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(N° DE PLA. ‘/g_]

Gabiemo Regianal | PERFIL DEL PUESTO
MadredeDios | M8 ] TECNICO ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgdnica Direccion Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
Puesto Estructural
Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO
Depedencia Jerarquica lineal Unidad de Organizacion
Establecimiento de Salud No aplica
Puesto a su cargo No aplica
Codigo de plaza

MISION DEL PUESTO

Participar en el disefio de los modelos organizacionales y documentos técnicos y normativos de gestién institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar en estudios y analisis de funciones a nivel de érganos, unidades orgdnicas y cargos.

2. Participar en la formulacién de documentos técnicos normativos de gestién institucional.

3. Elaborar proyectos o informes de documentos técnicos normativos.

4. Apoyar en la elaboracién de proyectos de mejora o (re)disefio de los procesos organizacionales.
5. Procesar informacion y preparar diagramas, cuadros, resimenes e informes de los estudios relacionados con
el proceso de organizacién de acuerdo a indicaciones.

6. Emitir opinidn técnica sobre proyectos de directivas, estudios e instrumentos técnicos de gestion.

7. otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
IMantiene relaciones de comunicacion y coordinacidn con las demas unidades organicas.

Coordinaciones Externas:
VIantiene relaciones de comunicacion y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y

privados.
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DERECHO, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD , ECONOMIA -

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requerid|C)¢Colegiatura?
Primaria |:]Completa[:l Egresado [:] Bachiller |:|tulo/Licenciatu|:| si I:j
ncomplet] | | | |p)eHabilitacion Profesioal

Secundaria :]compietalj Segunda D Egresado |:| Titulo |:, [::]
Esécialidad si
ncompletl:]

I |

Técnica Bésica:]completa:]
sub especialida{:] Egresado D Grado |:]

ncompletC]

I |

[écnica Supericompletalzl
Maestria D Egresado E Grado I____]

ncompletD

| |

Universitaria -completolj
Doctorado E:‘ Egresado |:| Bachiller |:|

ncomplet

| ]

NOTA: Universitario incompleto a partir del 7mo ciclo de administracion, contabilidad, derecho y otros afines
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documento):

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de calculo, operacidn de programas del entorno Microsoft Office
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

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

Cursos relacionados a las funciones a desarrollar.

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA IDIOMAS
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO HO APLIC|  BASICO  |INTERMEDIO AVANZADO

Procesador de Te| X X Inglés X
Hojas de célculo X X Quechua X
Programa de . .

3 X X ot )
presentaciones
Otros(especificar| Of N
Otros(especificar}

Obser

Otros(especificar]

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

|2 afio

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

|01 afio

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

01 afio

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

practicante profesional X auxiliar asistente analista especialista supervisor/coordinador jefe de area o dpto gerente o director

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

]No aplica

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
Orientacion al servicio
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| PERFIL DEL PUESTO
@ ERQ gobiamo Rggimai 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
adre de Dios 0
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Organica Direccion Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
Puesto Estructural
Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Depedencia Jerarquica lineal Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Establecimiento de Salud No aplica
Puesto a su cargo No aplica

Cédigo de plaza

MISION DEL PUESTO

Encargarse de realizar las tareas de asistencia administrativa a traves de la gestion de la agenda Institucional, atencién al
publico y manejo confidencial de la informacion de la oficina de Planeagmiento y Presupuesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atencidn a los Usuarios internos y externos de acuerdo a los tramites que deseen realizar.

2. Actualizar el Directorio o la agenda Institucional.

3. Recibir, registrar, organizar y distribuir documentacién a las unidades de la OEPP y demas direcciones de la DIRESA
MDD.

4. Redactar y digitar documentos de la Direccidn Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto.

5. Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones y tramites documentarios.

6. Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

7. otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

IMantiene relaciones de comunicacién y coordinacion con las demas unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

Manti;mg relaciones de comunicacidn y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados.




FORMACION ACADEMICA

' ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, SECRETARIADO 4 M;‘_,_ |
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacion académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?
. Titulo/
Primaria Completa Egresao Bachiller Licenciatura Si
incompleta | | D)éHabilitacion
Profesioal
Secundaria I:l completa Segunda I:' Egresado |:| Titulo |_—___|
Esécialidad si E:j

incompleta

Técnica Basica I:I completa

L]

[ ]

L]

Sub
especialidad Egresado Grado

incompleta '
I |

TécnicaSuperior completa X |
Maestria Egresado I:l Grado |:]

incompleta |
I |

Universitaria |:| completo l
Doctorado Egresado |:| Bachiller l:

incompleto l

| |

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documento):

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de calculo, correo electronico, operacién de programas del entorno Microsoft
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados a las funciones a desarrollar.

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO
OFINIATICA IDIOMAS BASICO INTERMEDIO AVANZADO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA
Procesador de 5
X X Inglés X

Textos
Hojas de calculo X X Quechua X
Programa de Otros
presentaciones S X (especificar)

- Otros
Otros(especificar) (especificar)
Otros(especificar)

. Observaciones

Otros(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

LZ afio

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

|01 afio

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

01 afio

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

w profesional auxiliar asistente X analista especialista supervisor/coordinador jefe de area o dpto gerente o director

es_otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto




COMPETENCIAS C HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
Orientacion al servicio




WO | GabiemoRegiona PERFIL DEL PUESTO
@ PERU! vtadre de Dios ‘ 'CONTADOR, ADMINISTRADOR Y OTROS AFINES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgénica Direccién Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
Puesto Estructural
Nombre del puesto CONTADOR, ADMINISTRADOR Y OTROS AFINES
Depedencia Jerarquica lineal Unidad de Presupuesto
Establecimiento de Salud No aplica
Puesto a su cargo No aplica

Codigo de plaza

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades técnicas administrativas para la formulacién y evaluaciéon del presupuesto a nivel de pliego o institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar el registro, seguimiento, control y evaluacién del proceso presupuestario.

2. Efectuar la proyeccion de los ingresos y gastos a nivel institucional o pliego; segun, corresponda.

3. Revisar, analizar y tramitar la documentacion e informacién del proceso presupuestario.

4.Consolidar la informacién del proceso presupuestario a nivel institucional o del pliego.

5. Brindar apoyo para efectuar la ejecucién presupuestal.

6. Participar en actividades de programacién, formulacion, cierre y conciliacion del presupuesto anual del pliego seguin
corresponda.

7. Brindar apoyo técnico en la elaboracién de la informacidn respecto de las inversas fases del proceso presupuestario a partir de la
informacion contenida en el sofware del proceso presupuestario.

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Mantiene relaciones de comunicacion y coordinacién con las demas unidades orgdnicas.

Coordinaciones Externas:

|Ma’l’,ﬁ§ne relaciones de comunicacion y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados.




FORMACION ACADEMICA

N° DE PLAZA:

43

:.ml‘-n - a ‘

ADMINISTRACION

CONTABILIDAD , ECONOMIA Y OTROS AFINES

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Primaria |:| Completa I: Egresado I:I Bachiller Itulo/Licenciatuer:]
incompleta I I [ I
Secundaria |:| completa I: Segunda [: Egresado I:I Titulo l:l
Esécialidad
incompleta
I |
Técnica Bésica :l completa
Sub especialidad : Egresado I: Grado |:
incompleta
I |
Técnica Superior :] completa
Maestria [:] Egresado [:I Grado I:I
incompleta
I |
Universitaria :] completo X
Doctorado Egresado :] Bachiller I:I
incompleto
I |

C)éColegiatura?

D)¢Habilitacion
Profesioal

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documento):

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de calculo, correo electrOnico, operacién de programas del entorno Microsoft Office
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

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

Cursos relacionados a las funciones a desarrollar.

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA IDIOMAS
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA| BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Procesador de Textos X X Inglés X
Hojas de célculo X X Quechua X
Programa de "
< X X Otros(especificar)
presentaciones
Otros(especificar) SIGA Otros(especificar)
Otros(especificar) SIAF
Obser

Otros(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

IZ afio

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

I01 afio

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

01 afio

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

practicante profesional X auxiliar asistente analista especialista supervisor/coordinador jefe de area o dpto gerente o director

* Menciones otros aspectos complementarios_sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

INo aplica

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
Orientacion al servicio

REQUISITOS ADICIONALES
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peRy| Sotemo Regiona ; PERFILDELPUESTO =~ ==fess
U oo do Dis | Madre de Dios INGENIERO CIVIL O ARQUITECTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios

Unidad Organica Direccion Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

Puesto Estructural

Nombre del puesto INGENIERO CIVIL O ARQUITECTO

Depedencia Jerarquica lineal Unidad de Proyectos

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

Codigo de plaza

MISION DEL PUESTO
Elaborar y evaluar metodologias y instrumentos para el proceso de inversion en salud en el marco del Sistema Nacional de
Inversion Publica, asi como formular y evaluar el programa de inversiones en salud a nivel regional.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Proponer metodologias e instrumentos para la formulacion y evaluacidn de proyectos de inversion publica
en salud, que compete al gobierno regional.

2. Formular, Orientar y asesorar en la elaboracion de proyectos de inversion.

3. Elaborar o participar en la elaboracién del programa multianual de inversiones segun corresponda.

4.Evaluar el avance fisico y financiero de los proyectos de inversion en salud.

5. Brindar asesoramiento permanente en temas referidos a proyectos de inversion publica.

6. Evaluar los estudios de pre inversion segun corresponda.

7. Proponer la priorizacion de proyectos de inversion publica.

8. Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

9. Participar en reuniones y comisiones relacionadas a proyectos de inversion en salud.

10. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

[Mantiene relaciones de comunicacion y coordinacion con las demés unidades organicas. |
Coordinaciones Externas:

|Mantiq’né\re|aciones de comunicacion y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados. |




N DE PLAZA: . %/

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?

Primaria [___] Completa Egresado |:| Bachiller :}Titulo/Licenciatur si m

incompleta [INGENIERO CIVIL O ARQUITECTO | |p)éHabilitacién Profesioal
Secundaria I:l completa Segunda |:] Egresado [:l Titulo l:l
Esécialidad si [:Z}
incompleta

Técnica Basica I:] completa

Sub especialidad :l Egresado |:] Grado |:|

incompleta

Técnica Superior |:| completa

Maestria D Egresado :l Grado L__x_]

incompleta

Universitaria completo

incompleto

Doctorado E:! Egresado D Bachiller |:|

JHooobbougl

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documento):

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de célculo, operacion de programas del entorno Microsoft Office
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

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

Cursos relacionados a las funciones a desarrollar.

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Procesador de Textos X X Inglés X
Hojas de calculo X X Quechua X

Programa de

i X X ficar)
presentaciones
Otros(especificar) . ‘ SIGA Otros(especificar)
. A
Otros(especificar) SIAF
Obser
Otros(especificar) AUTOCAD

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

|3 afios

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

[02 afios

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

02 afios

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

practicante profesional auxiliar asistente analista especialista supervisor/coordinador x jefe de area o dpto gerente o director

L

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

|No aplica

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
Orientacion al servicio
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PERFIL DEL PUESTO

€N | Gobiemo Region
VERPERD e e Do

CONTADOR, ADMINISTRADOR, ABOGADO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios

Unidad Organica Direccidn Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

Puesto Estructural

Nombre del puesto CONTADOR, ADMINISTRADOR, ABOGADO Y OTROS AFINES
Depedencia Jerarquica lineal Unidad de organizacidn

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

Cddigo de plaza

MISION DEL PUESTO

Elaborar el disefio de los modelos organizacionales y documentos técnicos normativos de la gestion
Institucional de la institucién

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar el estudios y anélisis de funciones a nivel de 6rganos, unidades orgénicas y cargos segun
normatividad.

2. Formular documentos técnicos normativos de gestién institucional.

3. Elaborar proyectos o informes de documentos técnicos normativos.

4. Elaborar los proyectos de mejora o (re)disefio de los procesos organizacionales.

5. Brindar asesoramiento permanente en temas referidos a organizacion de la entidad.

6. Elaborar documentos de gestion (TUPA,MOF,ROFy otros), Directivas y tarifarios de las actividades
asistenciales y administrativas de la insitucion

7. Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

8. Participar en reuniones y comisiones relacionadas a temas de organizacion de la DIRESA.

9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Mantiene relaciones de comunicacion y coordinacién con las demas unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

Mantiene relaciones de comunicacion y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiat

Primaria |:] Completa Egresado I___l Bachiller Ditulo/Licenciatur si

incompleta CONTADOR, ADMINISTRADOR, ABOGADO

Secundaria :] completa Segunda [:] Egresado ‘:] Titulo
Esécialidad si
incompleta

]

D)¢Habilita
Profesioal

L

Técnica Basica [:] completa

Subespecialidad[: Egresado [:‘ Grado l:l

incompleta

Técnica Superior:I completa

Maestria E‘ Egresado I:] Grado I:

Jeooouod

ura?

cion

incompleta
[x] | -
Universitaria completo
Doctorado Egresado |:] Bachiller [:]
incompleto
I |
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documento):

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de célculo, operacién de programas del entorno Microsoft Office
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

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

Cursos relacionados a las funciones a desarrollar.

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

Otros(especificar)
Obser

Otros(especificar)

.

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA NIVELDE: DOMINIO IDIOMAS
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO INO APLIC, BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Procesador de Texto! X X Inglés X
Hojas de calculo X X Quechua X
Programa .de X X Otros(especificar)
presentaciones - -
Otros(especificar) . I Otros(especificar) |

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[02 AROS

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

[01 afio

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

01 afio

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

practicante profesional auxiliar asistente X analista especialista supervisor/coordinador jefe de drea o dpto gerente o director

e

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

|No aplica

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
Orientacion al servicio

REQUISITOS ADICIONALES




ogpy| GoblemoRegional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO
l Madre de Dios ) Jios AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo ] Direccidn Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgénica X ; Oficina de Personal
Puesto Estructural ' |
Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Depedencia Jerarquica lineal . ] Area de Control de Asistencia y Permanencia
Establecimiento de Salud . No aplica \ .
Puesto a su cargo . "No aplica | : [

MISION DEL PUESTO

i Ejecutar las actividades correspondientes al control de asnstencma y permanencna del personal, promover la disciplina, puntualidad y asistencia,
aplicando los procedimientos que garanticen el cumplimiento de las normas de control de asistencia y permanencna del personal activo de la

institucion. \

v

' FUNCIONES DEL PUESTO i i '

. 1. Acopiar mformacnon de datos referidos al control diario ‘de asistencia vy puntualldad de los servidores de la institucion, para la
elaboracién de los |nformes técnicos.

2. Emitir reportes de asistencia, permanencia y permlsos partlculares del personal de la institucion, con frecuencia mensual y de
acuerdo a los requerimientos. .

3. Elaborar cuadros estadisticos sobre asistencia, puntualidad y permanencia, permisos particulares.
‘

4. Recibir, registrar, clasificar y tramitar los expedientes y documentacion relacionada al control de asistencia y permanencia.

5. Verificar la documentacién que ingrese al control de asistencia y permahnencia cuente con la autorizacion de jefe inmediato del
servidor y sea presentado dentro de |0s limites establecidos en el reglamento.

6. Procesar la informacion referlda a la programacion anual de vacaciones de los servidores nombrados y contratados de la
institucion. |

7. Formular proyectos de resoluciones de faltas, tardanzas permisos particulares, licencias sin goce de haber , vacaciones,
felicitaciones y otras que correspondan al control de asistencia y permanecia.

8. Ejecutar las acciones de’ organlzacnon recepcion, cIasuflcauon registro y archivo de documentos sustentatorlos referidos al control
de asistencia y permanencia del personal de salud. \ :

; -
9. otras funciones que'le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

IMantiene Relaciones con las unidaes orgénicas que reportan informacién necesaria para el cumplimiento de la funcidn.

Coordinaciones Externas: |- P

Sub gerencia de Recursos Humanbs del Gobierno Regional. i C )

Con la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.
|




FORMAGION ACADEMICA . J o
SECRETARIADO ; :
A) Nivel Educativo : B) Grado(s)/Situacion académicay carrera/especialidad requeridos
Primaria |:] Completa D Egresado D Bachiller D Titulo/Licenciatura I:I

incompleta D)¢Habilitacién *

Profesional?

.v :] Egresado I:] . Titulo _
Segunda Esécialidad | = si

P |

Sub egpecialidad I__—] ‘ Egresado l:l Grado

a3

Secundaria E] completa

incompleta

completa

| Técnica Basica

incompleta

Técnica Superior I:I completa

Maestria

Egresado D Grado

incompleta

Universitaria D completo

Doctorado ‘ Egrésa do ‘ D Bachiller
L \

00000000

incompleto

oy iLl

CONOCIMIENTOS J ! . 2 . ! . |

A) Co s Técnicos principales requeridos para el p (No se requiere sust¢ntar con doc )):
(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, Hoja de Calculo, Correo é|et':trénico, Operacidn de programas del
entorno Microsoft Office ) 1
(2)Conacimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar. ‘
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc !

I Cursos relacionados al puesto que postula. . :

€) Conocimi de ofimética e Idi L 0 | R
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO ) IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO P

| NO APLICA BAsico INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO |AVANZADO
Procesador de Textos ) X s . ) | Inglés X
Hojas de célculo X & Quechua X

g 'de x - | otros{especificar)
Otros(especificar) Otros(especificar)
v y
Otros(especificar)

n - Obser

oﬁos(espzclﬂcar) 1

EXPERIENCIA ‘ i

Experiencia General : \
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado !
[2 afios | .

Experiencia Especifica - . | .
A.Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado. '

|61 afio ) . i ‘ I
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A.), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico.
01 afio - !

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

practicante profesional auxiliar asistente X analista especialista supervisor/coordinador jefe de drea o dpto gerente o director

* Menciones otros aspectos complementarios _sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto s
No aplica | I

COMPETENCIAS O HABILIDADES = : il
Trabajo en equipo . ¥ ‘. v .
Comportamientb ético ‘ p

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambi

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y conﬁdenciqlidad

Orientacion al servicios

RéQUISITOS ADICIONALES

INo aplica




r N° DE PLAZA; 77

Gobiemo Regional. |-DIRESA. I PUESTO
Madre de Dios . . ) . ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgdnica Oficina de Personal

Puesto Estructural |

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dépedencia Jerarquica lineal i "Area de Remuneraciones, Beneficios y Pensiones
Establecimiento de Salud . No aplica

Puesto a su cargo ' No aplica

Cédigo de plaza

|

\

\

MISION DEL PUESTQ . |
Apoyo en la ejecucion de las actividades inherentes a los procesos de programauon, presupuesto y procesamiento de planillas

Unicas de pagos de remuneraciones, pensiones y otros beneficios deIJpersonaI activo y cesante de la institucion
. :
1

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar en el proceso presupuestario institucional, progr'amacién formulacién ejecucion y control de los recursos humanos

2. Formular el presupuesto analitico de personal inicial, modificado y el proyecto de la resolucion autoritativa correspondlente,
de conformidad con las dispocicioneslegales vigentes.

3. Elaborar el presupuesto de gasto y anteproyecto del presupuesto del personal activo y cesante.

4, Preparar nominativos de personal activo y cesante por estructura organica institucional, cargos clasificados, funcionales,
estructurales, remunerativos , niveles o categorias y otras que sean requeridas.

5. Preparar los cuadros de costos de remuneraciones, pensiones, incentivos y otros beneficios y formular los calendarios de
compromisos, ampliaciones realizando las coordinaciones y gesfiones para su aprobacion.

6. Formular las previsiones de beneficios sciales de los trabajadores de la institucion conforme a la normatividad.vigente y
elevarlos a las oficinas correspondientes. .

7. Elaborar las variaciones del mes, considerando los nuevos ingresos, descuentos, altas y bajas, y otros movimientos del

8. Elaborar los resumenes de planillas Unicas de pago de personal activo y pensionista, asi como los incentivos.

9. Transferir de la base de datos de planillas la informacion del persorLal activo y pensionista al programa de declaracion
telematica de la SUNAT PDT - REMUNERACIONES

10. Gestionar ante el banco de la nacién los tramites respectivos par% la apertura y/o procesamiento de informacién que
contiene numero de cuenta de'ahorrgs e importe de'las remuneraciones y pensiones individualizadas del personal activo y
pensionista - ' . : )
11. otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

1
COORDINACIONES PRINCIPALES ) i ‘
Coordinaciones Internas:

Mantiene Relaciones con las unidades orgdnicas que reportan informacion necesaria para el cumplimiento de la funcion.
Coordinaciones Externas: r ; ‘
Sub gerencia de Recursos humanos del Gobierno Regional ; . ¢

Con la oficina general de gestion de récursos humanos del ministerio de’ Salud

Con la oficina general de presupuesto del Ministerio de Economia y Finanzas




FORMACION ACADEMICA . . e
) CONTABILIDAD : ,
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?
| Primaria :l Completa ! :I Egresado D:l ' Bachiller qu/Licenciatu|:] si
incompleta r l ! l D)¢Habilitacién Profesional
i
Secundaria :‘ completa |:] Egresado l—__] Titulo” :I
' . .| Segunda Esécialidad si
. incompleta | E
| T ?
| ; | ‘ . |
Técnica Bésica : ‘completa I I .
| . Sub especialidad :] Egresado [:: Grado I:I
incompleta ’
Técnica Superior :] . completa g
Maestria Egresado :' Grado |:]
incompleta I | -
Universitaria completo X )
Doctorado Egresado :] Bachiller :]
incompleto . )
CONOCIMIENTOS :
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No se requiere ar con documento s
(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de célculo, correo| electrénico, operacién de programas del entorno Microsoft Office
(2)Curso de Sistema Informético de Admmlstracmn Funanuera . !
(3)Cursos Relacionados al sector Salud ' | '
(4)Curso de seguimiento, control y evaluacién del proceso presupuestario .
(5)Conocimiento en el proceso de programaci6n,lformulacic’>n, cierre, y conciliacion del presupuesto anual a nivel institucién
~ B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con doct to
|ofima’tica nivel Basico / Intermedio 6 |
. Curso de Manejo del SIAF !
C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas
OFIMATICA p NIVEL DE DOMINIO i IDIOMAS NIVEL DE DOMINIIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO ‘ b APLI BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Procesador de Textos ) X Inglés X
Hojas de célculo % ' Quechua
Programa de
presentaciones X . (ouroslegbectficar)
Otros(especificar) , Otros(especificar)
‘

Otros(especificar)

Otros(especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
|2 afios .

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

; ya sea en el sector publico o privado.

|01 afio

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto(parte A.), sefiale el tiempo requer

do en eI sector publico.

01 afio

~ C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publlco o pnvado

« practicante profesional auxiliar asistente X analista iali supervisor/:

jefe de drea o dpto

gerente o director

* Menciones_otros aspectos' complementarios sobre el requisito de experiericia; en caso existiera algo adicional para el puesto

[No aplica

COMPETENCIAS O HABILIDADES \

| Trabajo en equipo
Comportamiento ético '
Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

|orientacion al servicio

i
Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confldenualldad

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




S

@

- | Gobierno Regional : : ‘ PERFIL DEL PUESTO
PERU Gobierno Reglonal ‘

RCICRRRe T LU DM TECNICO EN COMPUTACION '

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ‘Direccidn Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgénica Oficina de Personal .

Puesto Estructural

Nombre del puesto . Tecnico en Computacion

Depedencia Jerarquica lineal Area de Control de Asistencia y Permanencia
Establecimiento de Salud , No aplica ) )
Puesto a su cargo ' i No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades correspondientes al control de asistencia y permanencia del personal y promover la disciplina, puntualidad ya
asistencia, aplicando los procedimientos que garanticen el cumplimiento de las normas de control de asistencia y permanencia del

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Acopiar informacié de datos referidos al control diario de asistencia y puntualidad de los servidores de la institucién,
para la elaboracion de los informes técnicos. 1 )

2. emitir reportes de asistencia, permanencia y permisos particulares del personal de la institucion, con frecuencia
mensual y de acuerdo a los requerimientos.

3. Elaborar cuadros estadisticos sobre asistencia, puntualidad'y permanencia, permisos particulares.

4, Recibir, registrar, clasificar y tramitar los expedientes y documentacidn relacionada al control de asistencia y
permanencia. | : .

S. Verificar la docunmrentacion que ingrese al control‘de asistencia y permanencia cuente con la autorizacign de jefe
inmediato del servidor y sea presentado dentro de los {imites establecidos en el reglamento.

6. Procesar la inform?cic’m referida a la programacion anual de vacaciones de los servidores nombrados y contratados de
la institucién ‘ i

7. Formular proyectos de resoluciones de faltas, tardanzas, permisos particulares, licencias sin goze de haber , vacaciones,
felicitaciones y otras que correspondan al control de asistencia y permanecia.

8. Ejecutar las acciones de organizacidn recepcion clasificacion registro archivo de documentos sustentatorios referidos al
control de asistencia y permanencia del personal de salud

<

9. Ejecutar las acciones inherentes al registro y control de asistencia y permanencia del personal activo.
) ‘

10. Verificar que los Relojes Biometricos - Marcadores se encuentren operativos y acorde a la Hora de la Marina de
Guerra del Peru.

11. Apoyo en el Manejo - Mantenimiento de los equipos informdticos de la Direccién de Recursos Humanos y Otras dreas

12. otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

IMantiene Relaciones con las unidaes organicas que reportan informacién necesaria para el cumplimiento de la funcién.

Coordinaciones Externas: . |

Sub gerencia de Recursos humanos del gobierno regional |

Con la oficina general de gestion de recursos humanos del ministerio de Salud.

0 ' |

‘ '




FORMACION ACADEMICA

O € A g

N° DE PLAZA: ...

TR

78

TECNICO (A) EN COMPUTACION g
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?
Primaria |__—| Completa [:' Egresado I:] Bachiller |:| TituloyLicenciatura El si
. P
incompleta ' D [ | ] D)éHabilitacién
; : ‘ ! ._|Profesional?
Secundaria D completa [:] Segunda D ‘ Egresado |:I Titulo D
' Esécialidad | ‘ ' si
incompleta |:| |
ITécnicaBasica [ x| completa  [x] B _ \
I ; Sub especialidad EI Egresado l:] Grado D
incompleta |:] |
Técnica Superior D completa D -
' Maestria [ ] | Egresado’ |:] Grado l:l
incompleta l:l | )
Universitaria I:] completo |:]
* ) Doctorado Egresado D Bachiller El
incompleto D ‘
oI : 1
)
CONOCIMIENTOS - '
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documento):
(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, Hoja de Célculo, 'Correo electrénico, Operacién de programas del
entorno Microsoft Office.
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones.

{3) Conocimiento en Mantenimiento preventivo de equipos computacmnales

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

lcursos relacionados al cargo que postula.

]

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

Otros(especificar)

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO ]
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZA\DO . NO APLIC BASICO |INTERMEDIO |AVANZAD
Procesador de Text X ‘ Inglés X ;
Hojas de célculo . ' X ., : ! ‘ Quechua X ‘
Programa de . |+ |Otros(especif
presentaciones ! icar)
1
Otros(especificar) 9tros(especnf
v icar)
Otros(especificar)
bservaciones

EXPERIENCIA
Experiencia General

Jndique el tiempo total de experiencia Iaboral ya sea en el sector publico o pnvado

2 afios

il v

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector puiblico o privado.

02 afios

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

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

01 afio

practicante profesional auxiliar asistente X analista

supervisor/coordinador

jefe de drea o dp

especiélista

* Menciones_otros aspectos com Iementanos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica- ) |




COMPETENCIAS O HABILIDADES

 INTDEPLAZA:

78

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Orientacién al servicios

Desempefio de sus actividades de manera orgamzada, con responsabilidad y confldencmlldad

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




N° DE PLAZA:.. 9

PERU Gobierno Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO
4 ~1 Madre de Dios Madre de Dios TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios

Unidad Orgénica DIRECCION GENERAL

Puesto Estructural Auxiliar Administrativo

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo

Depedencia Jerarquica lineal SECRETARIA GENERAL DE DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICAMENTOS , INSUMOS Y DROGAS
Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

rCoordinar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial, tramite documentario y archivo especializado de gran complejidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcional , clasificar, registrar distribuir y archivar la documentacion que ingresa y sale de la oficina.

2. Apoyar las actividades administrativas y secretariales.

3. Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales, utilizando tecnicas y criterios de redaccién del nivel requerido.

4.Coordinar reuniones, concretar citas, recepcionar y atender a comisiones y/o delegaciones en asuntos relacionados con funciones de la
direccion general.

5. Coordinar con los diversos organos de la direccién general a fin de canalizar en forma adecuada la documentacidn y/o comunicaciones que
se genere en el ambito de su competencia.

6.Hacer seguimiento de los pedidos y documentos expedidos que requieran respuesta o confirmacion.

7. Atender y efectuar las llamadas telefénicas, de acuerdo a las indicaciones de su superior.

8. Apoyar en los mecanismos de sistematizacion para el regitro, numeracion, transcripcién y archivamiento de las resoluciones que
correspondan a la direccién general.

9. velar por la seguridad y concervacion de documentos en el archivo de gestion a su cargo

10. Apoyar en la preparacion y actualizacion de la agenda del director regional de salud

11. Participar activamente en las atenciones protocolares.

12. Mantener informado a su jefe inmediato sobre la documentaciony expediente que ingresen a la oficina.

13. otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

lMantiene Relaciones con las unidaes organicas que reportan informacién necesaria para el cumplimiento de la funcidn.

Coordinaciones Externas:

Ele

|Mantiene relaciones de comunicacion y coordinacidn con personas naturales y juridicas de organismos publicos y privados.




79

FORMACION ACADEMICA
SECRETARIADO 6 COMPUTACION.
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?

Egresado [:l Bachiller [:] Titulo/Licenciatura [:] si

Primaria |:| Completa

incompleta | | |D)eHabilitacion
Profesioal
Secundaria I:] completa Egresado D Titulo [:]
Segunda Esécialidad si

incompleta

Técnica Basica E completa

Sub especialidad |:] Egresado [:I Grado

incompleta

Técnica Superior [:] completa

Egresado D Grado

Maestria

incompleta

Universitaria D completo
Doctorado

Egresado E] Bachiller

goooonodgd

incompleto

BURRRGERAERES

CONOCIMIENTOS

A) Conocimi Técnicos principales requeridos para el p (No se requiere con doc

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, Hoja de Calculo, Correo electronico, Operacidn de programas del
entorno Microsoft Office

(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y con doc

INo aplica

€) Conoci de ofimatica e Idi

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO

NO APLICA BAsICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO |AVANZADO

Procesador de Textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de

X Otros{especificar)
presentaciones

Otros(especificar) Otros(especificar)

Otros(especificar)

Observaci
Otros(especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

|2 afio

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

|01 afio

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

01 afio

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

practicante profesional auxiliar asistente X analista supervisol jefe de drea o dpto gerente o director

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto
No aplica

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

D pefio de sus actividades de manera organizada, con responzabilidad y confidencialidad
orientacion al servicios

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




N s o

N° DE PLAZA:. 50

e Bl S

PERFIL DEL PUESTO
Madre de Dios tadre de | CONSERIJE

Gobiemo Regional |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccién Regional de Salud Madre de Dios

Unidad Orgdénica

Puesto Estructural

Nombre del puesto CONSERIJE

Dependencia Jerarquica lineal Direccién Administrativa de Administracion

Establecimiento de Salud

Puesto a su cargo

Codigo del cargo

MISION DEL PUESTO

|Notificar los documentos, acuerdos, resoluciones entregando a las partes la documentacién que contiene la informacién respectiva de las

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Notificar a las partes en el tiempo y en la forma correspondiente.

2. Apoyar las actividades administrativas y secretariales.

3. Practicar las diligencias que le encomienden.

4. Recibir y determinar la prioridad en base a los acuerdos, de la notificacién de los documentos.

5. Informar de manera permanente a los interesados sobre las notificaciones efectuadas a tiempo.

6.Hacer seguimiento de los pedidos y documentos expedidos que requieran respuesta o confirmacion.

7. Apoyar en los mecanismos de sistematizacion para el registro, numeracion, transcripcion y archivamiento de las resoluciones.

8. velar por la seguridad y concervacion de documentos en el archivo de gestion a su cargo.

9. Participar activamente en las atenciones protocolares.

10. Mantener informado a su jefe inmediato sobre la documentacion y expedientes que ingresen a la oficina.

11. otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

IMantiene Relaciones con las unidaes orgénicas que reportan informacién necesaria para el cumplimiento de la funcién.

Coordinaciones Externas:

[Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacién con personas naturales y juridicas de organismos publicos y privados.
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IN° DE PLAZ

o S

FOKMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Primaria |:| Completa l__:l Egresado E:l Bachiller
incompleta [ ]
Secundaria lI] completa r_x_:] l: Egresado
Segunda Especialidad
incompleta [ ]
Técnica Basica |:| completa I:—_]
Sub especialidad Egresado
incompleta [ ]
Técnica Superior|:| completa |:I
Maestria Egresado
Universitaria I:l completo I——_l
Doctorado Egresado
incompleto [ ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documento):

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, Hoja de Calculo, Correo electrénico, Operacién de programas del entorno Micros:
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
IConocimientos relacionados al cargo que postula.

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO _—

NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Procesador de Texto| Inglés

Hojas de célculo

Quechua

Programa de
presentaciones

Otros(especificar)

Otros(especificar)

Otros(especificar)

Otros(especificar)

Observ:

Otros(especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
|2 afios
Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.
[01 afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A.), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.
01 afo
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

practicante profesional auxiliar asistente analista especialista supervisor/coordinador jefe de area o dpto gerente o director

L“‘@\une/ s .
encionefotros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
\




------------------

; 0 |NeDEPLAZA. 51

PERFIL DEL PUESTO

TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES-VIGILANTE

" IDENTIFICACION DEL PUESTO

j Organo erhe Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgénica : " Laboratorio Referencial de Salud Publica
Puesto Estructural Lol
| Nombre del puesto Trabajador de Servicios Generales-Vigilante
Dependencia Jerarquica lineal Laboratorio Referencial de Salud Publica
'~ Establecimiento de Salud ~+ Noaplica
Puesto a su cargo No ap|icé g '

Cédigo del cargo -

MISION DEL PUESTO

Efectuar la verificacion y resguardo de las |nstaIaC|ones y bienes pertenecientes al Laboratorio Referencial de Salud
Publica

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las instalaciones de la dependencia.

+  |2. Verificar e informar el estado de conservacién del entorno de la entidad.

3. Elaborar y actualizar el registro de incidentes e informar a su jefe inmediato.

4. Atender y efectuar las llamadas telefénicas, de acuerdo a las indicaciones de su superior.

‘ R
' 5. velar por la seguridad y concervacion de documentos en el archivo de gestion a su cargo.
Ui ! ‘

6. Participar activamente en las actividades de la deﬁ)endencia.

7. Controlar el ingreso y salida de los bienes de la entidad.

8.otras funciones que le asigne su jefe inmediato

. COORDINACIONES PRINCIPALES
. Coordinaciones Internas:

|Mantiene Relaciones con las dreas .

Coordinaciones Externas:

‘ |E| que indique su jefe inmediato.




' FORMACION ACADEMICA . | | i | s , NO DE PLAZA 6-:[- .

losaanarossens

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académi a y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?
I \

Egresado ] Bachiller D Titulo/Licenciatura D si [

D)éHabilitacién
Profesional?

Primaria D Completa

O

incompleta

Segunda l:l Egresado D Titulo

Especialidad
I \
Sub espec‘ia|idad [:l } Egresado D Grado
I
Maestria ‘
[ l

Doctorado

Secundaria [Zl completa

incompleta

|
| Técnica Basica |:] completa

nooooooaod

incgmpleta *

[Técnica Superior [:I completa

Egresado |:| Grado

incompleta

\

Universitaria D completo

|
| Egresado [:] Bachiller

incompleto

e L

CONOCIMIENTOS ) :
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos parael p (No se requiere susf con doc )

' i
1.Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar.

. ; ' 0
B) Cursos y Proéramas de especializacion requéridos y dos con doc t

MIica ‘ : \ : J

C) Conocimi de ofimética e Idiomas

| OFIMATICA ¢ NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO

NO APLICA BAsiCO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO IN ) AVANZADO

Procesador de Textos X " s Inglés X ‘
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de .

i X . 15 Otros(especificar)
presentaciones . i
Otros(especificar) )

_ I

Otros{especificar) |

- - ob .
Otros(especificar) ‘
EXPERIENCIA ' ‘

Experiencia General )
Indique el tiempo total d& experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
2 afios - |

Experiencia Especifica ‘ .

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

i

[o1afio : | '
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A.), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.
01 afio 4 ‘

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
T '
| i ‘

practicante profesional auxiliar asistente X analista especialista i supervisor/coordinador . jefe de rea o dpto gerente o director

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

No aplica | ) |
. |

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio
Desempeifio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
Orientacion al servicios |

REQUISITOS ADICIONALES .

Wap"ca i . : ) ' 3 J




Gobiemo Regional IRESA PERFIL DEL PUESTO
Madre de Dios : ios INGENIERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION REGIONAL DE SALUD MADRE DE DIOS

Unidad Orgénica DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD AMBIENTAL

Puesto Estructural Ing. Industrias Alimentaria y/o Ing. Agroindustrial

Nombre del puesto Ingeniero.

Depedencia Jerarquica lineal direccion ejecutiva de salud ambiental

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Vigilar y controlar la produccioin y fabricacion de alimentos y bebidas de consumo humano en el ambito regional para garantizar la inocuidad y
la calidad sanitaria de los alimentos en la cadena alimentaria; asai como las enfermedades trasmisibles al hombre por vectores y reservorios, con
el fin de alcanzar niveles adecuados de proteccion de los consumidores y la salud publica. Apoyar en la capacitacion de sectores organizados en

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervision y evaluacion de las actividades de vigilancia en higiene alimentaria.

2. Participar en la formulacion del plan anual de la direccion ejecutiva, en concordancia con el olan operativo institucional y de los
procedimientos para la certificacion principios generales de Higiene(PGH), y otros.

3. Realiar la vigilancia sanitaria a establecimientos de produccion, fabricacion, fraccionamiento, almacenamiento de alimentos y
bebidas industrializados para consumo humano, en el ambito de la region MDD.

4. Realizar inspeccion sanitaria para la certificacion de principios generale de higiene del codex Alimentarius (PGH). Vigilancia
sanitaria a servicio de alimentacion en en establecimientos de salud.

5. Realizar inspeccion sanitaria para la validacion Tecnica Oficial del Plan HACCP por delegacion de DIGSA.

6. Seguimiento del cumplimiento de las normas sanitarias vigentes en materia de inocuedad alimentaria segin competencia, en el
ambito de la region..

7. Identificar y efectuar el contro sanitario de los establecimientos que producen alimentos y bebidas de consumo humano, segun
o normas vigentes.

: 8. Conducir el sistema de registro y controlsanitario de los establecimientos de produccion de alimentos y bebidas segln normas
sanitarias vigentes .

9. Asistencia tecnica en temas de higiene alimentaria, Inocuidad alimentaria PGH. En el ambito regional.
10. Otras funciones asignadas por la direccion ejecutiva de salud ambiental.

QORDINACIONES PRINCIPALES

" Coordinaciones Internas:

@ticipar en reuniones tecnicas y/o comisiones relacionadas al area de higiene alimentaria a establecimientos de salud en el ambito de la Direcci|
Coordinaciones Externas:

Igltidades Publicas y Privadas, Entidades del Sector sanitario, Educacién y Entidades de la Sociedad Civil del Gobierno Local, regional y nacional I
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IN° DE PLAZA; 92

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)¢Colegiatura?
Universitaria D Completa Egresado D Bachiller l:] Titulo/Licenciatura E] si [E
| D)¢Habilitacién

Profesioal
s [

E)¢Requiere serums?

si El

Egresado D Titulo

Segunda Esécialidad

Sub especialidad

Egresado D Grado

Maestria

Egresado (:] Grado

-

Doctorado

Egresado |:I Grado

loUouod al

-

CONOCIMIENTOS

A) Conoc Técnicos principales requeridos para el p (No se requiere con doc
(1)Procedimientos de vigilancia e inspeccion sanitaria.

(2)Procedimientos en certificaciones de principios generales de higiene (PGH)

(3) Conocimiento en la validacion plan HACCP

(4)Conocimientos en normas sanitarias en inocuedad alimentaria .

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc
ICursos relacionado al puesto y funciones al que postula

C) C ientos de ofimética e Idi
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
dor de Textos X Inglés X
-
‘[Hpjas de calculo X Quechua X
Programa.de X Otros(especificar)
presentaciones
Otros(especificar) Otros(especificar)
Otros(especificar)
ob
Otros(especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[2AR0

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempor de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.
[1ARO

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

[1ARO |

L

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto
No aplica

COMPETENCIAS O HABILIDADES
Trabajo en equipo

Capacidad de liderazgo
Comportamiento ético
orientacidn al servicios




JA J S3
@ PERFIL DEL PUESTO
Ministerio de Salud ENFERMERO (A)
Personas gue ate: INOS PersSOnas
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios.
Unidad Organica Direccion Ejecutiva de Inteligencia Sanitaria
Puesto Estructural Enfermero/a
Nombre del puesto Enfermero/a
Depedencia Jerarquica lineal Director de Epidemiologia
Depedencia Funcional No aplica
Establecimiento de Salud Direccion de Epidemiologia/Direccion de Inteligencia Sanitaria

MISION DEL PUESTO
Registrar, verificar, realizar control de calidad y preparar las bases para la elaboracion de la sala situacional automatizada, de la vigilancia de
los dafios de las enfermedades trasmitidas por vectores (Dengue, Chikungunya, ZiKa, otras arbovirosis, bartonela, Leishmaniosis, y otros),
ademas dar asitencia tecnica sobre notificacion de los dafios que se vigilan a la Red y Microredes.
FUNCIONES DEL PUESTO
1.Control de calidad de las fichas clinico epidemiologico de las enfermedades trasmitidas por vectores (Dengue, Chikungunya,
ZiKa, Oropouche, Mayaro, Bartonela, Leishmaniosis, y otros).
2. Ingreso de los dafios notificados en la vigilancia pasiva y activa, en el aplicativos informaticos de la vigilancia individual y la
vigilancia de arbovirosis a traves del Notiweb.
3.Elaboracion de los reportes diarios y semanales denotificacion de los dafios que se vigilan segtn la condicion en situacion de
brote o regular (Sala Situacional de las Enfermedades Metaxenicas).
4.Realizar actividades de recoleccion de informacion y autopsia verbales correspondientes a los casos fallecidos de los dafios
sujeto a vigilancia, para su mejor caracterizacion.

5. Realizar intervenciones de campo ante brotes y desatres, siguiendo los pasos de la investgacion epidemiologica , recojo de
informacion a traves de herramientas especificas e introduccion a una base de datos para su posterior analisis y difucion.
6. Participar en intervenciones extramurales de atencion integral de salud a la persona, familia y comunida, con énfasis en el
cuidado de enfermeria, para contribuir al acceso y continuidad de la atencién de salud.
7.Realizar la georefrenciacioon de los casos sujetos a vigilancia para establecer la ubicacidn espacial de los mismos y determinar
la dispercion de la enfemedad en espacio y tiempo .
8. Paricipar en actividades de simulacro. Simulacion, respuesta y rehabilitacion frente a emergencias y desastres, asi como, en la
actividades locales de vigilancia epidemiologca post desatres y control de los dafios a la salud en situacién de emergencias y
desastres naturales y siniestros, segiin normativa vigente.
9.Participar en acciones de vigilancia en salud Publica de su jurisdiccion, con énfasis en el control y seguimiento de
. enfermedades transmisibles, no transmisibles que contribuya al mantenimiento de salud de la poblacién.
\“Q*‘ 10. Proponer, elaborar y /o participar en el disefio de proyectos de investigacidn, de acuerdo a las lineas de investigacion o de
\interes de la institucién, cumpliendo las normas y directivas éticas biomédicas.
'11. Desarrollar y promover actividades de docencia, aplicando metodologias y técnicas de ensefianza-aprendizaje en su dmbito
laboral

12. Participar o integrar comités técnicos, y otros equipos de trabajo multidisciplinarios de nivel local y territorial, para brindar
aporte técnico que contribuya al logro de los objetivos de la Direccion Regional de Salud.
13. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Direcion de epidemiologia, otras dreas de la direccion ejecutiva y otros direcciones en el ambito de la Direccion Regional de Salud de Madre dd
Coordinaciones Externas:

|Entidades Publicas y Privadas, Entidades del Sector Educacién, Entidades de la Sociedad Civil del Gobierno Local y otras. |
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?
Universitaria E Completa E] Egresado D Bachiller I:l Titulo/Licenciatura El si E]
| | [D)éHabilitacién Profesioal
Egresado l:‘ Titulo |:I
Segunda Esécialidad si II]
[ "] |E)éRequiere SERUMS?
Sub especialidad E] Egresado [:] Grado |:| si l__x_l
Maestria |:| Egresado I___| Grado |:|
Doctorado D Egresado D Grado I:]
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No se requiere sustentar con documento)
(1) Atencion Primaria de Salud
(2) Promocién de la Salud
(3) Gestion de Riesgos de Desastres
(4) Salud familiar y comunitaria
(5) Epidemiologia de dafios sujetos a vigilancia
(6) Conocimiento de la Ley de Sistema nacional de Gestion de Riesgos de Desastres y Defensa Nacional
(7) Enfermedades inmunoprevenibles e inmunizaciones
(8) Salud Publica
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
|No Aplica —I
C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X S
presentaciones
Otros(especificar) C )
Otros(especificar)
Observaciones
Otros(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

|2 afios (incluye SERUMS)

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempor de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

[1ARO

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

[1ANO

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto

INo aplica

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Capacidad de liderazgo

Trabajo en equipo

Proactividad y capacidad de iniciativa
Trabajo bajo presion
Comportamiento ético

Orientacion al servicio




JPERU

% Gobiemo Regional | DIRESA
i

Madre de Dios Madre de Dios

érgano

Organo

Unidad Orgénica

Puesto Estructural

Nombre del puesto
Dependencia Jerarquica lineal
Establecimiento de Salud
Puesto a su cargo

Cddigo de plaza

MISION DEL PUESTO

N° DE PLAZA:

PERFIL DEL PUESTO
SOCIOLOGO (A)

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE MADRE DE DIOS

Direccidn Ejecutiva de Promocién de la Salud

SOCIOLOGO (A)

Direccion Ejecutiva de Promocion de la Salud

No aplica

No aplica

|Promover practicas y entornos saludables a partir de los determinantes sociales de la salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Territorial en Salud.

1. Contribuir al desarrollo integral de la persona, familia y comunidad como centro de la Gestién

2. Abordar la salud a partir de los deteminantes sociales.

3. Empoderar y promover la participacion social en salud.

4. Promover la articulacién e integracion interinstitucional e intersectorial.

producto social

5. Posicionar politicas sanitarias en todos los sectores del Estado y el concepto de la salud como

6.Responsable de disefiar y adecuar normativas con enfoque intercultural

7. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

IMantiene Relaciones con las unidades organicas que reportan informacién necesaria para el cumplimiento de I{

Coordinaciones Externas:

IMantiene relaciones de comunicacién y coordinacién con personas naturales y juridicas y organismos pﬂblic@




N

FORMACION ACADEMICA
LIC. EN SOCIOLOGIA - SOCIOLOGO
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?
Primaria : Completa I:] Egresado I:' Bachiller |: Titulo/Licenciatura E si
incompleta I J [ ]
Secundaria l:l completa |:] Egresado :] Titulo |:I
Segunda Esécialidad si
incompleta
Técnica Basica [:I completa |
Sub especialidad :] Egresado :] Grado :
incompleta
Técnica Superior |:| completa
Maestria |:l Egresado D Grado E
incompleta |
Universitaria E] completo X I
Doctorado I:I Egresado I:I Bachiller |:]
incompleto

D)¢Habilitacién Profesioal

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doc )

(1)Conocimientos en gestion territorial
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con doc

| Diplomado en Promacién de la Salud

)¢ P de ofimatica e Idi

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO |

NO APLICA BASICO IN ) AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZAD(
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros(especificar)
Otros(especificar) Otros(especificar)
Otros(especificar)
o]

Otros(especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[02 afios

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

|01 afios

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

01 afios

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

practicante profesional auxiliar asistente X analista iali: supervi: i jefe de drea o dpto gerente o director

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

[Haber realizado investigaciones socio culturales.

Experiencia en Gestidn territorial para la salud
Experiencia en programacion de metas fisicas y financieras
COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
Orientacidn al servicio

REQUISITOS ADICIONALES

[Competencias para promover précticas y entornos saludables para la prevencion y control de enfermedades con enfoque intercultural
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@ PERU) Gobiemo Regional . | PERFIL DEL PUESTO
g | MadredeDios | Madre de Dios TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgaénica DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Puesto Estructural

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Depedencia Jerarquica lineal OFICINA DE LOGISTICA - PATRIMONIO
Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Participar, ejecutar, apoyar en el procesamiento de todas las acciones administrativas de los médulos del sistema SIGA, SBN, a todos los
usuarios de la DIRESA MDD, en las funciones del Area de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar y realizar las acciones administrativas necesarias para registrar y procesar las opciones en los médulos existentes del sistema SIGA,
SBN de la entidad.

2. Realizar labores administrativas segun el drea de competencia, coordinar y ejecutar registros, clasificacién, ordenamiento de la
documentacidn emitida y/o recibida

3. Apoyar en la recopilacién de informacion administrativa, efectuar el registro de bienes de toda fuente en los sistemas existentes de acuerdo
los cuentas contables.

4. Control de la informacién registrar en los sistemas existentes de los expedientes que se encuentran a su cargo, en funcién a las solicitudes y
disposiciones que se dan.

5. Conducir el registro de informacidn respecto a las existencias y el patrimonio de la DIRESA MDD, en el sistema SIGA, SBN

6. Apoyar en el proceso de saneamiento contable, efectuar la conciliacion de sobrantes y faltantes de bienes luego del proceso de inventario.

7. Custodiar la informacién contenida en el sistema SIGA, SBN, asimismo elaborar informes sobre SIGA PATRIMONIO

8. Mantener la informacion de los registros en el sistema SBN, las existencias de Bienes en el SIGA PATRIMONIO a nivel de establecimientos de
salud y centros de costos e informar mensualmente al jefe inmediato

9.0tras actividades que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Mantiene Relaciones con las Areas que reportan informacion necesaria para el cumplimiento de la funcién.

Coordinaciones Externas:

Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacién con personas naturales y juridicas, organismos publicos y privados, de acuer

do, a su competencia, con la oficina de CONECTAMEF Madre de Dios.




FORMACION ACADEMICA

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y AFINES
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién démica y carrera/especialidad requeridos C)¢Colegiatura?
Primaria D Completa Egresado l:l Bachiller D Titulo/Licenciatura El si
incompleta lINGENIERA DE SISTEMAS, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION D)éHabilitacion

Profesioal
Secundaria D completa

|:] Egresado |:| Titulo

Segunda Esécialidad
incompleta

Técnica Basica |:| completa
Sub especialidad D Egresado |:] Grado

[

incompleta

Técnica Superior E] completa
Maestria

Egresado D Grado

incompleta

Universitaria completo

IZI incompleto

Doctorado

Egresado D Bachiller

HOOXOO0000

LB

CONOCIMIENTOS
A) Conoci Técnicos principales requeridos para el pu (No se requiere sustentar con documento

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de datos, texto, hoja de calculo, correo electronico, operacién de programas del
entorno Microsoft Office.

(2)Conocimiento en la elaboracién de documentos en temas relacionados a las funciones a desarrollar.
(3)Manejo indispensable en el sistema SIGA, SBN
(4)Capacitacién y conocimientos en temas relacionados a Control Patrimonial.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y st dos con doc

Conocimiento Sistema SIGA, SBN

C) Conocimientos de ofimatica e Idi

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BAsICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros(especificar)
presentaciones
Otros(especificar) Otros(especificar)
Otros(especificar)
Observacif
Otros(especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado

|o1ARO

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

[01 afio

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

01 ANO

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

practicante profesional auxiliar asistente analista especialista supervisor/coordinador jefe de drea o dpto gerente o director

X
*

Menciones otros aspectos complementarios _sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo y bajo presion.

Comportamiento ético y con valores.

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio.

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
Facilidad de comunicarse oral y escrita.

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica




PERFIL DEL PUESTO
TECNICO ADMINISTRATIVO

Py ; .
© +| Gobiemo Regional
M PERU Madre de Dios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Direccidn Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgénica : Direccion Ejecutiva de Administracion
Puesto Estructural

Nombre del Puesto : Tecnico Administrativo

Depedencia Jerdrquica Lineal : Oficina de Logistica - Unidad de Almacén
Establecimiento de Salud : No aplica

Puesto a su Cargo :No aplica

MISION DEL PUESTO

Cumplir con la actividades de recepcion, almacenamiento, conservacion, distribucion, registro y control de bienes, materiales e insumos, de
acuerdo al marco normativo que regulan los Principios, Procedimientos y Normas del Sistema Nacional de Abastecimiento

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar los bienes de acuerdo a los documentos sustentarios

2. Almacenar los bienes, materiales e insumos de acuerdo a sus caracteristicasen: (Grupo, clase y familia, tipo de bien, fecha de ingreso,
vencimiento y otros caracteristicas del bien)

3. Despachar los bienes de acuerdo a los detalles del PECOSA (Pedido Comprobante de Salida)

4. Dotar con medidas de seguridad, para que los bienes en custodia temporal mantegan una adecuada conservacion y preservacion

5. Efectura inventario periddico para verificar y conciliar la Existencia Fisica, Tarjeta de Control de kardex y Reporte del SIGA

6. Migracion de datos del Mddulo SIGA LOGISTICA al Aplicativo EXCEL (Elaboracion de informacién de Bienes almacenados)

7. Conocimiento de la Buenas Practicas de Almacenamiento (BPA) y procedimientos en el almacenaje, custodia y distribucion de bienes.

8. Elaboracién de Informes Contables Mensuales (PARTE ADMINISTRATIVO DE INGRESO Y EGRESO).

9. ingreso de Remesas, Donaciones y/o Bienes Transferidos del Nivel Central (MINSA - CENARES) y otras entidades a nivel nacional.

10. Mantener las buenas relaciones humanas, habilidades comunicativas, de coordinacién y trabajo en equipo.

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Mantiene relaciones de comunicacion, trabajo en equipo y coordinacion con las unidades orgéanicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacion con personas naturales, juridicas, organismos publicos y privados.
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FORMACION ACADEMICA
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, RAMAS AFINES
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?

Egresado Dsachiller DTitmo/Licenciatura El si

D)éHabilitacion
Profesioal

Primaria E] Completa

incompleta

Segunda Esécialidad DEgresado DTl’tulo D

Secundaria [:_‘ completa

si
incompleta

Técnica Basica |::] completa

Sub especialidad DEgresado [:]Grado

incompleta

Técnica Superior Izl completa
Maestria

DGrado

incompleta

Universitaria El completo
Doctorado

E]Bachiller

HOORDOOOOOM

incompleto

U OUOL

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No se requiere sustentar con documento

(1) Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de calculo, correo electrénico, Operacién de Programas del entorno Microsoft Office
(2) Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
(1) Curso de Manejo del SIGA - LOGISTICA / SIAF / CONTRATACIONES DEL ESTADO

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de

" X Otros(especificar)
presentacicnes

Otros(especificar) Otros(especificar)

Otros{especificar)

Observaciones
Otros(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado .

[2af0 ]
Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

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

1aiio

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

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

* Menciones_otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto

IN_o—apIica ]

COMPETENCIAS O HABILIDADES

* Trabajo en equipo

* Comportamiento ético

* Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

* Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
* Orientacion al servicio

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica
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PERFIL DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

l‘.‘;\ ;| Gobierno Regional
@ PERU Madre de Dios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE MADRE DE DIOS
Unidad Organica DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Depedencia Jerarquica lineal OFICINA DE LOGISTICA - AREA DE PROGRAMACION
Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Participar, ejecutar, apoyar, acompafiar y asistir en el procesamiento de todas las acciones administrativas de los médulos del sistema SIGA, a
los usuarios de la DIRESA MDD, en funciones de la Oficina de Logistica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar y realizar las acciones administrativas necesarias para registrar y procesar las opciones de los diferentes médulos del sistema SIGA
de la entidad.

2. Ejecutar todas las acciones de las opciones de los diferentes modulos del sistema SIGA.

3. Apoyar, acompafiar y asistir en las diferentes opciones y etapas de todos los mulos del sistema SIGA a los usuarios de la DIRESA MDD.

4. Coordinar con las dreas usuarias de la entidad, respecto al registro de informacion en el sistema SIGA.

5. Conducir el registro de informacion en el sistema SIGA.

6. Elaborar informes respecto a la informacién contenida en el sistema SIGA.

7. Custodiar la informacion contenida en el sistema SIGA.

8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

IMantiene Relaciones con las unidaes organicas que reportan informacion necesaria para el cumplimiento de la funcién.

Coordinaciones Externas:

Mantiene relaciones de comunicacidn y coordinacién con personas naturales y juridicas, organismos publicos y privados.

Con la oficina de CONECTAMEF Madre de Dios.

Con la oficina de soporte del Ministerio de Economia y Finanzas
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FORMACION ACADEMICA
INGENIERIA DE SISTEMAS, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION.
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?
Primaria l:] Completa |:| Egresado [:l Bachiller E Titulo/Licenciatura |Z| si m
incompleta || | [INGENIERA DE SISTEMAS, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION | |p)eHabilitacion
Profesioal
Secundaria D completa D |:] Egresado I:l Titulo [:]
Segunda Esécialidad si D
incompleta D
Técnica Basica |:| completa D
Sub especialidad |:] Egresado |:I Grado |:|
incompleta D
Técnica Superior |:| completa [:]
Maestria Egresado I:] Grado r_—]
incompleta D
Universitaria El completo |__T_|
Doctorado D Egresado |:| Bachiller D
incompleto |:|
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No se requiere sustentar con documento
(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de datos, texto, hoja de calculo, correo electronico, operacidn de programas del
entorno Microsoft Office.
(2)Conocimiento en base de datos SQL server, indispensable.
(3)Manejo indispensable en el sistema SIGA.
(4)Conocimiento en la elaboracién de documentos en temas relacionados a las funciones a desarrollar.
(5)Capacitacion y conocimientos en temas relacionados a contrataciones de bienes y servicios.
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|Conocimiento en soporte SIGA.
qc e de ofimatica e Idi
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de :
presentaciones )
Otros(especificar) . Otros(especificar)
Otros(especificar)
Obser
Otros(especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afios |
Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado. .
IOl afio |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A.), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.
01 afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
practicante profesional auxiliar asistente analista especialista supervisor/coordinador jefe de drea o dpto gerente o director
I x |
* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto
|No aplica J

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo y bajo presion.

Comportamiento ético y con valores.

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio.

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad.
Facilidad de comunicarse oral y escrita.

REQUISITOS ADICIONALES
INo aplica




24 BT Gobiemo Regional PERFIL DEL PUESTO
= § Madre de Dios TRABAJADOR(A) DE SERVICIOS GENERALES - LIMPIEZA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION REGIONAL DE SALUD

Unidad Orgénica Direccidn Ejecutiva de Administracion
Puesto Estructural

Nombre del puesto Trabajador de Servicios Generales - Limpieza
Depedencia Jerdrquica lineal Oficina de Logistica- Area de Mantenimiento
Establecimiento de Salud No aplica

N° de plaza

MISION DEL PUESTO

Efectuar el mantenimiento de los ambientes e instalaciones de los ambientes de la Unidad Organica donde labora.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

2. Proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las instalaciones de la dependencia.

3. Efectuar el mantenimiento y conservacion de las areas verdes de la entidad.

4. Trasladar y acomodar mubles, materiales y otros bienes.

5. Operar equipos de manejo sencillo.

6.Verificar e informar el estado de conservacion y averfas de las instalaciones.

7. Participar activamente en las atenciones protocolares.

8. Redactar con criterio propio documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

9. formular el cuadro de necesidades, mantener el stock necesario de utiles de oficina y limpieza encargandose de su oportuno recojo,
distribucion y reposicion.

10. Mantener buenas relaciones humanas, conduciendose con buen trato con las personas de su entorno y aquellas ajenas a la institucion.

11. otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Mantiene Relaciones con las unidaes organicas que reportan informacion necesaria para el cumplimiento de la funcién.

Coordinaciones Externas:

Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados.




N DE PLAZA:.2 8
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacion académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?

Egresado El Bachiller El Titulo/Licenciatura [:] si

Primaria |:] Completa

incompleta D)éHabilitacién

Profesioal

]
Egresado E] Titulo I:]

Segunda Esécialidad si
Sub especialidad D Egresado E] Grado

Secundaria E completa

incompleta

Técnica Basica |:| completa

incompleta

Técnica Superior D completa

Maestria Egresado El Grado

incompleta

Universitaria C] completo
Doctorado

Egresado D Bachiller

Jooogoogdn

incompleto

lougouaoy

[

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doc )

(1)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc
INo aplica
() Cc P s de ofimética e Idi
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASsICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO |AVANZADO
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa .de X Otros(especificar)
presentaciones
Otros(especificar) Otros(especificar)

Otros(especificar)

Observaciones

Otros(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 afios —l
Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

[01 a0 |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A.), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

01 afio

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

practicante profesional auxiliar asistente X analista i pervisor/ jefe de drea o dpto gerente o director

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto
[No aplica ]

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responzabilidad y confidencialidad
orientacion al servicios

REQUISITOS ADICIONALES

Imlica ]




PERFIL DEL PUESTO
TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES - VIGILANCIA

Gobiemo Regional
Madre de Dios

@ PERU

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Organica Direccion Ejecutiva de Administracion
Puesto Estructural

Nombre del puesto Trabajador de Servicios Generales
Depedencia Jerarquica lineal Oficina de Logistica- Area de Mantenimiento
Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar la verificacion y resguardo de las instalaciones y bienes pertenecientes a la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir puntualmente a sus turnos de vigilancia

2. Proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las instalaciones de la dependencia.

3. Efectuar el mantenimiento y conservacion de las areas verdes de la entidad.

4. Operar equipos de manejo sencillo.

5.Verificar e informar el estado de conservacion y averias de las instalaciones.

6. Participar activamente en las atenciones protocolares.

7. Redactar con criterio propio documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

8. formular el cuadro de necesidades, mantener el stock necesario de utiles de oficina y limpieza encargandose de su oportuno recojo,
distribucion y reposicion.

9. Mantener buenas relaciones humanas, conduciendose con buen trato con las personas de su entorno y aquellas ajenas a la institucion.

10. otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Mantiene Relaciones con las unidaes organicas que reportan informacion necesaria para el cumplimiento de la funcion.

Coordinaciones Externas:

Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados.
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N° DE PLAZA: 59
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacion académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?

Egresado D Bachiller I:l Titulo/Licenciatura [:] si

D)éHabilitacion
Profesioal

- n.

A Primaria I:] Completa

incompleta

Secundaria El completa

Egresado I:] Titulo I:'

Segunda Esécialidad si

incompleta

Técnica Bésica D completa

Sub especialidad E] Egresado [:] Grado

incompleta

Técnica Superior ':] completa

Egresado |:] Grado

Maestria
incompleta

Universitaria |:] completo

Doctorado Egresado D Bachiller

Doooooonagn

incompleto

JOuouou

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doc )

(1)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc )
INo aplica I
C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BAsICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de x
presentaciones

Otros(especificar)

Otros(especificar)

Obser

Otros(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
[02 afios I
Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.
|01 afio I
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A.), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

01 afio

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

practicante profesional auxiliar asistente X analista especialista supervisor/coordinador jefe de drea o dpto gerente o director

* Menciones_otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto
No aplica |

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responzabilidad y confidencialidad
orientacion al servicios

REQUISITOS ADICIONALES
[No aplica ]
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PERFIL DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

go. -| Gobiemo Regional
@ PERU Madre de Dios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgdénica : Direccion Ejecutiva de Administracion
Puesto Estructural

Nombre del Puesto : Auxiliar Administrativo

Depedencia Jerarquica Lineal : Oficina de Logistica - Unidad de Almacén
Establecimiento de Salud : No aplica

Puesto a su Cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Cumplir con la actividades de recepcion, almacenamiento, conservacion, distribucion, registro y control de bienes, materiales e insumos, de
acuerdo al marco normativo que regulan los Principios, Procedimientos y Normas del Sistema Nacional de Abastecimiento

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar los bienes de acuerdo a los documentos sustentarios

2. Aimacenar los bienes, materiales e insumos de acuerdo a sus caracteristicasen: (Grupo, clase y familia, tipo de bien, fecha de ingreso,
vencimiento y otros caracteristicas del bien)

3. Asignar y despachar los bienes de acuerdo a los detalles del PECOSA (Pedido Comprobante de Salida)

4. Dotar con medidas de seguridad, para que los bienes en custodia temporal mantegan una adecuada conservacién y preservacion

5. Efectura inventario periddico para verificar y conciliar la Existencia Fisica, Tarjeta de Control de kardex y Reporte del SIGA

6. Realizar seguimiento y coordinaciones con la unidades organicas de la entidad en cuanto a la distribucién y dotacién de insumos.

7. Conocimiento de la Buenas Précticas de Almacenamiento (BPA) y procedimientos en el almacenaje, custodia y distribucién de bienes.

8. Mantener las buenas relaciones humanas, habilidades comunicativas, de coordinacién y trabajo en equipo.

9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Mantiene relaciones de comunicacién, trabajo en equipo y coordinacién con las unidades organicas de la entidad. I

Coordinaciones Externas:

Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacidn con personas naturales, juridicas, organismos publicos y privados.




FORMACION ACADEMICA
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, RAMAS AFINES
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?

Egresado |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura D si

D)¢Habilitacién
Profesioal

Primaria I:] Completa

incompleta

[ L

Secundaria [:] completa Segunda Esécialidad DEgresado DTu’tulo
si
incompleta
Técnica Basica completa
Sub especialidad |:|Egresado |:|Grado
incompleta

Técnica Superior l:] completa
Maestria

DGrado

incompleta

Universitaria I:I completo
Doctorado

EBachiller

Jogooxongd

incompleto

B L OO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No se requiere sustentar con documento

(1) Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de célculo, correo electrénico, Operacién de Programas del entorno Microsoft Office
(2) Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
(1) Curso de Manejo del SIGA - LOGISTICA

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

DOMINI
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DO o]
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Pracesador de Textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa Adg X Otros(especificar)
presentaciones

Otros(especificar) Otros(especificar)

Otros(especificar)

Observaciones
Otros(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

LZ aiio ]
Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

[1 afo ]
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 que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

* Menciones otros aspectos complementarios _sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto
No aplica I

COMPETENCIAS O HABILIDADES

* Trabajo en equipo

* Comportamiento ético

* Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

* Desempeiio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
* Orientacion al servicio

REQUISITOS ADICIONALES
[No aplica
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@3 PERL Gobiemo Regional PERFIL DEL PUESTO
& Madre de Dios TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES - MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Organica Direccion Ejecutiva de Administracion
Puesto Estructural

Nombre del puesto Trabajador de Servicios Generales
Depedencia Jerarquica lineal Oficina de Logistica- Area de Mantenimiento
Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO
Efectuar la verificacion y resguardo de las instalaciones y bienes pertenecientes a la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las instalaciones de la dependencia.

2. Efectuar el mantenimiento y conservacion de las areas verdes de la entidad.

3. Operar equipos de manejo sencillo.

4.Verificar e informar el estado de conservacion y averias de las instalaciones.

5. Participar activamente en las atenciones protocolares.

6. Redactar con criterio propio documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

7. formular el cuadro de necesidades, mantener el stock necesario de utiles de oficina y limpieza encargandose de su oportuno recojo,
distribucion y reposicion.

8. Mantener buenas relaciones humanas, conduciendose con buen trato con las personas de su entorno y aquellas ajenas a la institucion.

9. otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Mantiene Relaciones con las unidaes organicas que reportan informacion necesaria para el cumplimiento de la funcion.

Coordinaciones Externas:

Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados.




FOKMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)é¢Colegiatura?
Primaria [:] Completa El Egresado I:] Bachiller D Titulo/Licenciatura D si
incompleta |:| | | D)¢Habilitacion
Profesioal
Secundaria El completa D Egresado |:| Titulo D
Segunda Esécialidad si
incompleta El
Técnica Basica I:l completa D
Sub especialidad D Egresado [:l Grado ‘:]
incompleta D
Técnica Superior |:] completa D
Maestria Egresado D Grado |:|
incompleta D
Universitaria I:l completo D
Doctorado Egresado [:] Bachiller D
incompleto |:|
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doc )
(1)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
lNo aplica —I
C) Conocimi )s de ofimatica e Idi
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BAsICcO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTI ] AVANZADO
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Prugrama-de % R
presentaciones

Otros(especificar) Otros(especificar)

Otros({especificar)

Obser
Otros(especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

|02 afios

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

[0t a0

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

01 afio

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

practicante profesional auxiliar asistente X analista especialista supervisor/coordinador jefe de area o dpto gerente o director

*

Menciones otros aspectos complementarios_sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto
No aplica

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responzabilidad y confidencialidad
orientacion al servicios

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica




PERFIL DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

’Mf“ PER Gobiermno Regional
‘ Madre de Dios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Organica DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Puesto Estructural

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Depedencia Jerarquica lineal OFICINA DE LOGISTICA - AREA DE ADQUISICIONES
Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico para el desarrollo de actividades adminsitrativas para un eficiente proceso de contratacion de bienes y servicios,
elaboracién del formato de liquidacién y dar tramite a la oficina de contabilidad con los documentos requeridos para el tramite de pago de las
drdenes de compra y de servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracién de informes segun el requerimiento de informe sobre el estado de las 6rdenes de compra, servicio, planillas de viatico y
movilidad local.

2. Elaboracion del formato de liquidacidn de 6rdenes de compra y de servicio para el tramite a la oficina de contabilidad.

3. Registrar las ordenes compra y de servicios en el libro de registro.

4. Notificar a los proveedores via correo electrénico y que confirmen los proveedores la recepcion de las mismas.

5. Coordinar con los proveedores sobre el ingreso de los bienes adquiridos a nuestros almacenes o si existe algin inconveniente para que lo
realicen.

6. Armar expedientes de las de compra, servicio, planillas de viatico y movilidad local para el archivo de la oficina.

7. Consolidar y efectuar registro en el mddulo logistico de SIGA los pedidos de compra, autorizacién por centro de costo.

8. Emitir y revisar las cotizaciones de bienes y servicios mediante correo institucional, para elaborar cuadros comparativos técnicos y
econdémicos y armar los expedientes de contratacidn.

9. Crear, modificar y autorizar en el plan de obtencién (PAO) el mddulo de logistica SIGA de las adquisiciones.

10 . Ejecutar procesos de logistica, técnicos y administrativos, contables que le sean asignados, para la gestion cotidiana de unidad de
adquisiciones.

11. Revisar las érdenes de compra que nos envien los almacene y las dreas usuarias en caso de 6rdenes de servicio que contengan los
documentos requeridos para realizar el tramite correspondiente a la oficina de Economia para su cancelacién.

12. Elaboracion de planilla de viaticos y movilidad local

13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Mantiene relaciones con las demas unidades organicas de la Direccion Regional de Salud.

Coordinaciones Externas:

Con personas naturales y juridicas que proveen bienes y servicios para la institucion.




FORMACION ACADEMICA

2

CONTABILIDAD O ADMINISTRACION

Egresado |:| Bachiller - Titulo/Licenciatura El
I ]
Segunda D Egresado |:| Titulo D

Espécialidad

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Primaria |:| Completa

incompleta

Secundaria |:| completa

incompleta

Técnica Basica El completa

Sub especialidad |:I Egresado D Grado
incompleta

Técnica Superior [:] completa

incompleta

Universitaria completo

Doctorado D Egresado l:] Bachiller

000000000

incompleto

|

(|

]

Maestria [ |  Egresado  [_] Grado ]
|

]

|

C)éColegiatura?
s B

D)éHabilitacion
Profesioal

si m

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No se requiere sustentar con documento)

|(1) manejo eficiente de Word, Excel u hojas electronicas financieras y contables.
(2) Conocimiento en la elaboracidon de documentos relacionados al desempefio de sus labores.
(3) Manejo Indespensable em SIGA y SIAF

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

|1. Capacitacion en temas de procedimientos de contrataciones del estado en bienes y servicios.

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BAsICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa ,de X Otros(especificar)
presentaciones (
Otros(especificar) | Otros(especificar)
Otros(especificar)
Obser
Otros(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

|2 afios

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

|01 afios

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

01 afos

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

practicante profesional auxiliar asistente X analista especialista supervisor/coordinador jefe de drea o dpto gerente o director

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto

IDesempeﬁando cargos similares o experiencia desempefiando funciones similares al cargo que postula.

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Desempeifio de sus actividades de manera organizada, con responzabilidad y confidencialidad

REQUISITOS ADICIONALES

INo estar inhabilitado para ejercer funcion publica
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,gé:, I Gi,,b;m'ﬂﬁeg%, PERFIL DEL PUESTO
@ Madre de Dios TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Organica Direccion Ejecutiva de Administracion
Puesto Estructural

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Depedencia Jerarquica lineal Oficina de Economia

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo Girador

Cddigo de plaza

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, verificacion y rendicion de los espedientes par el proceso
de girado por diferentes conceptos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar el proceso de giro, emision , registro de carta de orden, cheques, comprobantes de pagos y otros valores segun
financiamiento en los aplicativos existentes.

2. Realizar labores administrativas segln el area de competencia , coordinar y ejecutar registro, clasificacion,
ordenamiento de la documentacion emitida Y/O recibida.

3. Apoyar en recopilacion de informacion administrativo, ordenamiento y clasificacion de los documentos emitidos para la
conciliacion y analisis de cuentas bancarias.

4.Control y verificacion de los documentos sustentatorias de los expedientes recibidos previos al proceso de girado.

5. Elaborar reportes de comprobantes de pago en forma mensual para enviar al archivo de la oficina de economiay
apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades que el jefe le encargue.

6. Redactar con criterio propio documentos administrativos de acuerco a indicaciones generales.

7. Mantener buenas relaciones humanas, conduciendose con buen trato con las personas de su entorno y aquellas ajenas
a la institucion.

8. otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

[Mantiene relaciones de comunicacion y coordinacién con las demas unidades organicas.y su jefe inmediato

Coordinaciones Externas:
rMantiene relaciones de comunicacion y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados.
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FORMACION ACADEMICA

CONTABILIDAD O ADMINISTRACION

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Primaria [:I Completa [: Egresado [: Bachiller I—___J Titulo/Licenciatural:]
incompleta [ ] | ]
Secundaria I:I completa [:] Segunda :l Egresado [:I Titulo l:j
Esécialidad
incompleta l:!
Técnica Bdsica ‘:] completa :]
Sub especialidad ‘:‘ Egresado [: Grado I:]
incompleta
Técnica Superior - completa x
Maestria [_—_:l Egresado |—__] Grado [:I
incompleta ‘
Universitaria Dj completo
Doctorado E Egresado I:I Bachiller [:]
incompleto X

C)éColegiatura?

D)éHabilitacién Profesioal

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documento):

(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

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

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de calculo, correo electrénico, operacion de programas del entorno Microsoft Office

I

Cursos relacionados a las funciones a desarrollar.

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Procesador de Textos X X Inglés X
Hojas de calculo X X Quechua X
|Programa de o

a X X Otros(especificar)
presentaciones
Otros(SIAF) . . G X Otros(especificar)
Otros(SIGA) - X

Observaciones

Otros(especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

ll afo

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia; ya sea en el sector publico o privado.

|01 afo

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

01 aiio

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

practicante profesional auxiliar asistente X analista especialista supervisor/coordinador jefe de area o dpto gerente o director

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exixtiera algo adicional para el puesto

INo aplica

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
orientacion al servicios

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




