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iflentificando la posible sancién a aplicarse y al Organo Instructor competente. Asi mismo declarar "no ha lugar a tramite” una denuncia o un

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del puesto: ABOGADO

SECRETARIO (A) TECNICO DE LOS ORGANOS INSTRUCTORES DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1
Lugar de prestacién Sede Administrativa {Cod. AIRHSP N° 000500}

MISION DEL PUESTO
N

jecutar las funciones correspondientes a la Secretaria Técnica, contenidos en la normativa sobre el procedimiento administrativo
sciplinario y asesoria legal en materia de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Py

Elecutar las funciones de Secretario(a) Técnico(a) del Procedimiento Administrativo Disciplinario para asistir a las autoridades competentes
en la gestion de las faltas disciplinarias de los servidores y ex servidores civiles.

Nombre del puesto:

itir el informe que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e

porte, de ser el caso.
1

Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecucion del mismo, documentando la
actividad probatoria, elaborando la resclucion o acto expreso de inicio y de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable.

Efectuar la precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comisidn de una falta.

Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para el caso. Asi mismo administrar y custodiar los
expedientes del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Custodiar los expedientes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerlos actualizados para cumplir con el procedimiento
administrativo correspondiente.

Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras
entidades en el marco de las funciones correspondientes al Secretario{a) Técnico{a).

Emitir opinion legal en materia def Sistema de Gestién de Recursos Humanos (Procedimientos Administrativos Disciplinarios), en asuntos
administrativos laborales, cuando lo solicite la jefatura.

Proyectar directivas, normas y lineamientos internos en materia de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, con el fin de reglamentar
los procedimientos de la Oficina de Recursos Humanos.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

.Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, autoridades del Procedimiento Administrativo y Disciplinario,
servidores civiles de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y servidores civiles vinculados al procedimiento administrativo disciplinario y ex servidores civiles.




FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto i
_Colegiatura?
fncom Com : .
pleta pleta Egresado(a) i X si No
Primaria Bachiller ABOGADO
| L :
— — . i éRequiere habilitacidn
Secundaria X [Titulo/ Licenciatura " ¢ profesional?
Técnica Bdsica Maestri i ; si N
(162 afios) aestria X | o
Técnica Superior I:l .
; . Egresado Titulndo
(3 6 4 afios)
X IUniversitario D El ,DDoctorado
:DEgresudo DTitulado

CONOCIMIENTOS

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

(i) Derecho Laboral y Derecho Administrativo.

(2) Gestidn de Recursos Humanos.

(i) Gestién Publica.

() Regimenes laborales en el Estado: Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo N° 276, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Decreto
egislativo N° 1153.

5) Marco normativo vigente del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil.

P.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los progromas de especializacion no menos de 90 horas.

(1) Programa de especializacion o Diplomado en Derecho Laboral y/o Derecho Administrativo y/o en Procedimiento Administrativo
Sancionador y/o Disciplinario.
(2) Diplomado en Contrataciones con el Estado y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inglés X
Open Office Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power x| 1 1 e
Point; Prezi, etc.)

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

Experiencia laboral general minima dos (02) afios, en el sector publico y/o privado.

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

Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en el sector puUblico, como Secretario Técnico de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario (de preferencia en el sector salud).

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

Un (01) afio desarrrollando funciones en la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios (de preferencia en el sector
salud).

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
] . X |Analista Especialista X .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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



NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? I |SI’ I X INO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis y Sintesis, Comunicacion Oral y Escnta, Orlentauon a Resultados y Orgamzacnon dela Informacnon

T e
"' Y IIT.

S/. 3 064 19 (Tres mil sesenta y cuatro con 19/100 soles) Ios cuales mcluyen Ios montos y afiliaciones de Ley, asn como, toda deduccnon -
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

:_ sl VA - "
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacién del puesto: ABOGADO
ASISTENTE EN LA SECRETARIA TECNICO DE LOS ORGANOS INSTRUCTORES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA TECNICO DE LOS GRGANOS INSTRUCTORES DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

Lugar de prestacién Sede Administrativa (Cod. AIRHSP N° 000266)
O D P O

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Brindar apoyo juridico eficiente y efectivo a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, asi como a las
diversas jefaturas de la Unidad de Recursos Humanos de la RIS San Ignacio, velando por el control de la legalidad de los actos
administrativos; para lo cual, deberd ejecutar actividades de estudios y solucién como proyeccién de resoluciones, informes, recursos,
contestacion y formulacién de demandas de demandas y demas documentos de caracter juridico; asi como, participar en reuniones,
toma de declaraciones, recopilacion de medios probatorios e indiciarios y demas asuntos juridicos especializados que involucren a la
Institucion

FUNCIONES DEL PUESTO

Identificar y evaluar reportes y/o denuncias recibidas en la Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios
(PAD).

Brindar apoyo a las autoridadesdel PAD durante todo el procedimiento disciplinario.

Analisis legal de los reportes y denuncias.

Elaboracién de requirimientos de informacién a los organos administrativos pertinentes.

Elaboracién de proyectos de informes de precalificacién, proyectos de Informes de organos instructores y sancionadores, asf como de
otros documentos necesarios para los fines del procedimiento.

Apoyo a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario con la elaboracidn de los proyectos de Informes del Organo
Instructor y sancionador.

Elaboraci6n de proyectos de Resoluciones, emitidas por los distintos 6rganas o unidades organicas, en relacion a medios impugnatorios
interpuestos relacionados a los Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

Elaboracién de documentacion relacionada con el objeto del servicio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, Oficina de Gestion del Empleo y Unidad de Recursos Humanos.

N
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Coordinaciones Externas
SERVIR/MINSA/DIRESA-GORE CAJAMARCA.

FORMACION ACADEMICA

C.} éSe requiere
Colegiatura?

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

Egresado(a) X Si No

Primaria

Bachiller ABOGADQ

CIC]

&Reguiere habilitacién

Secundaria Titulo/ Licenciatura " profesional?

Técnica Bésica

(162 afios) Maestria X Si No

Egresado D Titulado

Doctorado

Técnica Superior
(3 % 4 afios)

X |Universitariu

HOIEOE
LIE]

|-
L1000

Egresado Titutado




CONOCIMIENTOS

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

{1) Conocimiento en Derecho Laboral, Derecho Administrativo y/o Ley del Servicio Civil.
(2) Conocimiento en normas del sector salud y afines.

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

(1) Cursos en Derecho Administrativo y/o Procedimiento Administrativo Disciplinario.
{2) Curso en Contrataciones con el Estado y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzade IDIOMAS Noaplica | Basico tntermedic | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
(Word; Open Office Write,
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

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

Dos (02) afios en el sector piblico y/o privado.

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

Un {01) afio en el sector publico, como abogado en el sector publico y/o privado.

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

Un (01) afio desarrrollando funciones en la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios (De preferencia en el
sector salud).

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

Practicante Augxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. . Analista Especialista . .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? [_ISI' mNO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo

Adaptabilidad

Analisis

Organizacion de la informacion

Planificacion

Iniciativa

Comunicacioén afectiva.

CONTRAPRESTACION MENSUAL ; » ]
S/. 2 164,19 (Dos mil ciento sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccidn aplicable al contratado bajo esta modalidad.




w

o

o]

w

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacién del puesto: GESTION DEL EMPLEO

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE OFICINA
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1
Lugar de prestacién Sede Administrativa (Cod. AIRHSP N° 000672)
O D P O

Realizar las actividades del Sub Sistema de Gestion del Empleo del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de acuerdo
a la normatividad vigente, a fin de cumplir los objetivos de la Unidad de Recursos Humanos de la Red Integrada de Salud San Ignacio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la ejecucion de los procesos de Gestion de la Incorporacion y de la Administracion de Personas del subsistema de Gestién del
Empleo de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar y monitorear los procesos de seleccién y contratacion dele personal CAS de acuerdo a ta normatividad vigente con la finalidad
de dotar a la entidad con personal calificado.

Socializar a los nuevos servidores, la informacidn relacionada al funcionamiento general del Estado, su institucidn, sus normas internas
y otros; asi como, organizar la induccién para los nuevos servidores (todos los grupos y modalidades contractuales)

Elaborar y participar activamente en los planes de induccion y registro de inducciones; asi como, gestionar la implementacién de
formatos y reportes de evaluacion de periodo de prueba, registro de retroalimentacion.

Elaborar los informes técnicos que le solicite la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos para su conformidad.

Promover estrategias y/o medios para la articulacion de los procesos del subsistema de Gestion del Empleo con los demas subsistemas
del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos de acuerdo a la normatividad vizente.

Proponer perfiles de puestos, bases de concurso publico de méritos, avisos de convocatorias y todos los documentos que se generen en
razdn del proceso de convocatorias de personal, para organizar el expediente de contratacién.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las normas vigentes en materia de gestion de
recursos humanos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio del Trabajo y Promocion del Empleo, Ministerio de Economia y Finanzas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situaciéin académica y estudios requeridos pars el puesto "
) } (s)/: v d & B Colegiatura?
Incom Com "
pleta pleta Egresado(a) : X Si No
e . Titulado Universitario en Administracion,
Primaria Bachiller L. ) )
Ingenieria Industrial o afines.
¢Requiere habilitactén

Secundaria

X [Titulo/ Licenciatura | profesional?

0% IUniversitario

Técnica Basica
{16 2 afios)

Maestria X si No

Egresado D Titulado

Doctorado

CIEIC

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

HOIEICEC]

B[
L1000

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

(1) Conocimiento en Gestién de Recursos Humanos, Ley de Servicio Civil, Gestion del Empleo, Seleccidn de Personal, Legislacién Laboral.

B.) Cursosy Programas de especializacian 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.
(1) Cursos en Gestion de Recursos Humanos o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inalé X
(Word: Open Office Write, neies
Hojas de calculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones {(Power X
Point; Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral general minima dos (02) afios, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en Areas de Recursos Humanos, en el sector publico y/o privado (de preferencia en
el sector salud).

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

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

Practicante Augxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
. . Analista Especialista . .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? []si [xIno
Anote el sustento:
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajo en equipo
Adaptabilidad

Analisis

Organizacion de la informacion
Planificacién

Iniciativa

Comunicacién afectiva.
CONTRAPRESTACION MENSUAL }
S/. 2 164,19 (Dos mil ciento sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccidn aplicable al contratado bajo esta modalidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano o unidad organica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: PROYECTISTA DE RESOLUCIONES
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: OFICINA DE GESTION DEL EMPLEO
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

Lugar de prestacién: Sede Administrativa (Cod. AIRHSP N° 000335)
MISION DEL PUESTO

Elaborar proyecto de Resoluciones directorales y otros documentos sobre acciones de personal de acuerdo a requerimientos y
conforme a dispositivos legales vigentes. Emitir informe técnicos sobre acciones del personal.

1| Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia u otra documentacién de proyeccion.
Sistematizar, clasificar y archivar documentacidn.
Proporcionar informacion y/u orientacién sobre los servicios y tramites.

N

[

Proyectar los Contratos Administrativos de Servicios (D.L. 1057}, Resoluciones Directorales de contratacién por reemplazo (D.L. 276),
Resoluciones Directorales de licencias diversas, previa coordinacion con las Areas responsables y en coordinacion con su jefe inmediato.

Proyectar las Resoluciones Directorales de pago de Compensaciones y Entregas Econémicas en favor del Personal de la Salud al Servicio
del Estado, tanto las valorizaciones ajustadas como priorizadas, Guardias Comunitarias, Guardias Hospitalarias, Asistencias y Tardanzas,
y otros que se requieran, en atencién al cumplimiento de pago de haberes mensuales, previa coordinacion con las Areas responsables y
en coardinacion con su jefe inmediato.

6|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio del Trabajo y Promocion del Empleo, Ministerio de Economia y Finanzas.

FORMACION ACADEMICA

C.} ¢Serequiere
Colegiatura?

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com

pleta pleta Egresado(a) Si X No

Bachiller en Administracién, Contabilidad,
Derecho, Ciencias Politicas y/o afines.

Primaria X {Bachiller

cRequrere habilitacién

Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Bésica

(16 2 afios) Maestria s x | no

Egresado D Titulado

Doctorado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

|
B .
COCICICIER

]

¥ [Universitario

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

(1) Conocimiento en Gestidn de Recursos Humanos, Ley de Servicio Civil, Gestion del Empleo, Seleccidn de Personal, Legislacién Laboral.
(2) Conocimiento de Manejo de Office Windows y de aplicativos informaticos.

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.
(1) Cursos en Administracién Publica, Recursos Humanos o afines.

{2) Cursos de Ofimética (DESEABLE).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Béasico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
(Word: Open Office Write,
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power x4t 1 1 |
Point; Prezi, etc.)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral general minima un (01) afio, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses en Areas de Recursos Humanos, en el sector ptiblico y/o privado.
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 ptblico o privado:

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
" X Analista Especialista X .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? I_ISI' mNO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo

Adaptabilidad

Analisis

Organizacién de la informacion

Planificacidn

Iniciativa

Comunicacién afectiva.

CONTRAPRESTACION MENSUAL -

S/. 1 664,19 (Mil seiscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL / OFICINA DE SERUMS

Organo o unidad organica:
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1
Lugar de prestacion: Sede Administrativa (Cod. AIRHSP N° 000049)

MISION DEL PUESTO

Elaborar proyecto de Resoluciones directorales y otros documentos sobre acciones de personal de acuerdo a requerimientos y
conforme a dispositivos legales vigentes. Emitir informe técnicos sobre acciones del personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar seguimiento a las actividades de la Oficina de Recursos Humanos

Realizar seguimiento a los documentos remitidos por la Oficina de Bienestar Social / Coordinacién SERUMS.

Proporcionar informacion y/u orientacion sobre los servicios y tramites generados por la Oficina de Bienestar Social / Coordinacion
SERUMS.

Mantener organizado los registros electrénicos y fisicos.

Apoyar en la generacién de pedidos de bienes y/o servicios de la Oficina.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

OORD ACIO PR PA

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio del Trabajo y Promocion del Empleo, Ministerio de Economia y Finanzas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo
) 1 Colegiatura?

B.) Gradao(s})/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Universitario Doctorado

Egresado Titulado

Incom Com : .
pleta pleta YDEgresado(a) si x | no
Primaria D D DBachiIler CERTIFICADO DE SECUNDARIA COMPLETA
¢Requiere habilitacién
{secundaria l__—l EI Titulo/ Licenciatura profestanal?
Técnica Basica . c
(162 afos) Maestria si X | Ne
Téc‘nica~5uperior D D EDEgresudo Titutado
(3 6 4 afios)

L]
]




&

CONOCIMIENTOS

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

(1) Conocimiento en Gestidn de Recursos Humanos.

(2) Conacimiento de la Directiva N2 002-2014-SERVIR/GDSRH — “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanaos en las Entidades Publicas”.

(3) Conocimiento de Regimenes laborales en el Estado: Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo N° 276, Ley N° 30057 - Ley del
Servicio Civil y Decreto Legislativo N°® 1153.

(4) Conocimiento de Office Windows y Madulo de Administracién Documentaria (MAD) o sistemas afines.

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

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

(1) Cursos en Administracién Publica, Recursos Humanos o afines .

(2) Cursos de Ofimética (DESEABLE).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzade 1DIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
{Word; Open Office Write,
Hojas de cdlculo (Excel; X

OpencCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.}

R el e P o S T ST e e |

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral general minima un (01) afio, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses en Areas de Recursos Humanos, en el sector publico y/o privado.
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 publico o privado:

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
R ) Analista Especialista i .,
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo

Adaptabilidad

Analisis

Organizacién de la informacién

Planificacion

Iniciativa

Comunicacidn afectiva.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/.1464,19 {Mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacién del puesto: TECNICO INFORMATICO

Nombre del puesto: TECNICO INFORMATICO

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia funcional: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad:
Lugar de prestacién: Sede Administrativa {Cod. AIRHSP N° 000614 y 0000661)

MISION DEL PUESTO _

Efectuar el ingreso de informacién en aplicativos informaticos, apoyando en la validacién de datos registrados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar la conformidad de la documentacién fuente para [os registros de la informacion.

Registrar [a informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

Apoyar en el diagnéstico de la operatividad de los equipos de cémputo o redes informaticas.

Efectuar el control de calidad de la informacién registrada en los sistemas o aplicativos informaticos.

Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de computo, bajo su responsabilidad; asi como, utilizar los
sistemas, equipos y dispositivos informaticos que respalden y protejan la informacién, con responsabilidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

DORDINACIO PR PA

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio del Trabajo y Promocion del Empleo, Ministerio de Economia y Finanzas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incam Com 4
pleta pleta lEgresado(a) f si X | no

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

_IUniversitario

D Egresado D Titulodo
DDoctorado
| D Egresado D Titulede

o D | ) TITULO TECNICO EN COMPUTACION E
Primaria Bachiller
| INFORMATICA
i :] ¢Requiere habilitacian
Secundaria l__—l X {Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Basica ’ , )
(162 afios) Maestria ! Si X No

[




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):
(1) Conocimientos basicos de Bases de Datos, Redes, Instalacion de Software y Reparacion de Hadware.
(2) Conocimientos intermedios de Microsoft Excel.
(3) Conocimientos basicos de Word, PowerPoint e Internet Explore.
(4) Conocimientos bdsicos en Disefio Grafico.
\ B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cadu curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
(1) Cursos y actividades de capacitacién y/o actualizacion profesional afines al drea requerida.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos .
(Word; Open Office Write, X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power ), SN Y I I
Point; Prezi, etc.)

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral general minima un {(01) afio, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica de seis (06) meses desempefiando funciones afines al puesto en el sector publico. (INDISPENSABLE): en manejo
de informacién y elaboracion de reportes).

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 pliblico o privado:

Practicante Auxiliar o ’ . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
R K Analista Especialista X .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

A ONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? Dsi I X INO
Anaote el sustento:
ABILIDADES O COMP A

Capacidad de trabajo en equipo

Adaptabilidad

Andlisis

Organizacion de la informacion

Planificacién

Iniciativa

Comunicacién afectiva. _

(CONTRAPRESTACION MENSUAL ) ' e L

(Cod. AIRHSP N° 000614 y 0000661) - S/. 1,264.19 (Mil Doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles), los cuales incluyen los montos y
afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacién del puesto: DIGITADOR PAD

Nombre del puesto: DIGITADOR PAD
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE ESTABLECIMIENTO / JEFE DE UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 3

Sede Administrativa (Cod. AIRHSP N° 000131 y 000000261)

L d tacion:
ugar de prestact Centro de Salud 13 Huarango (Cod. AIRHSP N° 000055)

MISION DEL PUESTO

Efectuar el ingreso de informacion en aplicativos informaticos, apoyando en fa validacidn de datos registrados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar la conformidad de la documentacién fuente para los registros de la informacion.

Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.

Apoyar en el diagnostico de la operatividad de los equipos de cémputo o redes informaticas.

Efectuar el control de calidad de la informacién registrada en los sistemas o aplicativos informaticos.

Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de computo, bajo su responsabilidad; asi como, utilizar los
sistemas, equipos y dispositivos informaticos que respalden y protejan la informacién, con responsabilidad.

6 |Ctras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

AW

OORD A 0O DR DA

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio del Trabajo y Promacion del Empleo, Ministerio de Economia y Finanzas.

-

OR a U ACAD

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacitn académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
incom Com E resado(a) f si N
deta  pleta | € TITULO TECNICO EN COMPUTACION E ; o
. l A INFORMATICA, ADMINISTRACION DE :
Primaria Bachiller
! EMPRESAS, CONTABILIDAD, :
) ; ) — SECRETARIADO EJECUTIVO O AFINES asderchabliccion
|Secundaria X [Jritulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

[Universitario

D Egresado D Titulado
D Doctorado
) D Egresado D Titulado

[N
B

IMaestria Si X {No|




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
(1) Conocimientos en Informética (Microsoft Office, Ecel, Word, PowerPoint e Internet Explore)

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

Nota: Cada cursa deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializocion no menos de 90 horas.

(1) Cursos y actividades de capacitacion y/o actualizacién profesional afines al area requerida.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermadio | Avanzado
Procesador de textos
Ingl X
(Word; Open Office Write, X glés
Hojas de calculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones {Power ) N [ N N
Point; Prezi, etc.)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral general minima un (01) afio, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica de seis (06) meses desempefiando funciones afines al puesto en el sector publico. (DESEABLE: en digitacién de
informacion).

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 publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director

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

&Se requiere nacionalidad peruana? [_]S[ mNO
Anote el sustento:
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajo en equipo
Adaptabilidad

Analisis

Organizacion de la informacion
Planificacion

Iniciativa

Comunicacién afectiva.
CONTRAPRESTACION MENSUAL
(Cod. AIRHSP N° 000055, 000261) - S/. 1 364,19 (Mil trescientos sesenta y cuatro con 19/100 sales) los cuales incluyen los montos y
afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccidn aplicable al contratado bajo esta modalidad.

(Cod. AIRHSP N° 000131) - S/. 1 464,19 (Mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y
afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO

Denominacién del puesto: CHOFER
Nombre del puesto: CHOFER
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 2

Lugar de prestacion: Sede Administrativa {Cod. AIRHSP N° 000291 y 000616)

MISION DEL PUESTO

Contratar los servicios para actividades de conduccion de vehiculos oficiales con licencia de conducir minimo AlIB profesional,conforme
a las disposiciones y lineamientos establecidos por los procedimientos del MINSA y la normativa del reglamento Nacional de transito
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Trasladar a funcionarios y personal de planta en comision de servicio de supervicion y monitoreo en las IPRESS de la jurisdiccion de la
Red integrada de Salud San ignacio.

2| Conducir el vehiculo, de manera responsable, portando su licencia de conducir, tarjeta de propiedad, y tarjeta de SOAT.

Velar por el buen Estado de conservacion, use y limpieza del mismo, realizando en forma diaria los arreglos y mantenimiento menores
3|al vehiculo asignado, tales como: revision de aire a los neumaticos, niveles de aceite, sisitema de frenos,combustible, agua, bornes y
carga de bateria entre otros,haciendo las anotaciones pertinentes en la Bitacora o Libreta de Control de Vehiculo.

El chofer del vehiculo que negligentemente provoque un accidente de transito de cuyas consecuencias resulten lesiones o el deseso de
4|terceras personas, o que produzca su incapacidad permanente, quedara inhabilitado para conducir vehiculo del MINSA y asumira las
responsabilidades a que hubiera lugar.

Apoyar en las labores administrativas de seguimientosde requerimientos, coordinar con el mecanico y recojo de repuestos, materiales
de oficina y otros del almacen para las Direcciones a las cuales se encuentran asignadas.

6|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Con las REDES, Micro-red de Salud, EESS y con Organizaciones del Estado.

OR A 0 ACAD A
A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto (G ST
g . ¥ a P P Colegiatura?
Incom Com i
pleta pleta IEgresado(a) Si X | No |
Primaria D D IBachiIIer CERTIFICADO DE SECUNDARIA COMPLETA
remm— <Requiers habilitacién
Secundaria Titulo/ Licenciatura profestonal?
Técnica Basica . : .
(162 afios) [Maestria i Si X | No
{:Zn;c:ﬁs;r;erior D D Egresado Dﬁtulado

Universitario Doctorado

L

Egresado Titulado

A E ]




CONOCIMIENTOS

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

(1) Conocimiento en las reglas y rutas de transito.

{2) Conocimiento sobre mecénica automotriz.

(3) No tener ninguna Infraccion de transito en los ultimos 06 meses, adjuntar copia simple del SAT y/o del MTC.
(4) Contar con Brevete AlIB Profesional {adjuntar).

B.) Cursosy 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.
(1) Cursos y actividades de capacitacidn y/o actualizacién profesional afines al area requerida.

(2) Adjuntar Record de conductor (INDISPENSABLE)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaphca | Bdsico | Intermedio | Avanzado 1IDIOMAS Noaplca | Basico intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
(Word: Open Office Write,
Hojas de célculo {(Excel; X

OpencCalc, etc.)
Programa de

presentaciones {Power x ! 1 | e
Point; Prezi, etc.)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
Experiencia laboral general minima un (01) afio, en el sector pablico y/o privado.

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 publico o privado:

Practicante Auxiliar o , . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. X Analista Especialista . .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajo en equipo
Adaptabilidad

Analisis

Organizacion de la informacion
Planificacién

Iniciativa

Comunicacién afectiva.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

$/.1264,19 (Mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda

deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO

Denominacion del puesto: TECNICO EN SEGURIDAD

Nombre del puesto: TECNICO EN SEGURIDAD
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE ESTABLECIMIENTO
Dependencia funcional; NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1
Lugar de prestacién: Centro de Salud Mental Comunitario I-3 Flor de Loto (Cod. AIRHSP N° 000506)
0 D P O

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi como del Centro de Salud
Mental Comunitario 1-3 Flor de Loto.

Control de la seguridad de las instalaciones del Centro de Salud Mental Comunitario.

Control de personal de visitas internas.

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos de las instalaciones del Centro de Salud Mental
Comunitario.

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en el Centro de Salud Mental Comunitario, durante su turno de trabajo.

Comunicar las incidencias correspondientes a su turno, a los jefes del Centro de Salud Mental Comunitario

Realizar recorridos o rondas dentro del Centro de Salud Mental Comunitario, de forma periddica, durante Ia jornada laboral, para
fortalecer las estrategias de seguridad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Unidades usuarias.

C.) {Se requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Com .
pleta . Egresado(a) si X
Primaria lBachiIIer CERTIFICADO DE SECUNDARIA COMPLETA
; ¢Requiere habilitacién
Secundaria Titulo/ Licenciatura ¢ profesional?

Técnica Basica
(16 2 afios)

LI

Maestria ; si §ox

I Técnica Su perior

Egresado
(3 6 4 afios) v

Titulado

Doctorado

L=

I [
LIC]

IUniversitario

Fgresado Titulado

L]
N

FORMACION ACADEMICA

No




A

CONOCIMIENTOS

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

B.) Cursosy Programas de especiafizacion 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.

No requiere

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Béasico | Intermedio | Avanzade IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzada
Procesador de textos
(Waord; Open Office Write, X Inglés X
Hojas de célculo {Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power x 1 1+ 1 |
Point; Prezi, etc.)

X

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral general minima un (01) afio, en el sector publico y/o privado.

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; va sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o i s Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. . Analista Especialista . .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD ] 150

éSe requiere nacionalidad peruana? r_[si lz]NO
Anote el sustento:
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajo en equipo
Adaptabilidad

Analisis

Organizacion de la informacién
Planificacion

Iniciativa

Comunicacion afectiva.
CONTRAPRESTACION MENSUAL

§/. 1 864,19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denaominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: SECRETARIA

OFICINA DE ADMINISTRACION / OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL (SALUD DE LAS

2 ferdrauica lineal:
Dependencia jerdrquica linea PERSONAS) / UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS / POGR. PPTAL METAXENICAS Y ZOONOSIS

Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 4

Sede Administrativa - O. Administracién (Cod. AIRHSP N° 000611)

Sede Administrativa - Of. D.l. - Salud de las Personas (Cod. AIRHSP N° 000224)
Sede Administrativa - U. Recursos Humanos (Cod. AIRHSP N° 000502)

Sede Administrativa - P.P. Metaxenicas y Zoonosis (Cod. AIRHSP N° 000254)

Lugar de prestacién:

MISION DEL PUESTO

Atender las solicitudes y requerimientos internos y externos de las Direcciones o Unidades Orgénicas a cargo, y brindar apoyo en las
actividades de gestién documental.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar documentacidn interna y externa.

Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas, informando siempre a su jefe inmediato superior.

Ingreso de documentos en el Médulo de Administracién Documentaria - MAD.

Revisar y remitir informacion derivada mediante medios electrénicos (correo institucional).

Distribucién de documentos a las diferentes oficinas y/o unidades orgénicas de la institucion.

Uso del sistema de computo y mddulos SIGA/SIAF, de ser necesario.

Clasificacion y resguardo de documentos que lleguen a las unidades a su cargo.

Brindar informacién u orientacidn a usiarios y/o administrados en sus tramites o seguimientos documentarios.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas
Unidades usuarias.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

D Egresado D Titulado
3[] Doctorado
! D Egresado D Tituledo

A.} Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requerides para el puesto Colegiatura?
Incom Com E resado(a) si No
pleta pleta & TITULO TECNICO EN COMPUTACION E L
- I:I |:| j ) INFORMATICA, ADMINISTRACION DE
|Primaria : Bachiller
EMPRESAS, CONTABILIDAD O AFINES, A
£Requiere habilitacién
Secundaria D D X ITI’tqu/ Licenciatura NOMBRE DE LA NACION. profesional?
Técnica Bdsica . ; .
|1 62305 : Maestria | sif x |no

L

Universitario




CONOCIMIENTOS

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

(1) Manejo de software en entorno de WINDOWS: procesador de texio, hoja de célculo y correo electrénico (nivel basico).
(2) Conocimiento en SIGA.

B.} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

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

(1) Cursos y actividades de capacitacidn y/o actualizacién profesional afines al area requerida.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de deminia ) Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado {DIOMAS Noaplica | Basico | iIntermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
(Word; Open Office Write,
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

DER A

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral general minima un (01) afio, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica de seis (06) meses desempefiando funciones afines al puesto en el sector publico.

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 publico o privado:

Practicante Auxiliar o . L Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
X R . Analista Especialista . h
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? DS[

Anote el sustento:

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo

Adaptabilidad

Analisis

Organizacién de la informacién

Planificacion

Iniciativa

Comunicacién afectiva.

CONTRAPRESTACION MENSUAL v FLUER =, Wl AN ek s Iy
{Cod. AIRHSP 000254 y 000224) S/. 1 264,19 (Mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y
afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.

(Cod. AIRHSP 000611) S/. 1 664,19 (Mil seiscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de
Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.

(Cod. AIRHSP 000502) 5/. 1 864,19 (Mil achocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de
Ley, asi como, toda deduccidn aplicable al contratado bajo esta modalidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Organo o unidad orgdnica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO il

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ESCALAFON Y LEGAIOS
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

Lugar de prestacién: Sede Administrativa - U. Recursos Humanos (Cod. AIRHSP N° 000140)
MISION DEL PUESTO

Custodiar, registrar y actualizar la informacion del personal asistencial y administrativo.

Realizar el registro, apertura y reapertura de fichas escalonarias y actualizar las carpetas individuales o legajos personales del personal
de la Red Integrada de Salud San Ignacio, para contar con informacién actualizada de ta hoja de vida

laboral del personal.

Verificar y firmar los informes escalafonarios y proyectar las resoluciones directorales que son emitidas para el otorgamiento de
beneficios, bonificaciones y otros.

Elaborar el informe mensual del personal que cumple 20 y 30 afios de servicios para el otorgamiento de la bonificacién y/o beneficios
correspondientes.

Efectuar el descargo de legajos de personal para mantener actualizada la hoja de vida laboral del personal.

Revisar los cuadros sobre el cdmputo del tiempo de servicios, remuneracion personal y gratificaciones para mantener actualizada la
hoja de vida laboral del personal.

Remitir al MINSA, los reportes de resoluciones del escalafén del personal de la Red Integrada de Salud Sn Ignacio y del personal
asistencial y administrativo de las IPRESS, para ser actualizado en el escalafon mecanizado.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

[y

EoY

~

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Todos los érganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Unidades usuarias.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

.} Nivel E ivo .} Grad situacid mi i id rael t
A.} Nivel Educat| B.} Grado{s}/situacién académica y estudios requeridos pa puesto Colegiatura?

Universitario

Incom Com .
pleta  pleta IEg'e‘a“‘a) TITULO TECNICO EN COMPUTACION E i
o D D ! | . INFORMATICA, ADMINISTRACION DE
Primaria : Bachiller
EMPRESAS, CONTABILIDAD O AFINES, A
q Requtere hahbilitacion
ISecundaria D D X ITitulo/ Licenciatura NOMBRE DE LA NACION. ;rofesmnal?
écnica Bdsica ;

(16 2 afios) Maestria Sf X | No
Técrica Superior
(3 6 4 afios)

o

Doctorado

Egresado Titulado

Egresado D Titulado

L1000




CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientaos Técnicos principales requeridos para el puesto{No requieren documentacion sustentadora):
(1) Manejo de software en entorno de WINDOWS: procesador de texto, hoja de calculo y correo electrénico (nivel bésico).
(2) Conocimiento en SIGA.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programaos de especializacion no menos de 90 horas.
(1) Cursos y actividades de capacitacién y/o actualizacion profesional afines al area requerida.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de deminio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Béswco | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico tntermedio | Avanzado
Procesador de textos
Ingl X
(Word: Open Office Write, X nglés
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power ) G Y I R (R
Point; Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral general minima un (01) afio, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica de seis (06) meses desempefiando funciones afines al puesto en el sector publico.

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 publico o privado:

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
X A . Analista Especialista i X
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? [si [x]no
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo

Adaptabilidad

Andlisis

Organizacién de la informacién

Planificacién

Iniciativa

Comunicacién afectiva.

CONTRAPRESTACION MENSUAL 0L = C B e Ty ¥

{Cod. AIRHSP N° 000140} - 5/. 1,264,19 (Mil Doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones
de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgéanica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE LA OFICINA DE APLICATIVOS INFORMATICOS
Dependencia jerdrquica lineal: OFICINA DE REMUNERACIONES
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

Lugar de prestacién: Sede Administrativa - U. Recursos Humanos (Cod. AIRHSP N° 000488)
MISION DEL PUESTO

Registrar y actualizar la informacion del personal asistencial y administrativo de la Red Integrada de Salud San Ignacio en el Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar la informacion de la entidad en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico.

Analizar las actividades relacionadas a la operatividad, integracién y articulacién en el Aplicativo informético para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

Brindar asistencia técnica a la unidades organicas de la entidad en temas relacionados al Aplicativo Informdtico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

Participar en comisiones o grupos de trabajo en temas relacionados al Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de Planilias y
de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

Participar en las actividades relacionadas a la difusién y capacitacion en temas relacionados al Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y unidades orgénicas.

N

(9]

Coordinaciones Externas
Unidades usuarias.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

I Técnica Superior
(3 & 4 afios)

ngresado D Titulado
;DDoctorado

D Egresado D Titulado

Universitario

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom Com g E resado(a) i N
pleta  pleta € TITULO TECNICO EN COMPUTACION E B Bl Rl
o |:| D ] ) INFORMATICA, ADMINISTRACION DE
Primaria Bachilter
EMPRESAS, CONTABILIDAD O AFINES, A
4 Requiare habditacién

Secundaria D D X ITl'tulo/ Licenciatura NOMBRE DE EA NACION. :rofesnonal’
Técnica Basica : . : .
(162 afios) : Maestria ; Si X { No

L]




4]
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CONOCIMIENTOS

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

{1) Manejo de software en entorno de WINDOWS: procesador de texto, hoja de célculo y correo electrénico (nivel intermedio).
{2) Conocimiento en SIGA.

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 especializacion no menos de 90 horos.

(1) Cursos y actividades de capacitacidn y/o actualizacién profesional afines al rea requerida.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
(Word; Open Office Write,
Hojas de calculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Experiencia laboral general minima de dos (02) afios, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica de un (01) afio desempefiando funciones afines al puesto en el sector publico.

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 publico o privado:

X Practicante Augxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:ISI'
Anote el sustento: i -
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajo en equipo
Adaptabilidad

Andlisis

Organizacion de la informacion
Planificacion

Iniciativa

_Comun_icaci(')n_afegtiva._ _ _
CONTRAPRESTACION MENSUAL
S/. 2 064,19 (Dos mil sesentay cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.




w N

(L= RN Y

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

JIDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgéanica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL

Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1
Lugar de prestacién: Sede Administrativa - O. Asesoria Juridica (Cod. AIRHSP N° 000241)
ON DEL P O

Asistir en la absolucion de consultas sobre la normativa relacionada con el funcionamiento del MINSA/Servicio Civil peruano para
aclarar las dudas de servidores publicos, asi como para mejorar la gestién de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en la proyecidn de opiniones técnicas de los dispositivos legales que conciernen a la entidad.

Interpretar, emitir opinion técnica o formular convenios, contratos y/o traslados de bito institucional o inter institucional.
Ejectuar el seguimiento de causas administrativas en materia laboral y administrativa.

Apoyo en la evaluacidn y emision sobre recursos impugnatorios interpuestos por los servidores y entidades de la administracién
publica.

Participar en la elaboracién de la normativa de cardcter técnico legal, relacionados al Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos.

Brindar respuesta a los procesos judiciales, en coordinacién con la procuraduria en temas relacionados a la Oficina de Personal.
Sistematizar, evaluar y proponer la atencidn de expedientes de cardcter técnico legal de la Oficina de Personal.

Realizar seguimiento de los procesos judiciales en coordinacién con la Autoridad Nacional del Sercivio Civil.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fa misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Unidades usuarias.

FORMACION ACADEMICA

C.} éSe requiere

A.} Nivel Educativo B.) Grado({s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto 1
) ) (s)/ v q P P Colegiatura?

|Universitario

Incom Com . 1
pleta pleta Egresado(a) . : X Si No
TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO, A
Primaria D D | IBachiIIer NOMBRE DE LA NACION, EN DERECHO O
CIENCIAS POLITICAS. ¢Requiere habilitacién

Secundaria [l I:I W% ITitqu/ Licenciatura profesional?
Técnica Bésica . 1
(162 afios) Maestria X Si No
Técnica Superior
{36 4 afios)

Doctorado

Egresado Titulado

Jacicd

Egresado D Titutado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacion sustentadora):
(1) Derecho Administrativo, Laboral y Constitucional {parte sustantiva).

(2) Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, Ley N° 30057 y su reglamento - SERVIR.

(3) Normativa en Salud.

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 especializacion no menos de 90 horaos.
(1) Cursos y actividades de capacitacion y/o actualizacion profesional afines al drea requerida.

(2) Curso en Derecho Administrativo y/o Procedimiento Administrativo Sancionador. (DESEABLE)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIVIATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos 5
{Word: Open Office Write, X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

PER A

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
Experiencia laboral general minima dos (02) aiios, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica de un (01) afio desempeiiando funciones afines al puesto en el sector publico.

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

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

Practicante Auxiliar o i . Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
A X Analista Especialista i .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? DS[ EINO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo
Adaptabilidad

Analisis

Organizacion de la informacién
Planificacidn

Iniciativa

Comunicacidn afectiva.
CONTRAPRESTACION MENSUAL = =
/.1 864,19 (Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacién del puesto: COORDINADOR (A)

Nombre del puesto: COORDINADOR DE PROGRAMA PRESUPUESTAL DE SALUD MENTAL
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL (SALUD DE LAS PERSONAS)
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

Lugar de prestacion: Sisa (od. AIRHSP N° 000501)
MISION DEL PUESTO

Asistir en la absolucion de consultas sobre la normativa relacionada con el funcionamiento del MINSA/Servicio Civil peruano para
aclarar las dudas de servidores publicos, asi como para mejorar la gestion de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, supervisar, monitorear las actividades del Programa Presupuestal de Salud Mental.

Formular el Plan Anual del programa a cargo, en coordinacion al Plan Operativo Institucional y participar en su ejecucion y evalucién.

Disefar las estrategias destinadas a cumplir y hacer cumplir la normativa nacional y regional, asi como las directivas del sector,
relacionadas con el Programa a su cargo.

Conducir y supervisar las actividades de los programas a su cargo, de acuerdo al Plan Operativo Institucional, elaborado de acuerdo a
las necesidades y realidad local.

Garantizar una adecuada y oportuna distribucion de insumos y demds materiales a cargo del Programa.

Capacitar permanentemente al personal de salud de la unidad ejecutora sobre el manejo del Programa a su cargo.

Formular, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion presupuestal de su estrategia a cargo.

Remitir mensualmente y oportunamente la informacion operativa de la estrategia a su cargo a los 6rganos correspondientes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

DORD ACIO PR PA

Coordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Unidades usuarias.

FORMACION ACADEMICA

C.} éSerequiere
Colegiatura?

Incom Cam : .
pleta pleta : :DEgresado(a) X Si No

A.} Nivel Educativo B.) Grado{s})/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria

'DBachiIIer LICENCIADO EN PSICOLOGIA

ISecundaria

¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

DMaestria X si No

i D Egresado D Titulado
D Dactorado
i D Egresado D Titulado

Técnica Bésica
{14 2 afios)

Técnica Superior
{3 & 4 afios)

N
<]

Universitario

Ll




CONOCIMIENTOS

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

(1) Conocimiento de la normatividad relacionada a la prestacién de servicios en Centros de Salud Mentales Comunitarios.
(2) Conocimientos en promocidn, prevencidn e intervenciones en salud mental, aplicadas a la persona, familia y comunidad.
(3) Conocimiento en SIGA.

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.
(1) Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacidn en Salud Comunitaria, Salud Mental y/o Salud Publica.

(2) Curso v/o Diplomado en Gestién Publica y/o Servicios de Salud. (DESEABLE)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico Intermedic | Avanzado
Pracesador de textos .
{Word; Open Office Write, X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)

DER A

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral general minima dos (02) aiios, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica de un (01) afio desempefiando funciones afines al puesto en el sector publico.

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

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

Practicante Auxiliar o R - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. N Analista Especialista i X
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? r_]Sf EINO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo
Adaptabilidad

Analisis

Organizacién de la informacion
Planificacion

Iniciativa

Comunicacion afectiva.
CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/.2 864,19 (Dos mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: DIRECCION DE RED INTEGRADA DE SALUD SAN IGNACIO
Denominacién del puesto: TESORERO |
Nombre del puesto: ASISTENTE DE TESORERIA
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA

Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
Cantidad: 1

Lugar de prestacion: Sede Administrativa - U. Economia (Cod. AIRHSP N° 000496)
MISION DEL PUESTO

Contratar los servicios de un Tesorero/a |, que permita alcanzar las tareas involucradas para la ejecucion de las funciones de la Unidad
de Administracion Financiera de la Red Integrada de Salud San Ignacio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, organizar, conducir y controlar los procesos técnicos referidos al Sistema Administrativo de Tesoreria

Proponer y ejecutar las acciones que correspondan para la apertura de cuentas u otros instrumentos financieros necesarios para el
funcionamiento de la Red integrada de Salud.

Llevar el registro, control y custodia de las garantias y los valores asignados.

Proponer y/o participar en el disefio e implementacion de estrategias de mejora continua y modernizacién de la gestion, en los aspectos
de su competencia.

Redactar y digitar documentos dirigidos a las unidades organicas o entidades externas.

Archivar la documentacion recibida, emitida y/o cargos de la misma, para velar por la seguridad y conservacion de la informacion.
Realizar el registro del Médulo de Informacién Financiera MIF.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y unidades orgénicas.

Coardinaciones Externas
Unidades usuarias.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere

Técnica Superior
(3 4 4 afios)

D Egresado D Titulado
D Doctorado
D Egresado D Titulado

A.} Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto TR
e cam Egresado(a) si N
pleta pleta i 8 TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO, A X ' °
o I:I |:| :l . NOMBRE DE LA NACION, EN
Primaria ! Bachiller
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, Y/O
: Requiere habilitacién

Secundaria D D ] X |Titu|o/ Licenciatura AFINES. ;rofesnonal’
ITécnica Basica g . B
11 62 afios) q Maestria X s No

IUniversitario




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

(1) Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA.
(2) Normativa en el Sector Publico.

(3) Normativa de Tesoreria en el Sector Publico.

(4) Ofimatica nivel intermedio (DESEABLE).

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridas 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.
(1) Curso y/o Diplomado en Gestién Publica.

{2) Curso Sistema Integrado Administracién Financiera - SIAF RP.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedic | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
{Word; Open Office Write,
Hojas de cdlculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Experiencia laboral general minima dos {02) afios, en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica de un (01) afio desempefiando funciones afines al puesto en el sector publico.

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

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
. . Analista Especialista . : .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

| NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? Dsi EINO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo

Adaptabilidad

Analisis

QOrganizacidén de la informacion

Planificacion

Iniciativa

Comunicacién afectiva.

CONTRAPRESTACION MENSUAL !
S/. 2 164,19 (Dos mil ciento sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.




