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(IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN

Denominacion del puesto: MEDICO ESPECIALISTA
Nombre del puesto: MEDICO ESPECIALISTA
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL CENTRO SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN

Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL
Puestos a su cargo: NINGUNA
;MIS!ON DEL PUESTO

Fortalecer la atencién integral de salud Mental a las personas. Cumplir con las Funciones Médico general en el Centro de Salud Mental
Comunitario para el diagnostico, atencion y tratamiento de pacientes con problemas de salud mental.

Brindar atencion el campos asistencial de Salud Mental segn la Norma Técnica N2 138-2017/MINSA.

Brindar atencién especializada para nifics, adolescentes, adultos, adultos mayores, y pacientes con problemas de salud mental.

Desarrollar programas de promocidn de la salud mental y prevencion de trastornos mentales.

[Facilitar [a organizacion y la movilizacion social de redes para el involucramiento de la ciudadania y el empoderamiento social a favor de la
salud mental.
Participar en los planes de trabajo y reuniones multisectoriales.

Elaborar protacolos de intervencion orientadas a mejorar la atencion integral de la persona, su familia y comunidad.

Formar parte del equipo multidisciplinario participando en el cuidado Integral de las personas con problemas de salud mental.

Elaboracion de Plan de Trabajo.

Intervencion individual y grupal.

Realizar el acompafamiento clinico psicosocial a los establecimientos del primer nivel de atencién en Salud Mental.

Indicaciones de hospitalizaciones y derivacion de pacientes a otros especialistas u otros establecimientos.

Participacion en interconsultas y sesiones clinicas con los equipos de atencién primaria.

Coordinacion y participacion de las actividades de prevencion y promocion de la salud mental del CSMCy de los establecimientos del primer
nivel de atencién.

Funciones administrativas realizacion de informes, estadistica y memoria.

Participar en las campafias de salud que realiza la Oficina de Atencién Integral.

Participar en las Atenciones integrales con el equipo multidisciplinario del CSMC.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

QCODRHINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas : TR D S =

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario y otras Umdades (Red Microred y EESS). Personal de salud de la Red actores
Instit 1bli rivi su jurisdiccion.

Coordinaciones Externas L T o e I s A = 1 S ek e AT AR

Con organizaciones de base, actores sociales e instituciones publicas y/ o privadas.

LN £ L) ALAD
i % . C.) ¢Serequiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
|u;:;: DEgresadulal | X I 5 I I No
Jprimaris [eactiter TITULO DE MEDICO CIRUJANO
iRequiere habilitacion
]Secundaria Eﬂtulcf Licenciatura profesional?

Técnica Bésica

EEspeclallzaddn

| )Egresado _,Emm
Docturado
Dsmsudo D'ﬁml’aﬁo

5i ]
|1 & 2 ahos) ILI LI ¢

| Técnica Superior
{2 & 4 afios)
X Iuniwzrsltario

MEDICINA FAMILIAR Y COMUNITARIA

0000
BE[wa]uit

[CONOCIMIENTOS



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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

B.) Cursosy Programas de especializacién 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,

Capacitacion y/o actividades de actualizacion profesional afines a la profesion y/o puesto.

De acuerdo a su especialidad; medicina familiar o afines; cursos en Salud Mental Comunitaria, Salud Mental y/o cursos afines.
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

B = E ‘Nivel de dominio S Nivel de dominio
OFIMATICA | Meaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMIAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; :
Open Office Write, etc.) X ks X
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCale, ete.)
Programa de

praesentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

Programacion VB X Observaciones.-
EXPERIENCIA ; |
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral de dos (02) afios en el Sector Publico o Privado.

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

Experiencia minima de dos (02) afios, en Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud.

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

Experiencia minima de un (01) afio, en Instituciones Pliblicas

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

Practicante Auxiliar o = i Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
: : Analista Especialista x 3
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

Contar con Resolucidn Directorial por haber concluido el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

INACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? I:]Sf ENO
Anote el sustento:

IHABILIDADES O COMPETENCIAS

1, Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de organizacion.
2. Habilidades para la ejecucion de trabajos en equipo.

3. Compromiso relacionado a temas de Salud Mental.

4. Habilidades técnicas y administrativas.

5. Vocacion de servicio.

LUGAR DE PRESTACION: Red Huaura Oyén - Centro de Salud Mental Comunitario SAYAN.
DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a la suscripcién del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: S/ 7.249,19
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 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO'

{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN
Denominacién del puesto: PSICOLOGO(A)

Nombre del puesto: PSICOLOGO(A)
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL CENTRO SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL
Puestos a su cargo: NINGUNA

MISION DEL PUESTQ

Cumplir con las Funciones de Licenciado en Psicologia en el Centro de Salud Mental Comunitario, brindar atencion psicologica a los
pacientes, familia y a la comunidad que presentan algun problema de salud mental realizando intervenciones de diagnostico y tratamientos
terapéutico, mediante enfoque cognitivo, conductual y humanista. Desarrollar terapias individuales y familiares, favorecienciendo la
reinsercion de los usuarios a su comunidad mediante la atencidén oportuna y con calidad humana. Asi mismo, desarrollando las actividades
extramurales de prevencién y promocion de la salud mental en la comunidad.

[FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencién el campos asistencial de Salud Mental seguin la norma tecnica N2 138-2017/MINSA.

Realizar evaluaciones Psicologicas.

Brindar atencion a pacientes de todas las etapas de vida, victimas de violencia, trastornos afectivos y/o otros problemas de salud
Lmental : : - T = : et ST : i

Participacion en la capacitacién de Salud y formacion de recursos humanos especializados y socio comunitarios.

Realizar visitas domiciliarias para atencidn y seguimiento de casos.

Realizar terapias psicoldgicas individuales y grupales segin lo amedite el caso.

Participar en las Atenciones y evaluaciones integrales con el equipo multidisciplinario del CSMC.

Realizar y participar en el acompafamiento clinico psicosocial a los establecimientos del primer nivel de atencion priorizados.

Participacion en campanas y actividades preventivas promocionales intra y extramurales.

Registro adecuado y oportuno de HIS y FUA de acuerdo a los coadigos y/o prestaciones ejecutadas.

Elaboracion de los planes de trabajo que se requieran.
Coordinar y desarrollar las actividades de psicologia con las diferentes etapas de vida, estrategias sanitarias, promocion de la

l imi imer nivel de atencion .

Elaboracidn de informes seglin su competencia.

14|Sensibilizacion a las autoridades y comunidad en general sobre las enfermedades de salud mental.

15

Apoyar en Ia atencion de 10s establecimientos especializados y del primer nivel de atencion en salud mental segun Ta necesidad
de la OAI.

15| Participar en las campafias de salud que realiza la oficina de Salud integral.

17|Otras funciones que le designe el jefe inmediato.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

s

Coordinaciones Internas

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario y otras Unidades (Red, Microred y EESS).

Coordinaciones Externas : > : = ST

Personal de salud de Ia Red, Actores Sociales e Instituciones publicas y privadas de su jurisdiccion.

DRMACION ACAD
, . . : - e C.) éSe requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colepiatural
Incom Com
el e DEgresade(a} m sl D No

’ TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN
[ Josctite PSICOLOGIA _
iRequiere habilitacion

mTime’ Licenciatura i

D DMaesma X si No
Técnica Superior D DEW’" o Dm‘““
(3 64 afos)

X |Um'ur!ltarlo D E Dbo:lnradc

[

Técnica Basica
{182 afios)




e [Jase |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimientos vinculados a las funciones del puesto, capacitacion en el fortalecimiento de competencias en salud mental.
B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nata: Cada curso deben tener no menas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidn no menes de 90 horas.

Capacitacién y/o actividades de actualizacidn profesional afines a la profesion y/o puesto.

Conacimientos vinculados a las funciones del puesto,diplomado de salud mental comunitaria, salud mental y/o cursos afines.

Cursos relacionados con la Ley N ° 30364 para prevenir, sancionar y erradicar la violencia, cursos relacionados a Salud Mental Comunitaria.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~ " Tiivel de dominio = R TIPS " Niveldedominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.] X Inglés X
Hojas de cdlculo (Excel; X i

OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)

|Otros) Bases de Datos y

Programacién V8 X Observaciones.-

Experiencia general

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

Experiencia Laboral de dos (02) afios en el Sector Publico o Privado.

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

Experiencia minima de un (01) afio en Instituciones de Salud Mental.

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

Experiencia minima de un (01) afio, en Instituciones Publicas.

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:

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

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Contar con Resolucién Directorial por haber concluido el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

'NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I |Sf mNO

Anote el sustento:

Vocacion de Servicio, Identificacion Institucional, Preacti.\:.ridad, Asert_iviaad, Resilencia Organizacional, Compromiso, Responsabilidad,
Mativacion, Confianza, Capacidad Resolutiva, Trabajo en Equipo, Desarrollo de habilidades blandas.

DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a la suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: S/ 3.629,19

m‘u.lﬁ HRESIONAL L LimA
um‘% AL OTOH 3 6.6.5.
VULl t

Lic., J. SOLORZANO MACHADO
JE DE LAUNIDAD BPE PERSDNAL
C) AD W* OR%2
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN
Denominacion del puesto: ENFERMERO (A)
Nombre del puesto: ENFERMERO (A)
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL CENTRO SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL
Puestos a su cargo: NINGUNA

[MISION DEL PUESTO .

Cumplir con las Funciones de Licenciada en Enfermeria en el marco de las atenciones gue se brindan en el Centro de Salud Mental
Comunitario para el diagndstico, atencion y tratamiento de pacientes con problemas de salud mental.

[FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencion de enfermeria en el campo asistencial de Salud Mental segin la norma tecnica N2 138-2017/MINSA.

Participar en las tareas de apoyo en actividades clinicas. Formativas de investigacion y promocion en los equipos de atencion primaria.

Realizar la acogida de los usuarios del CSMC.

Brindar psicoeducacion en temas de autocuidado para usuarios, familiares y/o cuidadores.

Participar en las Atenciones integrales con el equipo multidisciplinario del CSMC.

Realizar visitas domiciliarias para intervencién y seguimiento de casos en salud mental.

Desarrollar y actualizar el programa de continuidad, cuidados y de rehabilitacién psicosocial.

Participacion de la elaboracion de los planes de trabajo, protocolos de intervencién y seguimiento de casos.

Promover la creacidn de grupos de autoayuda de usuarios y sus familias.

Capacitacidn de agentes comunitarios en salud mental.

Desarrollar estrategias de prevencion y promocion de la salud mental.

Realizar y participar en el acompafiamiento clinico psicosocial a los establecimientos del primer nivel de atencién priorizados.

Apoyar en la atencién de los establecimientos especializados y del primer nivel de atencion en salud mental segtn la necesidad de la QA

Coordinacion con el equipo multidisciplinario para la recuperacion de los pacientes,

Administrar tratamiento a los pacientes indicados por el médico especialista.

Funciones administrativas que se designen, realizacion de informes, llenado de formatos, registro correcto de HIS y FUAS.

Participar en las campafias de salud que realiza la oficina de Salud integral.

Otras funciones que designe el jefe inmediato.
ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas - —

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario y otras Unidades (Red, Microred y EESS)

=1

Coordinaciones Externas e e ST e

Personal de salud de la Red, actores sociales e Instituciones publicas y privadas de su jurisdiccion.

FORMACION ACADEMICA

" 4 7 C.) éSe reguiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto ) 9

Colegiatura?
Incom Com
pleta pleta DEgresado(al I X l si I | No
TITULO PROFESIONAL LICENCIADO EN
Primaria Bachiller
:l |:| I:I ENFERMERIA
JRequiere habilitacidn
Isecundarla I:I mﬂtulo} Licenciatura profesional?

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Univers|taria D

DMaestria | X I si | INo
Dfmdo [:Iﬁmrmto

=00 00




CONOCIMIENTOS .

A.) Conocimientos "I‘écnlcos principales requeridos para el puesto (No requreren documentacrcn sustentadora)

Conocnmtentos umculados a las funciones del puesto, capacntacion enel fartaler:lmlento de competencias en el prlmer nivel de atencion en
salud mental.

"

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

Capacitacion y/o actividades de actualizacion profesional afines a la profesion y/o puesto.

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto, Diplomado de salud mental comunitaria, salud mental y/o cursos afines.
C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

_ Nivel de dominio ; BT A ' Nivelde dominio
OFIMATICA Noaplica | Basko | Intermedio | Avanzado ~ IDIOMAS [ Noepiica | Basico | intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de cdlculo (Excel; X

OpencCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power e I 1 R R T A
Point; Prezi, etc.)

{Otros) Bases de Datos y

Programacidn VB X Observaciones.-

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

Experiencia Laboral de dos (02) afios en el Sector Piblico o Privado.

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

Experiencia minima de dos (02) afios, en Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud.

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

Experiencia minima de un (01) afio, en Instituciones Publicas.

C. Margque 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
: i 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.

Contar con Resolucion Directorial por haber concluido el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES O CGMPETENCIAS

Vocacidn de Servicio, Identificacién Institucional, Proactwtdad Asertmdad Resilencia Organizacional, Compromiso, Responsahllldad
Motivacion, Confianza, Capacidad Resolutiva, Trabajo en Equipo, Desarrollo de habilidades blandas.

LUGAR DE PRESTACION: Red Huaura Oyén - Centro de Salud Mental Comunitario SAYAN.
DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a la suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: 5/ 3.629,19

Lic. DIANEE J. SOL MACHADO
JEFE LAUNIDAD DE PERSONAL
CLAP M*AR%4
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E!DIENTl!;I(.T;Cl(.'.l_(f)hl DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN
Denominacién del puesto: TRABAJADOR (A) SOCIAL
Nombre del puesto: TRABAJADOR (A) SOCIAL

Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL CENTRO SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL

Puestos a su cargo: NINGUNA
MISION DEL PUESTO

Cumplir con las Funciones de Licenciado en Trabajo Social en el Centro de Salud Mental Comunitario, brindar atencion ambulatoria en
trabajo social a personas con morbilidad por trastornos mentales y/o problemas psicosociales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencion especializada en el campo asistencial de Salud Mental seglin la norma técnica N2 138-2017/MINSA.

Atencién ambulatoria a personas con morbilidad por trastornos mentales y/o problemas psicosociales.

Brindar acompafiamiento psicosocial a los establecimientos del primer nivel de atencidn.

Valorar la realidad socioecondmica de los usuarios en riesgo del CSMC.

Realizar y promover las redes de apoyo en bien del usuario segun la complejidad del caso.

Realizar visitas domiciliarias de seguimiento.

Liderar en el servicio de participacion social.

Participar en las Atenciones integrales con el equipo multidisciplinario del CSMC.

Participar en campafias preventivas promocionales.

Registro adecuado y oportuno de HIS y FUA de acuerdo a los cédigos y/o prestaciones ejecutadas.

Coordinar las actividades de articulacion con las instituciones publicas y privadas.
Coordinar y desarrollar las actividades de salud mental con [as diferentes etapas de vida, estrategias sanitarias y promocion de la |
salud.

Elaboracion de informes segun su competencia.

Elaboracion del diagndstico situacional y planes de trabajo de intervencion comunitarias.

Brindar psicoeducacion a usuarios, familia y comunidad.

Gestionar las derivaciones y referencias de los usuarios a servicios de hospitalizacidn e internamiento al Hogar Protegido.

Coordinar con el equipo multidisciplinario sobre los Casos Sociales para el adecuado abordaje.

Participar en las campahas de salud que realiza la oficina de Salud integral.

Otras funciones que designe el jefe inmediato.

QORDINACIO o ol

Coordinaciones Internas 7%

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario y otras Unidades (Red, Microred y EESS).

Coordinaciones Externas

Personal de salud de la Red, actores sociales e instituciones publicas y privadas de su jurisdiccion.

[FORMACION ACADEMICA :

C.) éSerequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Coleglatura?
tncom Com
pleta pleta DEgr&sadﬂ{a} m Si L_.I No
: ] TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO(A)
|"”"“*"a [:I D“““‘”‘” EN TRABAJO SOCIAL e
equiere habil
|5acundaria D mTitulef Licenciatura profesional?

Dl\daestria l X l Si l an
D{m&uda l:l'ﬁmrmta

Técnica Basica
(162 afies)
I Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitario D

(< 101 LIL




(e e | |

ICONOCIMIENTOS

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto, capacitacion en el fortalecimiento de competencias en salud mental.

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.

Capacitacion y/o actividades de actualizacion profesional afines a la profesion y/o puesto.

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto,Diplomado de Salud Mental Comunitaria, Salud mental y/o cursos afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio 3 Sl b oo o “Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | 'Basico | Intermedio | Avanzade _ IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.} X Inglés X
Hojas de calculo (Excel; X

OpencCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point: Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

iones.-
Programacion VB X Observac

:-E_XPER_IENCIA

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

Experiencia Laboral de dos (02) afios en el Sector Publico o Privado.

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

Experiencia minima de un (01) afio.

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

Experiencia minima de un (01) afio .

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

Practicante Auxiliar o : s Supervisor/ lefe de Area Gerente o
: i Analista Especialista b k
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero olgo adicional para el puesto.
e - —

Contar con Resolucion Directorial por haber concluido el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

INACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de Servicio, Identificacion Institucional, Proactividad, Asertividad, Resilencia Organizacional, Compromiso, Responsabilidad,
Motivacion, Confianza, Capacidad Resolutiva, Trabajo en Equipo, Desarrollo de habilidades blandas.

CONTRAPRESTACION MENSU

LUGAR DE PRESTACION: Red Huaura Oyon - Centro de Salud Mental Comunitario SAYAN.
DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a la suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: 5/ 3.629,19
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IDENTIFICACION DEL PUESTO e AR 2 . TR e R

Organo o unidad organica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN
Denominacidn del puesto: TECNOLOGO MEDICO EN TERAPIA OCUPACIONAL
Nombre del puesto: TECNOLOGO MEDICO EN TERAPIA OCUPACIONAL

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL CENTRO SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL
Puestos a su cargo: NINGUNA
IMISION DEL PUESTO

Brindar atencion especializada en Terapia Ocupacional en el campo asistencial del Centro de Salud Mental Comunitario segln la Norma
Técnica N°138-2017/MINSA.

[FUNCIONES DEL PUESTO -

Brindar atencion en el campo asistencial de Salud Mental segtin la Norma Técnica N2 138-2017/MINSA.

Responder a las necesidades de las personas de manera creativa e innovadora.

Brindar atencidn especializada a pacientes que requieran terapia ocupacional.

Facilitar el crecimiento personal del paciente la autoexpresion y la calidad de vida.

Planificar intervenciones de tratamiento significativo y aceptado mutuamente.

Desarrollar el conocimiento de [a terapia ocupacional.

Realizar terapia ocupacional en grupo e individualizada segun corresponda.

Participar en las Atenciones integrales con el equipo multidisciplinario del CSMC.

Participar en campanas preventivas para dar a conocer la atencion en terapia ocupacional.

Registro adecuado y oportuno de HIS y FUA de acuerdo a los cadigos y/o prestaciones ejecutadas.

Capacitar al personal sobre la importancia de la terapia ocupacional.

Coordinar y desarrollar las actividades de salud mental con las diferentes etapas de vida, estrategias sanitarias y promocion de la salud.

Elaboracion de Informes segln su competencia.

Coordinar con el equipo multidisciplinario sobre los casos mas significativos.

Participar en las campafias de salud que realiza Salud integral.

Otras funciones que designe el jefe inmediato.

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas ; T e e R : it e

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario y otras Unidades (Red, Microred y EESS).

\ s = — R oo g, SR & AU LT

Coordinaciones Externas

Personal de salud de la Red, actores sociales e instituciones publicas y privadas de su jurisdiccion.

[FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A.) Nivel Educativo B.) Gradc{s}/s.nuac.mn“aca.clémlca y estudios requeridos para el puesto Coleglatura?
oo e B s [
! TITULADO EN LA CARRERA DE TECNOLOGIA
I"""“"‘a I:I D““h‘"" MEDICA EN TERAPIA OCUPACIONAL
iReguiere habilitacion
|5ecundarla I:l mTi:uiof Licenciatura profesional?

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 ahos)
X ]Uﬂive!’sitariu D

I—x-l 5l I_I No
ngremn‘n Di‘f:ulan‘o

Dnuctorado
[ [ oot

0000
.

ICONOCIMIENTOS

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



Conocimientos vinculados a las funciones del puesto, capacitacion en el fortalecimiento de competencias en salud mental.
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 especializacion no menos de 90 horas.

Capacitacion y/o actividades de actualizacion profesional afines a la profesion y/o puesto.

Cursos de Terapia Ocupacional,Diplomado de Salud Mental Comunitaria, salud mental y/o cursos afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio : ; = " Nivel de dominio.
OFIMATICA MNoaplica | Basico | Intermedio | Avanzade IDIOMAS No aplica Basico intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Ingiés X
Hojas de calculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

|Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

EXPERIENCIA .. : ' |

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

X Observaciones.-

Experiencia Laboral de dos (02} afios en el Sector Publico o Privado.

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

Experiencia minima de un (01) afio, incluido SERUMS.

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

Experiencia minima de un (01) afio, incluido SERUMS.

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

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

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

Contar con Resolucién Directorial por haber concluido el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

'NACIONALIDAD

iSe reguiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de Servicio, Identificacion Institucional, Proactividad, Asertividad, Resilencia Organizacional, Compromiso, Responsabilidad,
Motivacion, Confianza, Capacidad Resolutiva, Trabajo en Equipo, Desarrollo de habilidades blandas.

LUGAR DE PRESTACION: Red Huaura Oy6n - Centro de Salud Mental Comunitario SAYAN.

DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a la suscripcién del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: 5/ 3.629,19
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. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO . .

Organo o unidad orgdnica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN
Denominacién del puesto: TECNOLOGO MEDICO EN TERAPIA DE LENGUAJE

Nombre del puesto: TECNOLOGO MEDICO EN TERAPIA DE LENGUAJE
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL'CENTRC.:! SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL
Puestos a su cargo: NINGUNA

MISION'DEL PUESTO

Brindar atencion especializada en Terapia de Lenguaje en el campo asistencial del Centro de Salud Mental Comunitario segtn la Norma
Técnica N*138-2017/MINSA, cumpliendo con el diagnéstico, atencidn y tratamiento de pacientes con problemas de lenguaje.

'FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencion en el campo asistencial de Salud Mental segtin la norma tecnica N2 138-2017/MINSA

Brindar atencion a la poblacion en general que presenten algunos problemas de lenguaje.

Realizar terapia y rehabilitacién especializada en mejora del lenguaje.

Elaboracion de informes segtin su competencia.

Determinar y priorizar los servicios de terapia de lenguaje.

Participar en reuniones técnicas orientadas en los casos clinicos que acuden al centro.

Participar en las Atenciones integrales con el equipo multidisciplinario del CSMC.

Participar en campafias preventivas para dar a conocer los sintomas de un problema de lenguaje.

Participar en las Atenciones integrales con el equipo multidisciplinario del CSMC.

Registro adecuado y oportuno de HIS y FUA de acuerdo a los codigos'y;’o prestaciones ejecutadas.

Capacitar al personal para un buen diagnostico sobre problemas del Iénguaje‘

Coordinar y desarrollar las actividades de salud mental con las diferentes etapas de vida, estrategias sanitarias, promocién de la
salud y de los establecimientos del primer nivel de atencién .

Elaboracion de informes seguln su competencia.

Coordinar con el equipo multidisciplinario sobre los casos mas significativos.

Participar en las campafias de salud que realiza Salud integral.

Otras funciones que designe el jefe inmediato.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas - LS R

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario y otras Unidades (Red, Microred y EESS).

Coordinaciones Externas

Personal de salud de |a Red, actores sociales e instituciones publicas y privadas de su jurisdiccion.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Calesiatirad
Incom Com
e e DEgresadola] | X I si I { No
A TITULADO EN LA CARRERA DE TECNOLOGIA
|anarla [:] D l:lﬁadﬂ"e' MEDICA EN TERAPIA DE LENGUAJE

iRequiere habilitacién
lSﬂcundIl’ia D D Eﬁtulo{ Licenciatura profesional?

| Técnica Basica "
e O O B = - O~
Técnica Superior Egvisods Titulado
13 & 4 afios)
X Iumversitarin D E [jDocmradn
D.Egmada D Tituloda




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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto, capacitacion en el fortalecimiento de competencias en salud mental.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Capacitacién y/o actividades de actualizacién profesional afines a la profesion y/o puesto.
Cursos de Terapia de Lenguaje, Diplomado de salud mental comunitaria, salud mental y/o cursos afines.

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas.

. Nivel de dominio __ Niveldedominio
OFIMATICA [ noaplica | "Bésico | Intermedio | Avanzado Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzade
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de cdlculo (Excel; X

OpencCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

(] iones.-
Programacion VB X bservacio

DED I

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

Experiencia Laboral de dos (02) afios en el Sector Publico o Privado.

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

Experiencia minima de un (01) afo, incluido SERUMS.

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

Experiencia minima de un (01) afo, incluido SERUMS.

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

Practicante Auxiliar o 2 o Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
: i 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.
e -

Contar con Resolucién Directorial por haber concluido el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

¢Se requiere nacionalidad peruana? I Isi I X IND

Anote el sustento:

DAL L] L) 2 2

Vocacién de Servicio, Identificacién Institucional, Proactividad, Asertividad, Resilencia Organizacional, Compromiso, Responsabilidad,
Motivacion, Confianza, Capacidad Resolutiva, Trabajo en Equipo, Desarrollo de habilidades blandas.

CONTRAPRESTACION MEN: . e

LUGAR DE PRESTACION: Red Huaura Oyén - Centro de Salud Mental Comunitario SAYAN.
DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a la suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: 5/ 3.629,19
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' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO -

Organo o unidad orgénica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN
Denominacién del puesto: QUIMICO (A) FARMACEUTICO (A)
Nombre del puesto: QUIMICO (A) FARMACEUTICO (A)
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL CENTRO SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL

Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Atencion de farmacia clinica para el uso racional y seguro de medicamentos, seguimiento farmaco-terapetitico y farmaco vigilancia a
personas con morbilidad por trastornos mentales y/o problemas psicosociales.

Brindar atencidn de competencia en concordancia con las Normas Técnicas y Guias Clinicas de intervencién en Salud Mental.
Dispensacion de medicamentos, dispositivos médicos y productos sanitarios incluidos en el PNUME, seglin normatividad vigente.

Atencion de farmacia clinica para el uso racional y seguro de medicamentos, seguimiento farmaco terapéutivo y farmaco vigilancia.

Controlar y supervisar el abastecimiento de los medicamentos en el servicio de farmacia.

Control del stock de ventas realizando inventarios, asegurando la concordancia del.stock fisico con el stock del sistema.

Supervisar la elaboracion de los kdrdex manuales.

Informar sobre los consumos mensuales de medicamentos de ventas, exoneracion y donacién, realizando los informes correspondientes.

Gestion de medicamentos con riesgo de vencimiento y stock critico, para evitar las bajas innecesarias.

Realizar la recepcion y control de calidad del acervo documentario y ponerlas en buen recaudo segun las normas internas de archivo.

Elaboracién y envio de los diferentes indicadores de gestién vinculados al SISMED en forma mensual.

Elaborar el balance de psicotrépicos, revision, supervision de recetas y otros procedimientos, acorde al Decreto Supremo N°023-2001-5A.

Capacitar y supervisar al personal técnico en farmacia en el correcto desempeiio de sus funciones.

Participacion en estudio de casos a nivel multidisciplinario.

Participar en las campafias de salud que realiza la Oficina de Atencidn Integral.

Participacion en la promocion de la salud mental.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas ; ] R e - naee SR A T

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario y otras Unidades (Red, Microred y EESS).

Coordinaciones Externas

Con organizaciones de base, actores sociales e instituciones publicas y/ o privadas.

| FORMACION ACADEMICA .

C.) éSerequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom Com
dlets olita DEgn!sado{a} I X | sl | | Noe
TITULO PROFESIONAL DE QUIMICO
|Prlmaria Daachllrer FARMACEUTICO S
aquiere habil
|Se¢:undarla mﬁtulc{ Licenciatura profesional?

DMaestﬂ'a m si I_' No

 Técnica Basica
{18 2 afios)
Técnica Superior
| (3 & 4 afios)
X |Universitario

HINNInN
ElNINInN

ng\re;udu Dﬁtuhdy




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

(1) Modelo de cuidado integral de salud

(2) Medidas de Bioseguridad

(2) Palitica Nacional de medicamentos.

(4) Buenas practicas de dispensacidn y almacenamiento.

(5) Normas y leyes vigentes relacionados a farmacia

(6) Capacitacion en competencias de atencion en Salud Mental.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de

pacitacidn y los prog de especializacidn no menos de 90 horas.

De acuerdo a su especialidad, cursos en salud mental y/o a fines (deseable)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio : Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado _IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, atc.) X Inglés X
Hojas de cdlculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
T
aas) Basle.s geDatesy X Observaciones.-
Programacion VB
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
Experiencia Laboral de un (01) afio en el Sector Publico o Privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia minima de un (01) afo.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No se requiere.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o . " Supervisor/ lefe de Area Gerente o
. R 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.
———

Contar con Resolucién Directorial por haber concluido el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

INACIONALIDAD

[si

[XIno

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HARILIDADES O COMPETENCIAS -

1. Capacidad de andlisis, expresion, redaccton smtesrs coordmacnon técmca vde orgamzacrén
2. Habilidades para la ejecucion de trabajos en equipo.

3. Compromiso relacionado a temas de Salud Mental.

4. Habilidades técnicas y administrativas.

5. Vocacién de servicio.

—
i
LUGAR DE PRESTACION Red Huaura Oydn - Centro de Salud Mental Comunitario SM’AN
DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a la suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: 5/3.629,19
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" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN
Denominacién del puesto: TECNICO(A) EN ENFERMERIA

Nombre del puesto: TECNICO(A) EN ENFERMERIA
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL CENTRO SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN

Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL

Puestos a su cargo: NINGUNA
MISION DEL PUESTO :

Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos basicos en la asistencia y control de usuarios de acuerdo a indicaciones de
los profesionales médicos y de enfermeria.

FUNCIONES DEL PUESTO . :

Brindar atencién de competencia en concordancia con las Normas Técnicas y Guias Clinicas de intervencidn en Salud Mental.

oy

Ll

Realizar el servicio de tdpico y triaje-admisidn; distribucién de Historias Clinicas a los diversos servicios.

w

Realizar visitas domiciliarias para intervencién y seguimiento de casos en salud mental.

B

Brindar psicoeducacién en temas de autocuidado para usuarios, familiares y/o cuidadores.

w

Apoyo en la elaboracién del diagnostico situacional y planes de trabajo del CSMC.

Controlar el material e insumo médicos requeridos para [a atencion del usuario.

m

~J

Recopilacién de informacién de competencia y apoyo en actividades del CSMC.

(£

Participacién en programas de promocién de la salud mental y prevencion de trastornos mentales.

w

Mantener actualizado el registro de citas en el CSMC por servicio.

10| Apoyar en las acciones de los agentes comunitarios de salud.

11| Apoyo en la elaboracién de documentos técnicos de competencia.

12|Funciones administrativas, realizacién de informes, llenado de formatos.

13|Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

NORD n 0) DR D )

Coordinaciones Internas

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario y otras Unidades (Red, Microred y EESS).

Coordinaciones Externas 3 i
Mo Aplica.
[FORMACION ACADEMICA
i 2 £ Fan ¥ C.) éSe requiere
A.) Nivel Educative B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colcatating
ncorm Com
Iohnn ek DEgresadola) | | si l X | No
Ip,imm D Dnachiller TECNICO(A) EN ENFERMERIA
{Requiere habilitacion
|Se:undaria I:I mTitulw‘ Licenciatura profesional?

:ITé:m'ca Bésica D

(16 2 afios)

B ]

.junl\rersitarin D Docctorado
I:]fgmmo Dmmm

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

DMaestrla I I si m No
Dzmm Dmm

=000

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto, capacitacidn en el fortalecimiento de competencias en el primer nivel de atencion en
Salud Mental.

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




Cursos a fines al cargo; en salud mental y/o cursos afines (deseable).

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominlo A : Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado ~  IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de teatos (Word,;
Open Office Write, etc.) X tngles X
Hojas de calculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

|Ctros) Bases de Datos y

X Observaciones.-
Programacian VB

[EXPERIENCIA

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

Experiencia Laboral de dos (02) afios en el Sector Publico o Privado.

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

Experiencia minima de un (01) afo.

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

Experiencia minima de un (01} afio.

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

Practicante Auxiliar o : —_ Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
k 1 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

éSe requiere nacionalidad peruana? I lSi |__);I-INO

Anote el sustento:

[_HABIIJDADES 0 COMPETENC]IAS : et
1. Comunicacién efectiva y adecuada relaciones lnterpersonales

2. Habilidades para la ejecucion de trabajos en equipo.

3. Compromiso relacionado a temas de Salud Mental.

4. Proactividad, toma de decisiones, talerancia y autocontrol.

5. Vocacion se servicio

LUGAR DE PRESTACIGN Red Huaura Oyon - Centro de Salud Mental Comunitario SAYAN
DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a la suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: S/S/2.214,19
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'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

w M

E=y

v

w o ~ o

10
3

—

12
13
14

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano o unidad orgdnica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN
Denominacién del puesto: TECNICO (A) EN FARMACIA

Nombre del puesto: TECNICO (A) EN FARMACIA
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL CENTRO SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL
Puestos a su cargo: NINGUNA
MISION DEL PUESTO

Brindar atencidn y adecuado uso de los recursos necesarios para el desarrollo y correcto funcionamiento del servicio de farmacia del Centro
de Salud Mental Comunitario.

Brindar atencién de competencia en concordancia con las Normas Técnicas y Guias Clinicas de intervencion en Salud Mental.

Apoyar en la dispensacion de medicamentos.

Apoyar en la atencién de los requerimientos de productos farmacéuticos y afines.

Apoyo en [a recepcién y almacenamiento de productos farmacéuticos, seglin procedimientos establecidos.

Cumplir con las medidas de bioseguridad para la adecuada conservacién y seguridad de los productos farmacéuticos y afines.

Brindar las prestaciones de salud con calidad, calidez y trato centrado en el usuario.

Realizar el arqueo y clasificacion de medicamentos.

Ejecucion de tareas administrativas y de control de insumos, respetando la calidad, seguridad y proteccion ambiental.

Cumplir con las buenas practicas de almacenamiento y dispensacion del CSMC.

Apovyo en la elaboracion de documentos técnicos de competencia.

Funciones administrativas realizacion de informes, llenado de formatos, estadisticas.

Participacion en la promocién de la Salud Mental.

Realizar visitas domiciliarias para intervencion y seguimiento de casos en salud mental.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES _

Coordinaciones Internas

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario y otras Unidades (Red, Microred y EESS).

Coordinaciones Externas S S T R e e

Na Aplica.

[FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

""I“'“ S DEgresada{a} I I Si | X | No
pleta pleta TITULO EN CARRERA TECNICA DE FARMACIA O

DBachiller BACHILLER DE LAS CARRERAS PROFESIONALES
DE FARMACIA Y BIOQUIMICA IReaulerahapliiacan

]

D E‘I’itulo} Licenciatura profesional?
D DMaestn’a I_I Si m No
DEWG\C‘U Dﬁwhdc

I:l Dﬂncmrado
ng\ruado D'ﬁ:uﬂn‘b

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

IPn‘maria
|So: undaria

Técnica Basica I_—_I
(162 afos)

X Técnica Superior
(3 & 4 afios)

ICONOCIMIENTOS

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto, capacitacion en el fortalecimiento de competencias en el primer nivel de atencién en
Salud Mental.

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




Neota: Cadg curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 50 horas.

Capacitacion y/o actividades de actualizacion profesional afines a la profesién y/o puesto.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio . T ~_ Niveldedominio
DFIMATICA Mo aplica Basico | Intermedio | Avanzado g IDIOMAS No aplica Basico Intermedic | Avanzado

Procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.) X inglés X

Hojas de calculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

- X Observaciones.-
Programacién VB

EXPERIENCIA -

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experlencla Iaboral ya sea en el sector publico o prlvado
Experiencia Laboral de un (01) afioen el Sector Publico o Privado.

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

Experiencia minima de un (01) afio.

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

Experiencia minima de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o : Lies Supervisor/ lefe 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.

INACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? DSI IZINO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de Servicio, Identificacion Institucional, Proactividad, Asertividad, Resilencia Organizacional, Compromiso, Responsabilidad,
Motivacion, Confianza, Capacidad Resolutiva, Trabajo en Equipo, Desarrollo de habilidades blandas.

LUGAR DE PRESTAOON Red Huaura Oyén - Centro de Salud Mental Cumumtano SAYAN
DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a Ia suscripcion del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: S/ S/ 2.214,19

CUBMANG RECIONAL DE LINA
[" T ] yi.8.8
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10
11
12
2
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2

15
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' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO -

IDENTIFICACION DEL PU

Organo o unidad orgdnica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL CENTRO SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL
go: NINGUNA

Puestos a su car,
MISION DEL PUESTO

Asegurar el buen funcionamiento del CSMC, realizando labores administrativas tales como agendar, planificar, coordinar las actividades generales
ademas de redactar los reportes correspondientes. Interactuar con usuarios y terceros, gestionar sus tramites y resolver sus reclamos de manera
eficaz- Guiar y facilitar la atencién dentro del CSMC, brindando informacién de competencia, Promoviendo mejora en la gestion administrativa de la
IPRESS para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco de la Salud Mental.

[FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las gestiones administrativas segdin la norma tecnica N2 138-2017/MINSA.

Recepcion , registra y distribucion de documentos.

Redactar documentos oficiales encomendados por el jefe del centro (Oficios, Memorandos y Otros).

Realizar el cobro de Caja y medicamentos para los usuarios particulares.

Elaboracion y archivo de historias clin_i'cas.

Recepcion de Teléfono para informacién al usuario.

Elaboracién de cuadros comparativos de excel.

Elaboracion de la estadistica del Centro de Salud Mental Comunitario.

Manejc de las redes social y paginas del Centro de Salud Mental.

Realizar junto al Jefe o quien haga sus veces el inventario del CSMC.

Mantener actualizado el registro de bienes patrimoniales del CSMC.

Apoyo en videos, flashers publicitarios con respecto a la Salud Mental.

Encargarse del soporte técnico del CSMC.

Implementacion de formatos que faciliten la atencion de los pacientes.

Realizar el registro y codificacion de las actividades en formatos HIS y 5IS.

Participacion en la promocion de la salud mental.

Implementar sistema que faciliten el manejo de los estadisticas del establecimiento de salud.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas - P : By

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario y otras Unidades (Red, Microred y EESS).

Coordinaciones Externas o
® 0 D f
. - i 2 . . C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Calemates
i Com
'::: pleta ngresadoral TITULO EN CARRERA TECNICA DE ADMINISTRACION U D st m No
j OTRAS AFINES POR LA FORMACION
Prirmaria D Daachiller o
I £Requiere habilitacién
jkmda,ia r_—l mmu,a Fikiasnistrs BACHILLER EN ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES i 2

DMaestrfa I | si | X INo
Dzwm D‘mﬂado
Dbonorado

Técnica Basica
11 6 2 afios)
x Técnica Superior
13 & 4 afios)
|Un|\rersnario |:|

[ 1=l L]

el

ICONOCIMIENTOS .

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




Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

B,) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,

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

Capacitacion y/o actividades de actualizacion profesional afines a la profesion y/o puesto.

Cursos de capacitacidon en temas administrativos, gestién administrativas. Conocimientos sobre el Sistema de Informacion HlS—MiNSA, registro HIS y
registro SIS (FUA).

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio LR 0 :
OFIMATICA Noaplica | Basica | Intarmatio | Avanzada - IDIOMAS [ o aplica
Procesador de textos (Word;| x
Open Office Write, ete.) X Inglés X
Hojas de calculo (Excel; X

OpenCalc, etc,)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

Observaciones.-
Programacion VB X

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
Experiencia Laboral de un (01) ano en el Sector Publico o Privado.

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

Experiencia minima de un (01) afo.

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

Experiencia minima de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o At Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente G Coordinador o Dpto. Director

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

¢Se requiere nacionalidad peruana? l ISi ' X ]NO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de Servicio, [dentificacidn Institucional, Proactividad, Asertividad, Resilencia Organizacional, Compromiso, Responsabilidad, Motivacion,
Confianza, Capacidad Resolutiva, Trabajo en Equipo, Desarrollo de habilidades blandas.

CONTRAPRESTACION MENSUA i it -
LUGAR DE PRESTACION: Red Huaura Oyan - Centro de Salud Mental Comunitario SAYAN.

DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a la suscripcién del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: 5/ 5/ 2.214,19

CUBMRND RECIONAL DE LimA
PUAWRL BYER y §.8.8.

UNIDAD DE
CLAD N* 0RY43



" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO -

IDENTIFICACION DEL PUESTO .
Organo o unidad organica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN

Denominacion del puesto:  TECNICO EN SEGURIDAD
Nombre del puesto; TECNICO EN SEGURIDAD

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL CENTRO SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL
Puestos a su cargo: NINGUNA
ON DELP 0

Realizar actividades enfocadas al resguardo de los trabajadores, usuarios, bienes e infraestructura del Centro de Salud Mental Comunitario.

[y

Custodia y vigilancia de ingreso y egreso de los trabajadores del CSMC.

)

Custodia y vigilancia de ingreso y egreso del pablico general.

w

Custodia y vigilancia de los bienes del CSMC.

k=N

Vigilar la infraestructura general del CSMC.

w

Elaborar y mantener actualizado el directorio local de nimeros de emergencia.

Brindar informacion general y de competencia al publico general.

6
7|Mantener el orden y la seguridad dentro del CSMC.
8

Apoyo en la promocion de los servicios del CSMC.

w

Participacin en la promocidn de [a salud mental.

10|Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

OORD f 2 DR D A

Coordinaciones Internas 3 - e

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario.

Coordinaciones Externas A e ES A DIRE R AT
No aplica.
0 8 L)
% . . i 5 e ; C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto !

Colegiatura?

DEgresado{al D Si m No
Dﬂachilie:

¢Requiere habilitacion
Dﬁtu'la} Licenciatura profesional?

[_Isi[x_luo

Incarm
pleta

leimalia
Isec undaria

Técnica Basica
{162 afios)

Técnica Superior
(3 & 4 anos)

IU niversitario

00000
OooEgs
]

DEgrnado Drnumdn

'CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

B.) Cursosy Programas de especializacién 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.

Seguridad y/o Seguridad Ciudadana (deseable).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.




Nivel de dominio - . Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Bdsice | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; "
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.}

(Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral de un (01) afio en el Sector Publico o Privado.

Observaciones.-

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

Experiencia Laboral de un (01) afio.

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

Experiencia Laboral de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analicta Espacialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente . Coordinador o Dpto. e Director

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

éSe requiere nacionalidad peruana? [ 1si [xIno

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. Comunicacién efectiva y adecuada relaciones interpersonales.
2. Habilidades para la ejecucion de trabajos en equipo.

3. Compromiso relacionado a temas de Salud Mental.

4. Proactividad, toma de decisiones, tolerancia y autocontrol.

5. Vocacion se servicio
CONTRAPRESTACI i
LUGAR DE PRESTACION: Red Huaura Oyén - Centro de Salud Mental Comunitario SAYAN.
DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a Ja suscripcién del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: 5/ S/ 2.214,19

ML“GWIA; LE Lina

NOSAITAL BEACHE MUABAL AYOE § 5. 7.5

bl L L DL L L LT LT T T T T T "

Lic. DIANEE J. SOLORZANO MACHADO

JEPE DE LA UNIDAD DE PERSBNAL
CLAD NeORYA)
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. . . FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

6rgann o unidad organica: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL - CSMC SAYAN
Denominacién del puesto: TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES
Nombre del puesto: TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL CENTRO SALUD MENTAL COMUNITARIO SAYAN
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION INTEGRAL

Puestos a su cargo: NINGUNA
‘MISION DEL PUESTO

Realizar los servicios de limpieza necesarios a los ambientes del Centro de Salud Mental Comunitario para el buen funcionamiento y
mantenimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO : it ; : : ; :

Realizar la limpieza y desinfeccion de los ambientes del CSMC

Mantener en orden los materiales y el mobiliario del CSMC.

Uso racional y adecuado de los enseres de limpieza para el efectivo cumplimiento de sus funciones.

Limpieza y mantenimiento de los servicios higiénicos del CSMC.

Verificar e informar sobre el estado de conservacion de las instalaciones del CSMC,

Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes del CSMC.

Brindar informacidn general y de competencia al publico general.

Apoyo en la promocion de los servicios del CSMC.

Participacion en la promocion de la salud mental.

Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas i

Con el personal del Centro de Salud Mental Comunitario.

Coordinaciones Externas

No aplica.

[FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom Com
i i DEgresado(al | I si l X I No
IPrimaria I:l I:I DBachiHer
¢{Requiere habilitaclén
lSecundaria D El DTitula/ Licenciatura profesional?
Técnica Basica
i L1 N
e O O - O &~
Técnica Superior — ishen
(3 6 4 afios) .
|Uniuersltario D |:| D[)octorada
warm\n‘a Dﬁ'mfndu

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

CONOCIMIENTOS ..

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

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

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.




Nivel de dominio . : = "Nivel de dominio
OFIMATICA Moaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzade

Procesador de textos (Word,;

Open Office Write, etc.) X Inglés X

Hojas de calculo (Excel;
QOpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

Observaciones.-
Programacion VB

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral de un (01) afio en el Sector Publico o Privado.

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

Experiencia laboral de seis (06) meses.

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

Experiencia laboral de seis (06) meses.

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

Practicante Auxiliar o « e Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ; Analista Especialista ) :

profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

INACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana?

[st [XIno

Anote el sustento:

HAB!L!DADES 5] COMPETENC}A_S : X
1. Comunicacion efectiva y adecuada relaciones |nterpersona|es
2. Hahilidades para la ejecucion de trabajos en equipo.

3. Compromiso relacionado a temas de Salud Mental.

4. Proactividad, toma de decisiones, tolerancia y autocontrol.

5, Vocacién se serv' io.

LUGAR DE PRESTACIC)N Red Huaura Oyén - Centro de Salud Mental Comunitario SAYAN
DURACION DEL CONTRATO: Inicio: a la suscripcién del contrato al 31 de Diciembre del 2023.
REMUNERACION MENSUAL: 5/ S/ 2.214,19

@Cuu

lfu?t RECIONAL DF Limn
"‘-‘-‘—-—-—-—__________
AL oarng BA ATAN y §.8.8.

O MACHADO
JEFE DE LA UNIDA »
CLAD n',‘.ﬂf‘ .’ER SONAL



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

w
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: : OFICINA DE ADMINISTRACION
Denominacion del puesto: ASISTENTE ASESORIA JURIDICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ASESORIA JURIDICA
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA
ON DEL P D

Asistir en la absolucion de consultas sobre la normativa relacionada a gestion de recursos humanos, contrataciones y otras relacionadas a los
sistemas administrativos de la gestion publica, para aclarar las dudas en los procesos que por competencia le corresponda resolver a la Oficina
de Administracion.

[FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar el seguimiento a las actividades para la implementacién del Sistema de Control Interno, con la finalidad que las Unidades Organicas del
Hospital Regional de Huacho realicen las acciones pertinentes.

Efectuar el monitoreo de |as situaciones adversas derivadas de informe de control simultaneo y de las recomendaciones resultantes de informes
de control posterior que emita el Organo de Control Institucional conforme a normativa vigente dispuesta por la Contraloria General de la
Republica. i

)

Andlisis de expedientes administrativos, formulacion, proyeccién y redaccién de informes, memorandos, oficios, cartas y demds que se requiera
en el ejercicio de funciones.

el

Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico — legal.

Coordinar y gestionar permanentente con las unidades organicas lo encomendado por el Jefe de la Oficina de Administracion.

u

o

Participar en las diferentes reuniones de trabajo y o comisiones encargadas por el Jefe inmediato. 1

~J

Formular y/o revisar anteproyectos de normativas internas y otros documentos circundéndolos con la normatividad vigente.

8|Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

\COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas e o i A A 55
UNIDAD ORGANICAS DEL HOSPITAL REGIONAL DE HUACHO, HUAURA, OYON Y SBS.

Coordinaciones Externas
ON LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE LA
PUBLICAS.
[FORMACION ACADEMICA ;
T o C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto i
Incom Com
b Sita DEgresada{a} I | 5 E Ne
Ip..mm D Eﬁ“hm“ DERECHO O DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
\ dRequiere habilitacién
ISecundarla I___l Dﬁtulo} Licenciatura fesional?

DMaestrIa I_I si I—}(-I No
DEmwdo I:lmuwo

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 0 4 afios)
|L.lniversitarin D

ICONOCIVIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentadora) :
Conocimiento en derecho administrativo o gestion publica.

(] 0 0L




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

Nota: Coda cursa deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.

CURSO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO.

DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

= '~ Niveldedominio -~ =i m i i
OFIMATICA Noaplica | Bésico | intermedio | A d MAS | Noaplica
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) o Ingles =
Hojas de calculo (Excel; X

OpenCale, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacicn VB

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

X Observaciones.-

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

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

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

Practicante Auxiliar o Analista st Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador 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 X IS[ DNO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo y productividad, responsabilidad, confidencialidad, disciplina y puntualidad.

eYeR p5.0.5

JEFE DE LA UNIDAD DE PERSO
CLAD N* 08143 e



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

o

w

=2l

[++]

w

Organo o unidad orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
§ B H L)

Apovar en la Programacion, Organizacion, direccién, Control y Evaluacion en los procesos y actividades referentes a los Sistemas de
Administracion, Contabilidad, Tesorerfa , Abastecimiento y Recursos Humanos, para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Coordinar y efectuar el seguimiento de la programacion, formulacion, ejecucion y evaluacion del
cumplimiento de metas, planes y proyectos vinculados de la Oficina de Administracion.

Brindar asistencia técnica a la Oficina General de Administracion en el marco de la modernizacidn de la
gestién publica.

Revisar los expedientes administrativos y proyectos resolutivos a ser expedidos por la Oficina de
Administracion sobre temas vinculados a contraciones (bienes y servicios), sistema contable y presupuestal.

Proyectar la documentacién pertinente para dar respuesta a pedidos, consultas, requerimientos y/o demds
documentos que provengan de las diversas Oficinas internas o externas, en el marco de los Sistema
Administratives de competencia de la Oficina de Administracidn.

Participar en las reuniones de trabajo que la Oficina de Administracion requiera, y brindar la
asistencia técnica respecto a los Sistemas Administrativos de competencia de la Oficina de
Administracion.

Preparar los reportes de asistencia, requerimientos logisticos, presupuestales y otros que disponga la jefatura de administracién.

Efectuar seguimiento de la documentacién enviada, concertary agendar reuniones de trabajo a solicitud dela
jefatura de administracion.

Apoyo en la elaboracion de Directivas concernientes a los sistemas administrativos.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.
AORDINACIO R o A
Coordinaciones Internas. e,

UNIDAD ORGANICAS DEL HOSPITAL REGIONAL DE HUACHO, HUAURA, OYON Y SBS.

Coardinaciones Externas

CON LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE LA RED HUJ;J.URA OYON, DIRESA, GOBIERNO REGIONAL DE LIMA, ENTI
PUBLICAS.

R f [) ACAD i
: s C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
"::2 ;::T’ DEgresado(al I I st I )(_‘ Ko

Ianarla D
ISecu ndaria D

2 CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES POR LA
Bachiller

FORMACION
ERequiere habilitacion

TItqu{ Licenciatura profesional?

 Técnica Superior
13 6 4 afios)

Técnica Basica Maestria | I si | X ‘Nn
(102 afios)
Dwm an.,
DDuctorado

DEgrunm D Titulodo

OO0

lUnI\rarsih ] D

\CONOCIMIENTOS




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Se requiere documentacion sustentadora) :
conocimiento SIAF, SIGA Y SEACE,

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 especializacion no menos de 90 horas.

DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~_______Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado

" OFIMATICA. [ Noaplica | Bisico | ntermedio | Avanzado

Procesador de textos (Ward;

Open Office Write, etc.) X Inglés X

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

= X Observaciones.-
Programacion VB

DER N

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

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

01 ANO

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

01 AfNO

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliar o Al Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente 4 Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD ' : &

¢éSe requiere nacionalidad peruana? EST | ‘NO

Anote el sustento:

(HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo y productividad, responsabilidad, confidencialidad, disciplina y puntualidad.

JEPE MAC
CLAD bre ofﬁ:snsma.



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: UNIDAD DE LOGISTICA
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NO APLICA
() ) ' L)

Apovar en la Programacién, Organizacién, direccién, Control y Evaluacion en los procesos y actividades referentes a los Sistemas de
Abastecimiento, para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos institucionales.

[y

Mejora de |a atencidn al ciudadano.

¥

Elaboracién de proformas de contrato, érdenes de servicio y compra.

(%]

Realizar estudio de mercado, para la adquisicion de bienes y servicios.

=

Atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

i

Efectuar |a fase de compromiso anual y mensual de las érdenes emitidas por el drea.

Elaborar y procesar en el sistema de Gestidn documentaria: informes de gestién logistico, memos, oficios y cualquier otro tipo de escrito,
solicitado por el jefe inmediato.

7| Derivacion de la documnentacién de la Oficina de Logistica a las diferentes oficinas

gl Controlar que toda la documentacién recepcionada sea tramitada en tiempo y forma oportuna.

el

Realizar la elaboracién y seguimiento de informes y control de la agenda de la jefatura.

10|Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

Coordinaciones Internas

ilﬁ ‘A : kb
UNIDAD ORGANICAS DEL HOSPITAL REGIONAL DE HUACHO, HUAURA, O‘I'ON Y SBS.

Coordinaciones Externas
CON LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE LA RED HUAURA OYON DIRESA, GOBIERNO REGIONAL DE LIMA, ENTRE OTRAS ENTIDADES PUBLICAS.

FORMACION ACADEMICA
i : TRl C.) éSerequiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
"‘D‘:‘"" ?;:. DE;re;adu{a} | I si | X |
| ) Administracién, Economia, Contabilidad u
:P"maﬂa D Daachuler otras carreras afines por la formacion.
|Secundaria D mTituFo;‘ Licenciatura ¢Requiere habilitacion proft

Técnica Bsica
| (16 2 afos)
Técnica Superior
(3 & 4 afios)
lUnhlcrsltarin D Doomoradn
ngrrsada |:|mmw

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimiento de Ley del Procedimiento Administrativo General (Ley N227444)

DMa estria I_I st LLI
D:w.;m Dmmm

100 0L

Conocimiento en sistema de gestion documentaria(SISGEDO)

conocimiento en materia logistica

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 especializacidn no menas de 80 horas.
Cursoy/ Diplomado en Sistemas Administrativos (SIAF, SIGA, SEACE)

Curso y/o Diplomado en Gestidn Publica




Curso y/o Diplomado en contrataciones con el estado.
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

: _Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio
Procesador de textos (Word; {oal
Open Office Write, etc.) X .-
Hojas de calculo (Excel; X
CpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Ot B
{Owos) i uERRRES X Observaciones.-
Programacion VB

[EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia no menor a 1 afio en el sector publico.

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

1afio

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

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

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area )
Analist E iali teo D
profesional DAsistente D s I:I RS |:|C00rdinador o Dpto. Gerente o Director

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

¢Se requiere nacionalidad peruana? I X ISI I lNO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Proactividad
Transparencia
Trabajo bajo presion

Cl AP w*ne -



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: OFICINA DE INTELIGENCIA SANITARIA
Denominacion del puesto: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE INTELIGENCIA SANITARIA
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NQO APLICA
MISION DEL PUESTO :

Realizar estudios estadisticos, documentos e instrumentos técnicos, para la toma de decisiones. Brindar asesoramiento en asuntos de su
competencia a la entidad.

[FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar con la Unidad de Estadistica e Informatica del Hospital y Red la construccion de indicadores sanitarios

Py

)

Elaborar programas informaticos para el procesamiento de la informacion del servicio, asi como de la digitacion de la misma

Generar los archivos de informacion que se requieran, asi como ser responsable de tener actualizado el envio de la informacion a las diferentes
dependencias superiores.

E=Y

Supervisar la realizacion correcta del proceso de respaldo de los datos en forma diaria (backups)

u

Reportar fallas de logica en el procesamiento de los sistemas que permitiran la mejora continua de la informacion

L=a)

Actualizar versiones de los aplicativos informaticos

~J

Brindar apoyo tecnico estadistico al proceso de investigacion de brotes epidemicos

g|Elaboracion de analisis estadistico con el empleo de programas estadisticos relacionados con la investigacion epidemiologicas

g|Sistematizacion y analisis de la informacion de vigilancia epidemiologica para reportes, salas, boletines entre otros.

10| E'aboracion de aplicativos necesarios en el proceso de la vigilancia epidemiologica

11(Participa como miembro o titular en la construccion del ASIS institucional

12| Participa en investigaciones y actividades de campo programados por la unidad

13|0tras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

ICOORDINACIONES PRINCIPALES e : : .

Coordinaciones Internas Erae s i - s SR [ ok e S

UNIDAD ORGANICAS DEL HOSPITAL HUACHO HUAURA, OYON Y SBS.

Coordinaciones Externas e e e A e R AR

CON LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE LA RED HUAURA OYON, DIRESA, GOBIERNO REGIONAL DE LIMA, ENTRE OTRAS ENTIDADES PUBLICAS.

FORMACION ACADEMICA Ty : - o

C.) éSerequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el pug;ﬁo s
Incom Com
pleta pleta DEgresado[a} | X | si | I No
Ip.mm [:| Dﬂachiller ESTADISTICA E INFORMATICA
Ise:undan‘a D Elﬁtuloz‘ Licenciatura <Redqiller nabilltacicn profeslonal?

Técnica Basica

(16 2afos)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

. X lUniversitarin D Dconnradn :
Dfmmo Dmmro

CONOCIMIENTOS ; : ! i :

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

E Maestria
DEg\resado Izlﬁnuada

- -

Gestion Publica

] L1

Experiencia en actividades relacionadas con epidemiologia

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



Neta: Cade curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacidn no menos de 50 horas,

Capacitacion inherente a epidemiologia y/o estadistica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

RIS Nivelde dominio e NVEl de oINS
"OFIMATICA [ Noapiica | Basico | Intermedio | Avanzade E .M‘{ i intermedic Avanzado

Procesador de textos (Word;

Open OCffice Write, etc.) X Inglés X

Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)

EXPERIENCIA S

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

X

2 afios en el sector publico o privado

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

1 afo

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

1lafo

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area 8
2 7 Analista Especialista 4 Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador o Dpto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de Trabajo en equipo, Actitud proactiva y responsable. Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis, Vocacion de Servicio.

5/.2,964.19 SOLES, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

(ST SOBEANG RECIU~ -

B MO ! Al e T
Lic. DIANEE : O e
JEFE/BE LA BE PERSO -

CLAD M 0R1as



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Denominacidn del puesto: TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO
Nombre del puesto: TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Atender los diversos requerimientos de soporte técnico para los equipos de cémputo y de la Red Informética para que se pueda brindar un
correcto y continuo servicio en las diferentes unidades, dreas y/o servicios del Hospital

'FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar el ingreso de los equipos de cémputo en el sistema anotando su c6digo de inventario el estado en que llega y el diagndstico del
equipo.

(]

Brindar soporte a los equipos de computo (computadoras, impresoras) de la institucién.

3 Brindar soporte de |a red informatica del hospital (fallas de sistema, fallas de red).

Realizar el mantenimiento correctivo y emitir el documento correspondiente en caso de deterioro de componentes entregando al usuario el
bien deteriorado.

w

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos, cambiando accesorios deteriorados segiin cronograma para el afio.

Realizar el mantenimiento recuperativo de los equipos de cémputo verificando gue no tengan instalados programas no licenciado, informar
a la jefatura en caso de encontrar contenido ilicito o accesos directos a paginas no autorizadas.

~l

Mantener operativos |as redes de computo e internet asi mismo los servidores de los aplicativos de la institucién.

oo

Realizar capacitacion al personal de salud del Hospital Huaura Oydn y SBS,

el

Realizar copias de seguridad y recuperacién de datos en caso de perdida.

10(Realizar el inventario y gestionar los equipos de cémputo del hospital.

11)Instalacion, configuracion y actualizacion de sistemas operativos y programas.

12|Configuracién y administracion de redes locales y conexiones a internet.

Capacitacion y soparte a los usuarios del Sistema de Administracion Hospitalaria (SAH): Recaudaciones, Farmacia, Adminisién, Rayos X, SIS,

13
Laboratorio, Consul.

14|Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa,

S e e N 2 et e

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica y Jefe del Area de Informética

Coordinaciones Externas e o U e e T it S S

Con la RED, DIRESA y otro Ente Superior cuando se requiera.

FORMACION ACADEMICA : :

< 3 'C.) {Serequiere

A.) Nivel Educativo 2 B.) Grado(s)/situacién académica y es!ud!as requeridos para e!.puesto Colegiatura?

[ [

';‘;!"I' Dm DEgresadc{a] TITULD EN CARRERA TECNICA DE D., i m No

. s COMPUTACION, INFORMATICA O SISTEMAS O
:P”m”“ D D DB“’“"“ BACHILLER EN INGENIERIA INFORMATICA, DE
{Requiere habilitacién
ISec:mdalia I:[ D mﬁtu!u{ Licenciatura SISTEMAS O AFINES POR LA FORMACION. profesional?

foose [ O [llwe ] « B~
poa [ [ e [ :
ij‘uersi‘tan'o D D DDDCﬁUﬁdO

D(gresade mem




‘CONOCIMIENTOS : :

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

*Conocimientos en administracion de Redes informaticas (Conectividad y Cableado Estructurado).

#Conocimientos en soporte técnico de equipos de cémputo (computadoras, laptop, impresoras l4ser, impresoras matriciales, impresoras y
ticketeras).

*Configuracion de enrutadores, Switch de red y modem.

»Implementacién de medidas de seguridad informética, antivirus y cortafuegos.

*Actualizacion y mantenimiento de servidores y sistemas de almacenaminto.

+Conocimiento en administracién de Servidores.

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

*Ensamblaje, Mantenimiento y Conectividad de Equipos de Computo
*Curso de configuracion de SWITCHES y conectividad

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

— Niveldedominio

B e S Nivel de dominio
OFIMATICA [ Noaplica | Basico | intermedio | A

| Mo aplica Bdsico Intermedio
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Ingiés X
Hojas de calculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

[EXPERIENCIA :

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
01 ANO

Observaciones.-

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

01 ANO

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
01 ARNO
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliaro Ariaifees EensiiiE Supervisor/ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente » Coordinador o Dpto. Director

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

INACIONALIDAD - . -

¢Se requiere nacionalidad peruana? I X ISF I:INO

Anote el sustento:

HABILIDADES G_COMPET_E_N_C!AS

1.- Disponibilidad Inmediata.

2.- Trabajo en equipo y bajo presién.

3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamico.
5.- Facilidad, para expresar ideas en forma oral y escrita.

1864.19 SOLES, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

W GuBIE ANy AECIOMAL DE LimA

[ ] ACHS W syebs
Lic. DIANEE J. SOL
JEFE LAUNIDAD DE PERSONAL

CLAD M° OA14)}



'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:
Denominacion del puesto:

Nombre del puesto:

UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo: NO APLICA

[MISION DEL PUESTO . :

ORGANIZAR, PLANIFICAR, ATENDER Y REALIZAR TAREAS ADMINISTRATIVAS DE SOPORTE Y APOYO A LA UNIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y analizar expedientes administrativos de acuerdo a las competencias (aplicacion y conocimiento de SISGEDO)
Recepcionar documentoes de tipo legal, solicitud de historial clinico, cronogramas de actividadesdes para TRA o segln corresponda.

Coordinar con las areas de la unidad de Estadistica para consolidar y solicitar materiales: equipos y utiles.

Realizar la reprogramacion del personal, segun la necesidad e indicado por la jefatura

Coordinar la impresion de formateria en Logistica, ello requerido por las 4 areas.

Supervisar el renfimiento del sistema de la unidad y plantear mejoras para la buena conduccion de la unidad.

Dar seguimiento a los documentis de acuerdo a su la jerarquia de prioridad.

Coordinar con los involucrados el adecuado orden y limpieza de la Unidad.

creacion, impresion y armado de historias clinicas a pacientes nuevos

atencion y distribucion de historias clinicas para la atencion de los usuarios (SIS, dmenanda comun), en consultorios externos de hospital de
Control de calidad de toda la informacion ingresada a los diferentes sistemas de informacion del hospital sistema de emergencia, sistema
generacion de los indicadores hospitalarios por cada uno de los departamentos asistenciales

remision de |a informacion detallada y analis interno de los departamentos para la alimentacion del POl

Elaborar reportes de actividades a medios informaticas con fines estadisticos e instituacionales

Implementar espacios de archivamiento de acuerdo a prioridades de la unidad

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

[COORDINACIONES PRINCIPALES

CoOrdiNatiOTIEs THRIIAS i i ik e e e i S SR b i »*r%ﬁ-&ﬂ%
DEPARTAMENTO, SERVICIOS Y UNIDADES DEL HOSPITAL HUACHO HUAURA OYON Y SERVICIOS BASICOS DE SALUD

Coordinaciones Externas . e ST R N =
FISCALIA, MINISTERIO PUBLICO, RENIEC, DIRESA

FORMACION ACADEMICA '

C.) {Se requiere
Colegiatura?

I_I st Iilwu

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

Incom Cem
pleta pleta

|Pr|maria E]
|Se:undaria D
Técnica Basica
(142 afios)
Técnica Superior
{3 & 4 afios)
IUn]ver:Itar]o D

TITULO EN CARRERA TECNICA DE
ADMINISTRACION, COMPUTACION,
INFORMATICA O SISTEMAS

Bachill
D iy 0

BACHILLER EN ADMINISTRACION U CARRERAS
AFINES POR LA FORMACION

I Maestria e S| X | no

Egresado Dﬁ'{u\‘ﬂdﬂ
Dboctorado
ngrunda D Titwado

.’.anuis__lu habilitacion
profesional?

RS
B




(CONOCIMIENTOS

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

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA - SISGEDO / MANEJO EN EL SISTEMA INTRAHOSPITALARIO / a)Sistema Administrativo hospitalario-
Admision - SAH

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

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

RECURSOS HUMANOS,GESTION DE ARCHIVOS Y TRAMITE DOCUMENTARIO

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Niveldedominio oiiag ominio.
OFIMATICA | no aplica | Basico | Intermedic | Avanzade No aplica Basico intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de cdlculo (Excel; X

OpenCalg, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

Programacion VB X ObSEWaCIm‘!es.-

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

Experiencia especifica

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

1 ANO

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

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

]Practicante DAuxiliar 0 |:]Ana|ista DEspecEaIista DSupervisor; Dlefe de Area I____iGerente o

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

INACIONALIDAD " ' :

¢Se requiere nacionalidad peruana? l X ISi I INO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS




FORMATO DE PERFII_. DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o unidad organica: UNIDAD DE ECONOMIA
Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrguica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE ECONOMIA
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ATENCION DE SERVICIO A LA POBLACION EN GENERAL COMPROMETIDOS CON LAS DIVERSAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN BIEN
DE LA ENTIDAD.

O ) X O

~ o w 4 W g

o0

=]

10

EMITIR IMPRESIONES DE LAS CITAS RECEPCIONADAS POR EL AREA DE CALL CENTER PARA LAS ATENCIONES DE LOS CONSULTORIOS

VERIFICACION DE LA AFILIACION Si5 Y OTROS CONVENIOS

REGISTRAR ORDENES DE ANALISIS Y DE PROCEDIMIENTOS EN EL SISTEMA SAH

REALIZAR EL COBRO DE MEDICINAS,ORDENES DE LABORATORIO Y RAXOS A PACIENTES PUBLICO GENERAL

REALIZAR LA AMPLIACION DEL CREDITO EN EL SAH A PACIENTES PUBLICO GENERAL HOSPITALIZACION,CON CUENTA CORRIENTE

RECEPCIONAR Y REALIZAR SEGUIMIENTO DE LAS APM,CONVENIO CON SALUDPOL PARA LAS CONSULTAS Y PROCEDIMIENTOS

REALIZAR LA VERIFICACION Y REGISTRO DE LAS ORDENES PAP DE PERIFERIE

APERTURA DE LAS CUENTAS CORRIENTES DE PACIENTES QUE INGRESARON POR EMERGENCIA

CERRAR LAS CUENTAS CORRIENTES CON LA ALTA MEDICA DE LOS SERVICIOS YA SEA SIS ,PUBLICO GENERAL Y OTROS CONVENIOS

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

[COCRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas Sh e e

COORDINACIONES EXTERNAS CON LAS UMDADES ADMENESTRATIVAS LOQUE DES!GNE EL JEFE PARA EL MEJOR FUNCIONAMtENTO Y CUMPLIMIENTO DE LA
ACTIVIDAD

|un|versi!ario D I:' DDuctorado

'FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se reqguiere .

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto iColeriatura?
incom Com Earessdati) TITULO EN CARRERA TECNICA DE ADMINISTRACION U OTRAS D o E e
pleta pleta AFINES POR LA FORMACION

o
imari hill
:F”mam D D Daac 24 BACHILLER EN ADMINISTRACION, ECONOMIA,
CONTABILIDAD U OTRAS CARRERAS AFINES POR LA [dRequlere habilitacion
~|secundaria D Titulo/ Licenciatura FORMACION profesional?

Técnica Basica
: | I Si Ne
(1 6 2 afios} I:l DMaesma m
| Técnica Superior
| Egresad
I‘,364iﬁos}| D DW e mem

Dfﬂmﬂﬂfﬂ Dmﬂ\hdﬂ

[CONOCIMIENTOS -

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

CONOCIMIENTOS A LAS FUNCIONES VINCULADAS AL PUESTO CON EL SISTEMA DE ADMINISTRACION HOSPITALARIA (SAH)

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentes.
Wote: Cada curse deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

SEMINARIOS Y DIPLOMADOS AFINES AL PUESTO Y FUNCIONES

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

e

iveldedominio

Niveldedominio  « T
] No aplical Basico | Intermedlo] Avanzado

OFIMATICA [Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado |




Procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.) X Inglés X

Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

Programacién VB i« Qbreananen:
Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.
1 a0

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

6 MESES

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

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

Practicante Auxiliar o i Esicalie 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? [x |Si | INO

1864.19 SOLES, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

COSIERSS RECIONAL LE LiMT

JEFE BE LAUMIDAD BE PERSONA:
CLAD N nRta>



w

w

1

1
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: UNIDAD DE PERSONAL
Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

Apoyar en la Programacion, Organizacion, Control y Evaluacion en los procesos y actividades referentes a los Sistemas de Administracion y
Recursos Humanos, para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y efectuar el seguimiento de la programacion, formulacién, ejecucion y evaluacion del
cumplimiento de metas, planes y proyectos vinculados a la Unidad de Personal.

Contestar el teléfono, atencién al piblico, recibir, enviar y clasificar correspondencia, mantener actualizado y organizado el archivo y los
expedientes.
Llevar control de los archivos bajo su responsailidad, abrir expedientes y proporcionar los expedientes que le sean requeridos.

Proyectar |a documentacién pertinente para dar respuesta a pedidos, consultas, requerimientos y/o demas documentos que provengan de las
diversas Oficinas internas o externas, en el marco de los Sistema Administrativos de competencia de [a Unidad de Personal.

Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos, fisicos o magnéticos.

Tomar dictados y transcribir en computadora, distribuir documentos en el centro de trabajo, colaborar y brindar en actividades eventuales o
extraordinarias que organice y se realicen en la Unidad.

Efectuar seguimiento de la documentacion enviada, concertar y agendar reuniones de trabajo a solicitud de la

jefatura de la Unidad de Personal.

o0

Manejar agenda del jefe inmediato, llevar control de los materiales de oficina, preve necesidades y hacer la solicitud correspondiente.

Elaborar escritos en atencién a la correspondencia de la dependencia, incluyendo la elaboracidn de cuadros estadisticos, tablas, etc, todo de
s
acuerdo a las instrucciones generales que reciba de su jefe inmediato. ;

(=]

Operar eficientemente los programas de computadora gue le sean proporcionados para las labores de apoyo administrativo y académico.

1{Captura de informacién y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a las tareas administrativas llevadas a cabo en [a Unidad.

Respaldar la informacién recibida debidamente, recuperacion de informacién a través de la computadora, llevar registros diversos que le
soliciten, como pueden ser usuarios de prestadores de servicios.

Notificar los documentos (cartas, memorandos, informes, oficios, etc.) visados o firmados por la Jefatura inmediata internamente a las unidades
orgdnicas o externamente a otras Instituciones.

Captura, manejo y operacion de sistemas de informacién, brindar apoyo en las actividades relacionadas con los procesos llevados a cabo en la
Unidad, uso y manejo de redes de informédtica para el desempefio de sus labores.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

.

i

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas - SRl i e

UNIDAD ORGANICAS DEL HOSPITAL REGIONAL DE HUACHO, HUAURA, OYON Y SBS.

Coordinaciones Externas =
CON LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD D
PUBLICAS.

IFORMACION ACADEMICA

ELAR

C.) éSe requiere

x - . : i ra el

A} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion acadef'nicg v.estudlos requeridos para el puesto Coleaatumy
ke cam ngsadola) TITULO EN CARRERA TECNICA DE ADMINISTRACION U | ! sl | X l No
o] OTRAS AFINES POR LA FORMACION

o
jsecundar fa D

[.]
O
e (1 O Bl [ - -
[x]
[}

DBa:hil!er o
BACHILLER EN ADMINISTRACION, ECONOMIA, iRedilers habilitacin

Eﬁtu!o} Licenciatura » CONTABILIDAD U OTRAS CARRERAS AFINES profesional?

Técnica Superior
Egresado Titwlado
(3 0.4 anas) I:! D s D T
|Univarsitarin D DDOC!‘OHUCI | | a4




N e O |
CONOCIMIENTOS ; : . :

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Se requiere documentacion sustentadora) :
MANEJO EN SISGEDO 2.0, SISTEMA ADMINISTRATIVO, RECURSOS HUMANOS, TRAMITE DOCUMENTARIO

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. 2 B
Nota; Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

A FINES A LAS FUNCIONES DEL PUESTO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

: Nivel de dominio | o Sibas N el de dominio =
- OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado g § Intermedic | Avanzado

Procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.) ° A Inglés X

Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

{Otros) Bases de Datos y

i iones.-
Programacion VB X Eeibios :
Experiencia general

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

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

1 ANO DE EXPERIENCIA.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pblico:
NO REQUIERE

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

Practicante Auxiliar o ’ . 8 Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
) : Analista Especialista 3 £
profesional Asistente Coordinador Dpto. Directar

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

ACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? xTsi [Ino

Anote el sustento:

AB DAD O COMP )

Dinamismo, productividad,capacidad analitica y organizativa, responsabilidad, confidencialidad, disciplina, puntualidad, habilidad para detectar
deficiencias y recomendar las acciones correctivas apropiadas y oprtunas.

ic. DIANEE J. SOLO
iereag umoange o
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'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

I £ .. 3 a A ; i ) . a g }
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
Puesltos a su cargo:
IMISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de actividades tecnicas de los sistemas administrativos de cierta complejidad con la documentacion utilizada en la
Unidad de Servicos Generales y el area de mantenimiento

IFUNCIONES DEL PUESTO : ; : '

Realizar actividades de apoyo informatico, estadistico y administrativo relacionado a recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
todos los documentos

Organizar y realizar el seguimiento de documentos tecnicos que ingresan,presentando periodicamente los informes de situacion en que se
encuentran.

Concolidar las ordenes de trabajo de mantenimiento a los trabajadores responsables de realizar los trabajos requeridos por los usuarios en las
diferentes especialidades de : electricidad, mecanica, gasfiteria, soldadura, pintiura, resanado y otros, para la elaboracién del POI del Hospital.

Recepcionar y ordenar diariamente la documentacién para la tramitacipon de los Planes, Informes, Reuniones de |a Unidad de Servicios
Generales y sus respectivas areas.

wi

Apoyar las acciones protocolares de acuerdo a indicaciones de Jefatura.

Apoyar en |a recepcidn de documentacién de las dreas de Mantenimiento y Limpieza, Vigilancia y Jardines.

~J

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos que se encuentran en la unidad y sus respectivas areas.

Realizar todas las actividades administrativas (llevar el control del cuaderno de cargo, el libro de actas, etc) que se desarrollan en |a Unidad y sus
respectivas areas.

uw

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos tecnicos de la Unidad ¥ sus areas .

Apoyar en la distribucion de los documentos a las diferentes unidades organicas del Hospital y Colaborar con la programacion de actividades
tecnico-administrativas y en reuniones de coordinacion tecnica.

1|Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas ] Bk, SR R e o et o o et :
Jefatura de la Unidad de Servicios Generales - Area de Mantemm:ento Areas de Lavandena, Roper:a y Costura Area de ransporte y e! Area de
Limpieza, Vigilancia y Jardines.

Coordinaciones Externas T e R

Oficina de Administracion

[JR f [ ) AnCAD fl

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Sy e Esresadoial TITULO EN CARRERA TECNICA DE ADMINISTRACION U | I si l X I No

OTRAS AFINES POR LA FORMACION

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

|Primaria D Bachiller 0
10
BACHILLER EN ADMINISTRAC o ECGNEMP:: FReati btk
|Secundar'|a D T[tulo} Licenclatura CONTABILIDAD U OTRAS CARRERAS AFINE profesional?

DMaestrFa l I sf I X ]N°
ngusuda Drftuhn‘u

| - [Doctorado

:Egresndn :ln‘mlado

Técnica Basica
(16 2 afios)
lecnica superior [:’
(3 0 4 afios]
IlJn':\rersitarIo D

=IO




'CONOCIMIENTOS 25t |

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

Conocimiento basico en SIGEDO - Conocimiento en el Manejo de Informacion - Conocimiento basico en manejo de Recursos Humanos

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Cursos y Capacitaciones relacionada a las funciones

Cursos de trémites documentarios y archivo

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,

: 5 ‘Nivel de dominio
OFIMATICA [ Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado

Avanzado

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

X

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.]
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

EXPERIENCIA e ' '

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

X Observaciones.-

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

01 ANO

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

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

Practicante Auxiliar o At et Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente a Coordinador Dpto. Director

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE 01 ANO EN EL SECTOR pUBLICO

L x DAL

¢Se requiere nacionalidad peruana? I X |Sf I INO

Anote el sustento:

iYa AL D COMPF JCIA

RESTACON WENSUA

Sasphds i

1864.19 SOLES, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

2T GUBIERNS REGIONAL DE LIMA
TVOR 7 5.0.5.

sssssssssnsvns

LA UNIDAD DE PERSONAL
CLAR N® 08143



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

w

v

ay
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o

IDENTIFICACION DEL PUESTO -

Organo o unidad orgénica: DIRECCION EJECUTIVA / AREA DE RELACIONES PUBLICAS
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL AREA DE RELACIONES PUBLICAS
Dependencia funcional: DIRECTOR EJECUTIVO
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO : : .' S

Realizar la difusién de actividades que realiza el Hospital Regional de Huacho y los establecimientos de salud con la finalidad de educar,
preservar la salud y mejorar el estilo de vida de la comunidad,

Realizar entrevistas a los profesionales promoviendo buenos habitos y costumbres que fortaleceran su salud.

Elaborar materiales audiovisuales y grificos que ayuden a la difusién y promocion del uso racional de los medicamentos y los riesgos de uso sin
prescripcion médica. :

Registro de imagenes fotograficas y de video sobre el trabajo de atencién al interior del Hospital Regional de Huacho.

Produccitn y edicion de material audiovisual para el noticiero que produce la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Piiblicas del Hospital
Regional de Huacho. )

Disefio y creacidn de contenidos para la pagina del Hospital Regional de Huacho y Red de Salud Huaura Oyén.

Participar en las reuniones administrativas programadas por las diferentes dreas.

Cumplir con las normas, reglamento y manuales del servicio y otras disposiciones vigentes del hospital.

Otras actividades que el lefe de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Publicas lo disponga.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas TR e T
UNIDAD ORGANICAS DEL HOSPITAL REGIONAL DE HUACHO.

Coordinaciones Externas x B i ; o i L Nl g i 4
CON LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE LA RED HUAURA OYON DlP.ESA GOBIERNO REGIONAL DE LIMA ENTRE OTW ENTIDADES

PUBLICAS.

| FORMACION ACADEMICA

- C.) éSe requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ! {5

Colegiatura?
Incom Com TITULO EN CARRERA TECNICA DE COMUNICACIONES,
Egresado(a) si ¥ | No
pleta pleta RELACIONES PUBLICAS, MARKETING U OTRAS AFINES POR LA
* FORMACION
IanarIa D Dﬂachlller o
| BACHILLER EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION U OTRAS ¢Requiere habilitacién

|Secundaria D mﬁtulo} Licenciatura CARRERAS AFINES fasional?

DMaestn’a L_l si lil No
fwrswa |:| Titulado
DDnctorado

Drmwdo Dﬁhﬂnﬂn

Técnica Basica
116 2 ahos)
Téenica Superior
| [3 & 4 afios)
]Universitario I:]

=L

[CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Se requiere documentacion sustentadora) :
NO APLICA

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



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

Cursos y Capacitaciones relacionada a las funciones del puesto
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ~ _ Niveldedominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio
Procesador de textos (Word;
X Inglés X
Open Office Write, etc.) g
Hojas de calculo (Excel; %

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

'EXPERIENCIA .

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

X Observaciones.-

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

01 Aflo

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

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

Fregicane Auxiliar o Analista Especialists Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
o ; Asistente » Coordinador Dpto. Director
profesional

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

[NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? mSi I:INO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Manejo del trabajo en equipo, proactiva y analitica.

1864.19 SOLES, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Ei;? COBIENME ALCIUNAL LE Liras
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JEFE BELA UNIDAD DE PERSONAL
Cram wenme g



|

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IIDENTIFICAC!ON DEL PUESTO

Organo o unidad organica: DIRECCION EJECUTIVA
Nombre del cargo/ puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Director Ejecutivo
Dependencia Jerarquica Funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica
|MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa para el cumplimiento de objetivos de |a Direccion Ejecutiva

|FUNCIONES DEL PUESTO : TR IL o

1

Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

Pl

Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o recibida.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

4 |Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

- Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil identificacion vy
ubicacion.

: Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones
de su superior.

7 |Apoyar en la distribucion de documentacion.

8 |Recibir llamadas telefonicas anotando mensajes y comunicando a quien corresponda

]

Realizar ingresos de informacidn al Sistema de Tramite Documentario, de acuerdo a las indicaciones de su superior jerarquico

|

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

ICOORDINACION ES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos vy Unidades Organicas de la Entidad

Coordinaciones Externas ! : = ity [ e et

Relacion de coordinacion con Instituciones publicas, privadas y mixtas, actores sociales locales y otros.

[REQU!SITOS: Y TR —— DA _ 1
|F0RMACIONACADEM|CA £ iR e : SRS |
C.) éSe requiere
A.) Formacién Academica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Caleglatura?
Incompleta  Completa X |Egresad0{a] DBachiHer DTitulo}’ Licenciatura | si E No
]Secundaria 1:] [:] Carreras Tecnicas de Secretariado, Administracion, Contabilidad, Computacion, Informatica
0
- : 4 i ; e i 4mi ini P4 D.) éRequiere
Técnica Basica (102 Estudios universitarios no menor a seis semestres académicos en Administracion, BT |
X farios) : Contabilidad, Economia, Computacion e Informatica o afines. fasilagion profesionals

ITe;'cnir:a Superior (36 4 D I:l IMaestria DEgresadD DGrado I 3 E e
anos)
lUniversL:arin | 1 ] £.) {Requiere RD

SERUMS?
Doctorado D Egresado DGFB do
] < [

[CONOCIMIENTOS it T

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria) :

[Capacitacién técnica en aspectos relacionados con el drea (Sistema de Tramite Documentario - SISGEDO) |

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

Nota :

Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomadas no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Programas de especializacion afines a las funciones del cargo en el Organo a desempenar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio : Nivel de dominio
OFIMATICA Noapﬂca' Bésico | Intermadiol Avanzado - IDIOMAS No aplica Bisice I Intermedio |Avanzadu




Procesador de Textos

Hojas de Calculo

Programa de Presentaciones

Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

Inglés X .

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

[Un (01) afo

Experiencia especifica

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

Practicante profesional %

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

]

Supervisor / Jefe de Area, Servicio
Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

L]

Gerente o
Director

[Un (01) afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

ESI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector plblico

D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

[Un (01) afio

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

[No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[leerazgo Etica, Trabajo en Equipo, Empatla Asertividad, Proactividad, Camumanon efectwayDrsmplma

REQUISITOS ADICIONALES

ehu,_.“,, Lz

[No aplica

CONTRAPRESTACION MENSUAL

13

¥

IS;‘ 1,564.19 SOLES, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion apllcabie al trabajador
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