas y trabajo en equipo. para utilizar
Habilidad para trabajo en equipo y bajo presion.
Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto

equipos informaticos.

CONTRAPRESTACION MENSUAL
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

: 5 — UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Organo o unidad organica:

TECNICO ADMINISTRATIVO (Técnico en Administracion o Técnico en
_Contabilidad)

Dependencia funcional: Area de Registro y Escalafon

Nombre del puesto:

Puestos a su cargo:

Recepcionar. clasificar, registrar y archivar la documentacion de la unidad.

bt it P L R ; B

. Recepcionar, clasificar, registrar. distribuir y archivar la documentacion de la unidad
. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos y Legajo personal
. Mantener actualizado los legajos del hospital

i . Demas funciones que asigne su jefe inmediato

DORD ONES PRI 1 > < i, % R i
8 Coordinaciones Internas

Con el personal de la Unidad
Con el personal en genral

Coordinaciones Externas

B.) Grado(s)/situacién academica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto ) :
Marcar con una "X" su nivel Marcar con una "X" su grado ggle S,i:‘ﬂ?:it?o?;st:ga'laﬁfequ|ere
de estudio. académico, asi como indicaren el 9 :

recuadro su carrera profesional.
incom Com :
o e [ Q0L
s B
Primana ! ] 1 | D Bachiller

L]

¢ Reguiere habiltacion profesional?

e 1 0 O |
| i 4 Titulo/ Licenciaura
Beszczaal) p——
e r 1‘ Maestr .
Basica i i a Si No
11 0 2 afos) L4
Técnica = ! | Egresad
Superior (30 4 | X0 : Grado
anos) N [ S L | IS

niversitano | Especaiista
| RS
D g'gresad Titulado

EE rig 7 Kt s

Secundana

B i ot i,

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Capacitaciones afines al cargo al que postula

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota Cada curso deben tener no menaos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas :




Cursos de capacitacion afines al carge en que postula

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nive! de dominio

OFIMATICA No
aplica

interm | Avanz | IDIOMAS | No

e edio ado aplica

o | dio

Procesador
de texios
(Word; Open X Ingles X
Office Write.
elc.)

Basic | Interme

Avanzado

calculo
(Excel; s Q| | N R (o
OpenCalic,
etc.)

|16
Programa de
presentacione ‘
s (Power X : |
Point; Prezi. |

|
|
Hojas de \
|
!

elc.)

Experiencia general

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

02 anos de experiencia en cargos afines al cargo en que postula

Experiencia especifica

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

01 afo de experiencia en funciones de administracion

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). senale el tiempo requ

erido en el sector publico.

01 afo de experiencia en el sector publico

| ke

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

Praclic [ [ JTee
ante Auxiliar o Analista | Especi Supervisor/ | A?ea -
profesi Asistente | alista Coordinador | D

onal | | pto

Gerente o Director

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

.Se redﬁiére

nacionalidad peruana? | X __Si H NO

I
Anote el sustento:

Habilidad para ejecutar labores técnicas y trabajo en equipo. para ulilizar equipos informaticos
Habilidad para trabajo en equipo y bajo presion.
Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto

CONTRAPRESTACION MENSUAL




