| Gobierno Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO

Madre de Dics Madre de Dios TECNICO ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgénica 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 No aplica
Codigo de plaza 80
MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, verificacién y rendicion de los ingresos por
RDR recibidos por encargo y cualquier otro concepto. :

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Registrar y controlar la ejecucién del presupuesto.

2. Apoyar las actividades administrativas y secretariales.

3. Organizar y coordinar reuniones y certamnes de la direccién ejecutiva y prepara la agenda con la
documentacion respectiva

4. Coordinar con las unidades érganicas correspondientes para el compromiso y ejecucién de los presupuestos
recibidos.

5. Elaborar un reporte mensual de los saldos de los presupuestos recibidos.

6. Preparar la documentacion para la rendicién de los presupuestos recibidos.

7. Apoyar en los mecanismos de sistematizacion para el registro, numeracion, transcripcion y archivamiento de
la documentacién que ingresa y sale de la Oficina donde labora.

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

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

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 de comunicacién y coordinacién con las demds unidades orgénicas. ]
Coordinaciones Externas:

IMantiene relaciones de comunicacién y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados. ]
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FORMACION ACADEMICA

CONTABILIDAD O ADMINISTRACION

B) Cursos y Prog de especializacién requeridos y dos con d

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)¢Colegiatura?
Primaria [: Completa :I Egresado II] Bachiller II] Titulo/Licenciatura I:] si
incompleta | 111 |  |p)eHabilitacién Profesioal
Secundaria D completa D Segunda l:] Egresado D Titulo [:]
Esécialidad si
incompleta |
[ ]
Técnica Basica :I completa | I
Sub especialidad E Egresado E Grado :I
incompleta | |
Técnica Superior III completa X |
Maestria m Egresado l:] Grado E
incompleta | |
Universitaria E completo | X l
Doctorado Egresado D Bachiller D
incompleto | |
CONOCIMIENTOS
A) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de calculo, correo electrénico, operacion de programas del entorno Microsoft Office
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

[siGA, siAF

Cursos relacionados a las funciones a desarrollar.

ac

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO

BASICO INTERMEDIO AVANZADO

IDIOMAS

NIVEL DE DOMINIO

BASICO

INTERMEDIO AVANZADO

Procesador de Textos X X

Inglés X

Hojas de célculo X X

Quechua

Programa de
presentaciones

Otros(especificar)

Otros(especificar)

Otros{especificar)

Otros(especificar)

Otros(especificar)

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

|1 afo

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:

practicante profesional auxiliar asistente X analista

supe!

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
Desempeiio de sus actividades de manera org;
orientacion al servicios

da, con resp bilidad y confidencialidad

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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| Madre de Dios

g

IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Gobiermno Regional

PERFIL DEL PUESTO
CONTADOR

DIRESA
Madre de Dios

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

Nombre del puesto CONTADOR

Dependencia Jerarquica lineal Oficina de Economia

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

Cddigo de plaza 81

MISION DEL PUESTO

gastos en el

Evalia los documentos que sustentan la ejecucion e ingresos y gastos, registra la ejecucion de las operaciones de ingresos y

SIAF; y, formula los estados de ejecucidn presupuestal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Registrar y controlar la ejecucion del Presupuesto de ingresos y gastos de la institucion en el sofware ( SIAF), de
acuerdo a la estructura programatica del ejercicio fiscal vigente.

2. Acolaborar en forma periddica, los reportes del comportamiento de saldos de calendario.

3. Formular las notas de modificacion presupuestaria de la unidad ejecutora.

4. Realizar el andlisis contable - presupuestal para la correcta afectacion.

5. Elaborar un reporte mensual de los saldos de los presupuestos recibidos.

6. Preparar la documentacidn para la rendicién de los presupuestos recibidos.

7. Elaborar las notas de contabilidad presupuestal.

8. Participar en la programacion de las actividades técnicas administrativas y en reuniones de trabajo e informar
periédicamente sobre sus avances.

9. Verificar y evaluar los documentos fuentes, previo a la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos y por fuente
de financiamiento de acuerdo a la normatividad vigente.

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

11. otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacion con las demds unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

lMantiene relaciones de comunicacion y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridogC)éColegiatura?
Primaria :I Completa :] Egresado l:l Bachiller l:ltulo/LicenciatulI] si
incompleta [ | | [ CONTADOR ] |D)eHabilitacién
Profesional?
Secundaria :] completa Segunda [:l Egresado |:] Titulo I:]

Esécialidad s [
I |
Sub especialidag Egresado I:l Grado l___l
l ]

incompleta

Técnica Ba’sica|:| completa

incompleta

Fécnica Superio|:] completa

Jdooouy

Maestria Egresado :I Grado :'
incompleta
Universitaria E completo X
Doctorado Egresado [: Bachiller D
incompleto
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con doc to)

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

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
[s1GA, SIAF

Cursos relacionados a las funciones a desarrollar.

C) Conocimientos de ofimética e Idiomas

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLI BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Procesador de Tey X X Inglés X
Hojas de célculo X X Quechua
Programa'de " % Otros(especificar) | - -
Otros(especificar) { ficar) [
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 Especific:

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 aio —|
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 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 responsabilidad y confidencialidad
orientacion al servicios
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Gobieme Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO
WMadre de Dios Madre de Dios AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JPERU

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Depedencia Jerarquica lineal Oficina de Economia

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

Cédigo del puesto 82

MISION DEL PUESTO

Ejecutar procedimientos de trdmite documentario a si como sistematizar el archivo general y custodiar el acervo documentario
de la Oficina con responsabilidad y confidencialidad que requieran la oficina ejecutiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar , clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa y sale de laoficina; asi mismo
administra la informacién clasificada y de caracter recervado .

2. Apoyar las actividades administrativas y secretariales.

3. Organizar y coordinar reuniones y certdmenes de la Oficinay prepara la agenda con la documentacién respectiva.

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

5. Tomar dictados y redactar la documentacién requerida de acuerdo a instrucciones, efectuando las revisiones y
correcciones pertinentes.

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 registro, numeracion, transcripcién y archivamiento de las
resoluciones que correspondan.

9. velar por la seguridad y concervacién de documentos en el archivo de gestién a su cargo.

10. Preparar y mantener actualizada la agenda de su superior.

11. Participar activamente en las atenciones protocolares.

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

13. Formular el cuadro de necesidades, mantener el stock necesario de utiles de oficina y encargarse de su oportuna
distribucién y reposicion.

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

15. otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Mantiene Relaciones con las unidaes orgénicas que reportan informacién necesaria para el cumplimiento de la funcién. J
Coordinaciones Externas:

IMantiene relaciones de comunicacién y coordinacién con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados. I
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FORMACION ACADEMICA

SECRETARIADO O COMPUTACION O ADMINISTRACION O CONTABILIDAD.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)¢Colegiatura?
Primaria :I Completa D Egresado E Bachiller : Titulo/Licenciatura :I si m
incompleta | | [ | |p)éHabilitacién Profesional
Secundaria E] completa [:l Egresado D Titulo I:I
Segunda Esécialidad si m
incompleta |:]
| |
Técnica Basica El completa |X l
Sub especialidad [:] Egresado |: Grado :
Técnica Superior EI completa | X I
Maestria m Egresado [: Grado :
incompleta | I
Universitaria E completo | I .
Doctorado Egresado D Bachiller l:l
incompleto |
CONOCIMIENTOS
A) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con d )
(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de calculo, correo electrénico, operacién de programas del
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar
B) Cursos y Progi de ializacién requeridos y dos con doc
LCursos relacionados a las funcmnes y Oficina a la que postula.
oc o de ofimatica e Idi
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASsICO ) ANZADO NO APLICA BASICO EDIO |AVANZADO
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de
presentaciones 2
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
|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.
IOI afio l
B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A.), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico.
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 pervi i jefe de érea 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

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica
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mo Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO

deDios | Madre de Dios TECNICO INFORMATICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccidn Regional de Salud Madre de Dios

Unidad Organica Direccién Ejecutiva de Epidemiologia, Prevencion y Control de Emergencias y Desastres.
Puesto Estructural

Nombre del puesto TECNICO INFORMATICO

Depedencia Jerarquica lineal Oficina de Estadistica, Informatica y Telecomunicaciones.
Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

Cédigo del puesto 83

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la recoleccién, codificacién, procesamiento de datos, consolidacién de la informacion estadistica de salud segun las normas
establecidas en el ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Lograr la recoleccién, procesamiento de datos, consolidacién , andlisis y difusién de la informacién estadistica de
salud, segun las normas establecidas en el dmbito de su competencia.

2. Identificar y priorizar las necesidades de disefio y mejoramiento de los sistemas de informacién y proponer nuevas
oportunidades de aplicacién de tecnologias de la Informacién.

3. Lograr que los usuarios externos e internos tengan a disponibilidad de asistencia técnica en el uso de aplicaciones

informéticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de informacién y mantener operativas los sistemas informdticos
y de telecomunicaciones en salud de la region.

4. Desarrollar aplicaciones informdticas para un mejor manejo de la informacion.

5. Proponer ideas de proyectos de tecnologias de la informacién para el buen manejo del mismo.

6. Interpretar célculos estadisticos y epidemiolégicos para su diagramacion , analisis diagndstico y/o tratamiento del
estudio a realizarse.

7. Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada, en base a la informacién de mortalidad.

8. Participar en la evaluacién periédica de la integridad, consistencia y veracidad de la informacion en salud, recibida de
los establecimientos de salud del sector, asi como de otras entidades prestadoras de servicios.
9. Desarrollar el plan informatico anual.

10. Elaborar boletines y andlisis de la informacién generada.

11. Participar en el soporte y asesoria tecnica del personal usuario de la direccion regional de salud, en el uso del
software que se utiliza en |a oficina de estadistica e informatica y telecomunicaciones

12. Redactar informe técnico de evaluacién de software aplicables a la Direccién Regional de Salud.

13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

IMantiene Relaciones con las unidaes orgdnicas que reportan informacion necesaria para el cumplimiento de la funcién. |
Coordinaciones Externas:

lMantiene relaciones de comunicacion y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados. |
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FORMACION ACADEMICA
TECNICO EN INFORMATICA O COMPUTACION

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?
Primaria :] Completa : Egresado [:I Bachiller I:]itulo/LicenciaturE si
incompleta | | INGENIERO DE SISTEMAS O INFORMATICO | |D)éHabilitacién Profesioal
Secundaria I:l completa :l Segunda : Egresado l:l Titulo :
Esécialidad si
incompleta |
Técnica Bésica [:I completa |
Sub especialid34:| Egresado |:] Grado :I
incompleta I |
[Técnica Superiom completa | X |
Maestria Egresado I:_l Grado I:]
incompleta | |
Universitaria I:] completo l
Doctorado Egresado :‘ Bachiller Ej
incompleto | |
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
(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.

(3) Manejo de Base de Datos SQL Server, MySQL.
(4) Conocimiento en Lenguaje de Programacion Estructurada

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
[Cursos relacionados a las funciones a desarrollar. l

C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLI BASICO INTERMEDIO |AVANZADO
Procesador de Text: X X X Inglés X
Hojas de cilculo X X X Quechua
Programa de X X 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 afos 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 aflo —|
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 iali pervisor/t inadt 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 l
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

Orlentamén al servncnos oo [ 1S fooit,
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| Gobiemo Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO

| Madre de Dios Madre de Dios INGENIERO DE SISTEMAS O INFORMATICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccién Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Organica ' Direccién Ejecutiva de Epidemiolodia, Prevencién y Control de Emergencias y
Puesto Estructural
Nombre del puesto INGENIERO DE SISTEMAS O INFORMATICO
Depedencia Jerarquica lineal Oficina de Estadistica, Informatica y Telecomunicaciones.
Establecimiento de Salud No aplica
Puesto a su cargo : No aplica
Codigo del puesto 84
MISION DEL PUESTO

Lograr la automatizacién intensiva de los flujos de informacién de los procesos organizacionales del Sector Salud en la
Direccién Regional, soportados por los sistemas integrados de informacion que se establezcan a nivel regional y

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Lograr la recoleccién, procesamiento de datos, consolidacidn , analisis y difusion de la informacion
estadistica de salud, segun las normas establecidas en el @mbito de su competencia.

2. Identificar y priorizar las necesidades de disefio y mejoramiento de los sistemas de informacién y proponer
nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologias de la Informacién.

3. Lograr que los usuarios externos e internos tengan a disponibilidad de asistencia técnica en el uso de
aplicaciones informaticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de informacién y mantener operativas los
sistemas informaticos y de telecomunicaciones en salud de la region.

4, Desarrollar aplicaciones informaticas para un mejor manejo de la informacion.

5. Proponer ideas de proyectos de tecnologias de la informacién para el buen manejo del mismo.

6. Interpretar célculos estadisticos y epidemiolégicos para su diagramacion , analisis diagnéstico y/o
tratamiento del estudio a realizarse.

7. Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada, en base a la informacién de mortalidad.

8. Participar en la evaluacién periddica de la integridad, consistencia y veracidad de la informacién en salud,
recibida de los establecimientos de salud del sector, asi como de otras entidades prestadoras de servicios.

9. Desarrollar el plan informatico anual.
10. Elaborar boletines y andlisis de la informacién generada.

11. Participar en el soporte y asesoria tecnica del personal usuario de la direccién regional de salud, en el uso
del software que se utiliza en la oficina de estadistica e informdtica y telecomunicaciones

12. Redactar informe técnico de evaluacién de software aplicables a la Direccién Regional de Salud.

13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

lMantiene Relaciones con las unidaes orgdnicas que reportan informacion necesaria para el cumplimiento de la funcién. |
Coordinaciones Externas:

lMantlene relaciones de comunicacién y coordinacién con personas naturales y juridicas y organismos publicos y pnvadoi
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)¢Colegiatura?
Primaria :l Completa Egresado D Bachiller D Titulo/Licenciatura II‘ si
incompleta [ INGENIERO DE SISTEMAS O INFORMATICO | |D)¢Habilitacién
Profesioal
Secundaria D completa Egresado D Titulo I:l
Segunda Esécialidad si

incompleta

Técnica Basica completa

i
Sub especialidad El Egresado [___] Grado D

incompleta

]
Técnica Superior l:l completa
[x]

OHOooo0oboood

Maestria Egresado :I Grado I:I
incompleta
Universitaria completo
Doctorado Egresado :I Bachiller D
incompleto
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p (No se requi cond )

(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.

(3) Manejo de Base de Datos SQL Server, MySQL.

(4) Conocimiento en Lenguaje de Programacion Estructurada

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc
|Cursos relacionados a las funciones a desarrollar. I
C) C imi de ofimética e Idi
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA- BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Procesador de Textos X X x Inglés X

Hojas de célculo X X X Quechua X

Programa de (especificar]

presentaciones X . ud 2 Obrosd d

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
[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 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 iali pervisor/ 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
[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 responsabilidad y confidencialidad
Orientacion al servicios

REQUISITOS ADICIONALES
INo aplica

GOBIERND REGIONAL DE MADRE DE DIOS
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Qu hismo p\eg‘r:rﬂ DERESA PERFIL DEL PUESTO
. Madre de Dios Mare de Dios TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Depedencia Jerarquica lineal Oficina de Logitica

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

Cddigo de plaza 85

MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades de recepcion, almacenamiento, conservacion, distribucion y registro, control de bienes, materiales e
insumo, de acuerdo a las disposiciones legales que la regula.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar los bienes de acuerdo a los documentos sustentatorios y la normatividad vigente.

2. Almacenar los bienes, materiales e insumos de acuerdo a su caracteristica y naturaleza, en el lugar que le corresponda.

3. Despachar los bienes de acuerdo al documento sustentatorio y la normatividad vigente.

4. Dotar a los bienes de medidas de seguridad que preserven su integridad y estado de conservacion.

5. Efectuar inventarios rotativos para verificar la conciliacion de la existencia fisicas con los registros de kardex.

6. Mantener existencias en el almacén de acuerdo a las directivas vigentes, requiriendo la reposicion de stock
oportunamente.

7. Vigilar el adecuado mantenimiento y conservacion del area asiganad al servicio y conservar en buen estado el material y
equipo bajo su custodia.

8. Preparar informacién estadistica sobre los movimientos y existencia de los bienes en el almacén.

9. Registrar las donaciones ingresandolas en las existencias, previa formulacién de la nota de entrada al almacén.

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 de comunicacién y coordinacién con las demds unidades orgénicas. |
Coordinaciones Externas:
lMantiene relaciones de comunicacién y coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados. —I
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FORMACION ACADEMICA
CONTABILIDAD , ADMINISTRACION

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

Primaria l____| Completa Egresado IE Bachiller lI]’itulu/LicenciatuD si -

i

incompleta | [ | D)¢Habilitacién
Profesioal
Secundaria l:l completa Segunda :] Egresado E Titulo :‘
Esécialidad si _
incompleta

L |
Sub especialidaE Egresado |:] Grado l:l

Técnica Bésica E completa

JHoxotod

incompleta

Técnica SuperiorE] completa
Y Maestria u Egresado [: Grado [____]

incompleta

Universitaria IE completo
Doctorado - Egresado :’ Bachiller :l

incompleto

I ]

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

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de cAlculo, correo electrOnico, operacnﬂn 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 ofimética e Idiomas

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLI BASICO INTERMEDIO |AVANZADO
Procesador de Textf X X Inglés X
Hojas de célculo X X Quechua X
Programa de -
presentaciones L x ")
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

|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 afo |

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 p ional auxiliar asi X analista especialist: supervisor/coordinador 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

No aplica I
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

CIONAL DE MADBE DE DIOS
REQUISITOS ADICIONALES oo NAL DE P’/\DPE Df DIOS mmfﬁ'ﬁ;‘ ,wmc,m.n _
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! . Gobieme Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO
b . Madre de Dios Madre de Diog TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Depedencia Jerarquica lineal Oficina de Logistica

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

Cédigo del puesto 86

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la planificacion, ejecucién y evaluacién de las actividades logisticas que correspondan a los procesos de
programacion y adquisiciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Solicitar el cuadro de bienes y servicios a las unidades organicas de la entidad.

2. Registrar los cuadros de necesidades presentadas en el SIGA.

3. Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios priorizando las necesidades utilizando el SIGA.

4. Elaborar las cotizaciones de bienes y servicios en el mercado local, regional y nacional mediante el SIGA, a fin
de contar con precios referenciales actualizados para la programacién.

5. Efectuar la conciliacién de los saldos mensuales con los estados financieros con la oficina de economia
solicitando las correcciones necesarias.

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

7. 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 y organismos publicos y privados. I
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FORMACION ACADEMICA

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O AFINES

Primaria :! Completa

D

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

Egresado III Bachiller ETitulo/LicenciaturG si _

C)éColegiatura?

| |D)¢Habilitacién Profesional

incompleta I l [
Secundaria |::] completa Segunda :I Egresado : Titulo :l
Esécialidad
incompleta

S E

]

Técnica Bésica E completa

Sub especialidad E Egresado
incompleta

Grado

]

Técnica Superior [Il completa

IR

]
Egresado [: Grado
]

Maestria :
incompleta
Universitaria |I, completo
Doctorado Egresado Bachiller B
incompleto
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p (No se requiere cond )

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

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con docur

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamiento de texto, hoja de calculo, correo electrénico, operacién de programas del

[Cursos relacionados a las funciones y Oficina a la que postula.

1

C) C imi de ofimética e Idi
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Procesador de Textos X s Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de X Otros(especificar)

presentaciones

Otros(especificar) Otros(espedificar)

Otros(especificar)

Observaciones

Otros(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
|2 afos |
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 iali pervisor/s i 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

Desempeifio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad
Orientacién al servicio

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica
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Gobiemo Regional | DIRESA
adre de Dios Madre de Dics

PERU

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

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

Cédigo del puesto

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
TECNICO ADMINISTRATIVO

Direccion Regional de Salud Madre de Dios

Direccién Ejecutiva de Administracion

TECNICO ADMINISTRATIVO

Oficina de Logistica

No aplica

No aplica

87

Realizar el control de patrimonial de bienes muebles e inmuebles de la institucién, asi como ejecutar las acciones
legales, técnicas y administrativas relacionadas con el registro y control de los bienes patrimoniales de la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Inscribir en los registros de control patrimonial todos los bienes patrimoniales incorporados al patrimonio
institucional desde su ingreso hasta su transferencia o baja, mediante el SIGA.

2. Efectuar reporte de los estados mensuales de los bienes patrimoniales.

vigentes y mediante el SIGA.

3. Efectuar la depresién mensual de los bienes patrimoniales de la institucion, de acuerdo a los dispositivos

entes respectivos.

4. Elaborar mediante el SIGA el inventario anual de los bienes patrimoniales para su presentacién ante los

5. Efectuar la conciliacidn de los saldos mensuales con los estados financieros con la oficina de economia
solicitando las correcciones necesarias.

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

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

8. Mantener buenas relaciones humanas, conduciéndose 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 informacién necesaria para el cumplimiento de la funcién]

Coordinaciones Externas:

[Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacidn con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privad{
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FORMACION ACADEMICA

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

Primaria :I Completa Egresado [L__‘ Bachiller D Titulo/Licenciatura D si -

]

incompleta [ | | | | [D)éHabilitacién Profesional
Secundaria I:l completa Segunda D Egresado D Titulo D
Esécialidad si m
incompleta

Técnica Bésica l___l completa

]
Sub especialidad [_—_| Egresado l:] Grado :l

incompleta

Técnica Superior E] completa

Maestria m Egresado E Grado I:I

incompleta

=]

Universitaria [I] completo
Doctorado

Egresado E Bachiller I:

NE0H0000

incompleto

—

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p (No se requiere tar con doc to)

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

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc
ICursos relacionados a las funciones y Oficina a la que postula. |
C) Conocimientos de ofimdtica 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
Programa de
presentaciones X

Otros(especificar)

Otros(especificar)
Otros(especificar)
ob s
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 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 P / 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
No aplica l

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
INo aplica

GOBIERNO REGIONAL DE MADRE DE DIOS B (00
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b H Gobiemo Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO
ERU! pragre de Dios Madre de Dios
TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES - LIMPIEZA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE MADRE DE DIOS
Unidad Organica Direccidn Ejecutiva de Administracion

Puesto Estructural

Nombre del puesto SERVICIOS GENERALES - LIMPIEZA

Dependencia Jerarquica lineal Oficina de Logistica

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

Codigo de plaza 88

MISION DEL PUESTO
|Efectuar el mantenimiento de los ambientes e instalaciones de la Unidad Organica donde labora. I
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 dreas verdes de la entidad.

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

5. Operar equipos de manejo sencillo.

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

11. Participar activamente en las atenciones protocolares.

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

13. Formular el cuadro de necesidades, mantener el stock necesario de utiles de oficina y limpieza

encargandose de su oportuno recojo, distribucion y reposicion.
14. Mantener buenas relaciones humanas, conduciéndose con buen trato con las personas de su

entorno y aguellas ajenas a la institucidn.

15. 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 Iaﬂ
Coordinaciones Externas:

IMantiene relaciones de comunicacién y coordinacién con personas naturales y juridicas y organismos publicos y ;I

GOBIERNQ REGIONAL DE MADRE DE DIDS ROBIEANO RE
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)¢Colegiatura?
Primaria [:] Completa D Egresado [:’ Bachiller Dﬁtulo/LicenciaturE si -
incompleta [ | [ | |D)eHabilitacién Profesioal
Secundaria [I] completa [z] Segunda [:‘ Egresado [:] Titulo :I
Esécialidad si -
incompleta I |
Técnica Basica :' completa |
Sub especialidad I: Egresado :l Grado [—_—]
incompleta | |
Técnica Superior [:l completa |
Maestria Egresado l___l Grado I:’
incompleta |
Universitaria :l completo I l
Doctorado Egresado E Bachiller I:
incompleto I
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere tar con doc )
(1)Conocimiento de medidas de bioseguridad.
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
[No aplica
VC) Conocimientos de ofimética e ldiomas
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO INO APLIK BASICO INTERMEDIO |avanzabo
Procesador de Textos| X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de
X
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

[1 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 afo )

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

peciali supervisor/s jefe de drea o dpto

gerente o director

[

* Menciones otros aspectos comp

lementarios 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
Orientacién al servicio

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica
» »
R

GUB
DIRECC!
COMISION DE PROCESDS

e L L L L L Ll et

SECRETARIO Titular

aEsesescEaaenes

Abog. Jefferson Ali Orozco Cordova

7(9 Er‘.y;;/‘d'éel Vega Malaga
MIEMBRD Titular




a cor Gobiemo Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO
Madre de Dios | Madre de Dios SERVICIOS GENERALES - VIGILANTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE MADRE DE DIOS
Unidad Organica Direccidn Ejecutiva de Administracion

Puesto Estructural

Nombre del puesto SERVICIOS GENERALES - VIGILANTE

Dependencia Jerarquica lineal Oficina de Logistica

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

Cddigo de plaza 89

MISION DEL PUESTO

Efectuar el control de ingreso y salida del personal y/ o visitantes autorizados velando por la seguridad de la
insfraestructura fisica e instalaciones de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Operar equipos de manejo sencillo.

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

4. Participar activamente en las atenciones protocolares.

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

6. Mantener buenas relaciones humanas, conduciéndose con buen trato con las personas de su
entorno y aquellas ajenas a la institucién.

7.Coordinar las actividades de vigilancia, segun la programacién y normatividad vigente.

8. Evaluar la seguridad de las instalaciones y reportar cualquier anomalia o situcién insegura que se
detecte.

9. Apoyar en la verificacién de la conformidad del servicio de seguridad y vigilancia brindado por
servicios.

10. Elaborar los reportes de vigilancia establecidos.

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Mantiene Relaciones con las unidades organicas que reportan informacion necesaria para el cumplimiento de Ia|
Coordinaciones Externas:

[Mantlene relaciones de comunicacién y coordinacion con personas naturales y juridicas mngmmﬂsmubhmm/l

NO REGIONAL DE MADRE DE DIOS TRRELCTOR R ;
%?Sé%qugN REGIUN“ DE SALUD MDD COMHSION DE Pr -@

COMISION DE PROCES ; :.Arfu«s(mms
e % A

I Augy Erlymioel Vega Mélaga
riiesessasasssssmcasasasacenanosesss * MIEMBRO Tital
Abog. Jefferson Ali Orozco Cordova WIEMBRO Titular

SECRETARIO Titular

ASONAL CAS

0 1 - 0

Obsta. Fiveella v ¢



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

incompleta
Secundaria E' completa
incompleta
Técnica Basica [:] completa
incompleta
Técnica SuperioD completa
incompleta
Universitaria D completo

incompleto

Primaria l:] Completa D

ooooooboWn

B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C)¢Colegiatura?

Egresado D Bachiller Ditulo/LicenciatuD si -

Segunda D

Esécialidad

Egresado

[

[

Sub especialida4:|

Egresado

~ | |p)eHabilitacion
Profesioal
Titulo D
o
]
Grado I:l

—J

Maestria “

Egresado

(.

Grado D

Doctorado

Egresado

]

Bachiller I:]

L

CONOCIMIENTOS

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

(1)Conocimiento de medidas de seguridad.
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar

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

[No aplica

C) Conocimientos de ofimética e Idiomas

Otros(especificar)

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO J
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLI BASICO INTERMEDIO AVANZAD(
Procesador de Text| X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de "
presentaciones 2 oot ]
Otros(especificar) -
Otros(especificar) |
Obser

EXPERIENCIA
Experiencia General

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

|1 afo

Experiencia Especific

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 afo

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 asi X

analista

P

/

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
No aplica J

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Orientacion al servicio

Capacidad de iniciativa y proactividad con flexibilidad al cambio
Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad

CORIERND RECHITIVAL DE M
GOBIERNG REGIONAL DE M”"”(‘T]““U‘UD DIRECCION REGIONA-S
REQUISITOSADICIONALES DIRECCION REGIONAL DE SA1UD MOD COMISION DE PROCEED
LU i -

[No aplica

TOMISION D PHUL?%:;

Abog. Je?ferson Ali
SECRETARIO Titular

A

Abog Eriyn Jbel Vega Malaga

Or ozco Cordova MIEMBRO Titular



PERU) Gobierno Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO
' Madre de Dios Madre de Dios ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo v Direccién Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgénica . Direccion Ejecutiva de Administracion.
Puesto Estructural

Nombre del puesto i ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal Oficina de Logistica

Establecimiento de Salud bs No aplica

Puesto a su cargo / No aplica

Codigo de Plaza , ; _ 90

MISION DEL PUESTO :
LApoyo en el procesamiento en el médulo SIGA, en funciones de la Oficina de Logistica. I
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracién de 6rd_énes de compra o de servicios en el sistema SIGA, de acuerdo a las especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia.

2. Conducir el Regist'ri"c;,y Archivo de las Ordenes de Compra y de Servicio para identificar la Informacidn bésica-

3. Realizar el interfase SIAF-SPy SIGA.

4. Registrar los gastos generales.

5. Conocimiento parai*li?fﬁﬁﬁhla'cioﬁes de especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir.

6. Otras funciones qUé» le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

IMantiene Relaciones con las unidades érganicas que reportan informacién necesaria para el cumplimiento de la funcién. |
Coordinaciones Externas:- - .- ' . - - <a-
[Mant’iene relaciones de comunicacion y.coordinacion con personas naturales y juridicas y organismos publicos y privados. |

GOBIERND REGIONAL DE MADRE DE DIOS
T DIRECCIGN REGIONAL DE SALUD MDD - )
COMISION DE PROCESOS DE SFLECCION DE PERSONAL CAS

- 0g. Crivh Joel Vega Méing
- WMIEMDRD Titular
_ SECRETARIO Titular e e



FORMACION ACADEMICA

'

A) Nivel Educativo C)éColegiatura?
Primaria |:] Completa : Egresado l:l Bachiller [:lritulo/ljcenciatur{—_—j
incompleta [ I 1 D)¢Habilitacién
: Profesional?
Secundaria.  [__] completa [ ] Segunaa Egresado [ Titulo —
' Esécialidad
incompleta [ |
. |
TecnicaBasica [—_] completa [ ]
: Sub especialidad[—_]  Egresado [ Grado —
incompleta [ ]
]
Técnica Superior :] completa |
5 Maestria D _Egresado  [_].  Grado D
incompleta [ ]
Universitaria [I] compleib : I X I
: Doctorado D Egresado m Bachiller E]
N incompleto “ | - "
g COMPUTACION, ADMINISTRACION O CONTABILIDAD I
CONOCIMIENTOS it
A) Conocimientos Técnicos pnnclpalei requeridos para el puesto(No se requiere sustentar con documento):
(1)Conocimiento a nivel de procesamlento de texto, Hoja de Calculo, Correo electrénico, Operacion de programas del
entorno Microsoft Office.
(2)Conoc1m|ento en temas reIacnonados a Ias funciones a desarrollar.
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
[;onocum:entos en Soporte SIGA ; -
C) Conocimientos de ofimatica e Idiomas
OFIMATICA : NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLI BASICO INTERMEDIO AVANZADO INO APLI BASICO  |INTERMEDIO |AVANZADO|
Procesador de Textos : X : Inglés
Hojas de célculo Quechua
Programa de -
P ones - L
Otros(especificar) Otros{especificar)
Otros(especificar) _ .
Observaciones
Otros|especificar)
EXPERIENCIA

_ Experiencia General

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

[2 afios

Experiencia Especifica
A. Indlque el tiempo de expenencna requanda para el-puesto en la funcién o la materia; ya sea en el sector publico o pnvado

Ll afos

B. En base a la experiencia requenda para el puesto(par‘(e A.), seiiale el tiempo requerido en el sector publico.

01 afios

C. Marque el nivel mm|mo de puesto que'se reqmere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

practicanle profesional

auxiliar asistente

analista

icor/,
supervisor/

jefe de 4rea o dpto

gerente o director

[

No aplica

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

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo

Comportamiento ético ,
Capacidad de iniciativa y proactlvndad con flexibilidad al cambio

Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y conﬂdencnalldad
orientacién al servicios

REQUISITOS ADICIONALES :

[No aplica

'Ui)st.;

DIRECCION REGIOI‘N DE ¢

COMISION DE PROCESOS DE SEECCION O

- =

SECNETARIO lmniar

xﬁoq Erly o Jocl Vega Ma

mmMuhO Titular

5

laga

<




oER(| Cobiemo Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO
L adredeDos L e e e ____AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I

e

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgénica Oficina de Personal
Puesto Estructural
Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica lineal Area de Control de Aswtencna y Permanencia
Establecimiento de Salud No aplica
Puesto a su cargo No aplica
- Cédigo del cargo - 91 ’ :
MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades correspondientes al control de asistencia y permanencia del personal y promover la disciplina,

puntualidad y asistencia, aplicando los procedimientos que garanticen el cumplimiento de las normas de control de asistencia y
permanencia del personal activo de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Acopiar informacién de datos referidos al control diario de asistencia y puntualrdad de los servidores de la
institucion, para la elaboracion de los informes técnicos.

2. Emitir reportes de asistencia, permanencia y permisos 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.

“permanencia. E— —————ee B R S

4. Recibir, registrar, cIasuflcar y tramltar los expedientes y documentacmn reIacnonada al control de asistencia y

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

6. Procesar la informacion referida a la programacién anual de vacaciones de los servidores nombrados y contratados
de la institucion.

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

8. Ejecutar las acciones de organizacién recepcién clasificacién registro archivo de documentos sustentatorios
referidos al cantrol de asistencia y permanencia del personal de salud.

9. otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPAI.ES
Coordinaciones Internas:

[Mantlene 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 Gestidon de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

GOBIERNQ REGIONAL DE MAD R D DIS
DIRECCION REGIONA '
cows:me DE PROCESO

Abog Jeﬁerson Ali Urozco Cordova
SECRETARIO. TitwHar

. Erlyn Joel Vega Malaga
~_AMEMBRO Titular



FORMACION ACADEMICA

SECRETARIADO O COMPUTACION

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

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?
Primaria D Completa D Egresado |:] Bachiller [:] Titulo/Licenciatura D
incompleta [ || | |D)eHabilitacion
Profesional?
Secundaria D completa [:J [:] : Egresado D Titulo D
-Segunda Esécialidad
incompleta D
Técnica Bésica E completa [Z]
Sub especialidad D Egresado l:] Grado D
incompleta D
Técnica Superior D completa D ) .
Maestria Egresado D Grado |:|
incompleta D
Universitaria [:I completo D ) =
Doctorado Egresado l:' Bachiller D
incompleto D
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere tar 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)Conacimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar. i

Cursos relacionados al puesto que postula.

C) Conocimientos de ofi métlca e ldiomas

OFIMﬂﬂCA i NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS _ NIVEL DE DOMINIO J
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO ) NO APLICA BASICO INTERMEDIO | AVANZADC
Procesadorde Textos | ’ X . < |inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa .de X Otros{especificar)
presentaciones
Otros(espectificar) ificar)
Otros(especificar)
Observaciones

Otros(especificar)
EXPERIENCIA -

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

(2 afios

Experiencia Especifica
A. Indique el tlempo de expenencna requerida para el puesto en la funcién o la matena, ya sea en el sector pubhco o privado.

[0t afio -

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

supervisor/ jefe de area o dpto gerente o director

*

Menciones_otros as| ectos complementarios sobre el requisito de expenencml en caso existiera algo adicional para el puesto
No apllca

COMPETENCIAS O HABILIDADES : ] -

‘| Trabajo en équipo " : L ’ -
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 - - ' N B

REQUISITOS ADICIONALES ' A _ GOB
[No aplica _ CUBERND e R DE DR DIRECCIN f -Gl )
UTHLEG] oALUU MUU

COMISION DF PROCEST
TRE PERSONAL CAS F

ensscanmaenne
-------.--..-.-----

Abog Jefferson Ali Orozco Co‘rdova
SECRETARIO Titular

.
moamsenen

PRESIDENTE Titular

M“:}(A RO Tntula}‘

oel Vega Ma‘acd



Gobieno Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO

e ASISTENTE ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Direccién Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Organica Direccion Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
Puesto Estructural
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Depedencia Jerarquica lineal Area de Remuneraciones, Beneficios y Pensiones
Establecimiento de Salud No aplica
Puesto a su cargo No aplica
Cédigo de plaza 92

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la ejecucion de las actividades inherentes a los procesos de programacion, presupuesto y procesamiento de
planillas unicas de pagos de remuneraciones, penciones y otros beneficios del personal activo y cesante de la institucién

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar en el proceso presupuestario institucional, programacion, formulacién ejecucién y control de los
recursos humanos.

2. Formular el presupuesto analitico de personal inicial, modificado y el proyecto de la resolucién autoritativa
correspondiente, de conformidad con las dispociciones legales 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 orgénica 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 gestiones para su aprobacion.

6. Formular las previsiones de beneficios sciales de los trabajadores de la institucion conforme a la normativida
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 personal activo y pensionista de la institucion que cuente con la respectiva resolucién
autoritativa correspondiente.

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

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

ELVA umnnmmmmmmmmamwmé_
informacion que contiene nimero de cuenta de ahorros e importe de las remuneraciones y pensiones
individualizadas del nersonal activa v nensianista

12. otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

IMantiene Relaciones con las unidades organicas que reportan informacion necesaria para el cumplimiento de la funcion. l

Coordinaciones Externas:

Sub gerencia de Recursos humanos del gobierno regional GOBIERNO REGHNAL DE DOl
Con la oficina general de gestion de recursos humanosdgkminist@nioude:Sakads OE DI0S GRFCON RTRET JE SR ==

Coq!mpﬁqinqgenqral d@qﬁ’r‘é&@éﬁésto del Ministerio dé'

.....

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

MIEMBRO Titular

SECRETARIQ Titular

/—‘:F L 47 ")_// Z((Q Ef“‘yd Joel Vega Malaga



FORMACION ACADEMICA

CONTABILIDAD
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académi /especialidad requeridos C)¢Colegiatura?
Primaria D Completa |:] Egresado lI' Bachiller IE Titulo/Licenciatura D si “
incompleta [ ] | | ] |pkeHabilitacién Profesioal
Secundaria D completa D Egresado D Titulo D
Segunda Esécialidad si _
incompleta D
Técnica Bésica [:' completa I:
Sub especialidad D Egresado D Grado D
incompleta D
Técnica Superior D completa l:l
Maestria - Egresado D Grado I:l
incompleta D
Universitaria m completo E
Doctorado Egresado D Bachiller D
incompleto D
CONOCIMIENTOS
A C Técnicos principales requeridos para el p (No se requi con d
(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 Informatico de Administracién Financiera
(3)Cursos Relacionados al sector Salud
(4)Curso de seguimiento, control y evaluacién del proceso presupuestario
(5)Conocimiento en el proceso de programacién, formulacién, cierre, y conciliacién del presupuesto anual a nivel institucién
B) Cursos y Prog de especiali requeridos y dos con doc
|ofimética nivel Basico / Intermedio 6 j
Curso de Manejo del SIAF
c)c ik de ofimatica e Idi
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO ) NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Procesador de Textos x Iinglés x
Hojas de célculo X Quechua
Programa de % ——
presentaciones
Otros(especificar) Otros{especificar)
Otros(especificar)
| Otros(especificar)
EXPERIENCIA

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

[1 afio

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

P I jefe de drea o dpto gerente o director

* Menciones otros as| 0s 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

i o

Desempefio de sus acti de manera org; da, con resp bilidad y confidencialidad
orientacién al servicio
REQUISITOS ADICIONALES
) - ViADRE DE DIOS . : .
ESALUD MDD GOBIERNG REGIONAL DE MADRE DE DIOS "y

DIRECCION REGIONAL DE SALUD MDD
COMISION DE PROCESDS G/Bytic

ERGONAL CAS

7\509.- Jetferson Ali Orozco Cordova
SECRETARIO Titular

Ab

MIEMBRO Titular

‘/ ’
“Eriyn Joel Vega Malaga



PERU

Gobiernc R.egmr.a% . PERFIL DEL PUESTO
e TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

Organo Direccion Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Organica " Oficina de Personal
Puesto Estructural
Nombre del puesto TECNICO EN COMPUTACION
Dependencia Jerarquica lineal Area de Control de Asistencia y Permanencia
Establecimiento de Salud - No aplica -
Puesto a su carg'o No aplica
~ Cédigo de plaza 93

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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 documentacion relacionada al control de
asistencia y permanencia.

5.-Verificar la documentacion que4ng;ese4l -control de asistenciay permanencua cuente conla--

autorizacion de jefe inmediato del servidor y sea presentado dentro de los limites establecidos en el

6. Procesar la informacion referida a la programacién anual de vacaciones de los servidores
nombrados y contratados de la institucion

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 organizacion 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 permanencna 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 eqmpos informaticos de la Direccién de Recursos
Humanos y Otras areas

12. otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaci

ones Internas:

E\Aantlene Relaciones cton las unidaes organicas que reportan informacién necesaria para el cumpllmlento dela f{

Coordinaci

ones Externas:

Sub gerencia de Recursos humanos del gobierno reglonal : - =

Con la ofici

na general de gestion de recursos humanos del ministerio de Salud. B

GOBIERNC &
GOBIERNG REGIONAL DE MADRE DE DIOS . R
DIRECCION REGIONAL DE SALUD MDD D‘kf&?&”' >
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FORMACION ACADEMICA

COMPUTACION -
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)é¢Colegiatura?
Primaria D < Completa l:l Egresado D Bachiller D Titulo/Licenciatura D si
incompleta D [ J D) ¢Habilitacién
Profesional?
Secundaria D completa El Egresado D Titulo D
- Segunda Esécialidad ' si
incompleta D N
Técnica Basica D completa D
Sub especialidad D . Egresado l:l Grado D
incompleta D
Técnica Superior EI completa El .
5 Maestria Egresado D Grado D
incompleta D :
Universitaria I:I completo D
Doctorado Egresado ° D Bachiller l:]
B incompleto D -
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 Célculo, Correo electrénico, Operacién de programas del
entorno Microsoft Office.
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones.
(3) Conocimiento en Mantenimiento preventivo de eﬁuipos computacionales.
B) Cursos y Programas de espe:lalixa—clén requeridos y con doc -
@rsos relacionados al cargo que postula. |
€) Conoc de ofimética e Id|
OFImTIU NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO —I
NO APLICA BAsICO INT ) AVANZADO NO APLICA BASICO IN ) AVAN.
Procesador de Textos X Inglés s X
Hojas de calculo X Quechua X
Prolr-m-.de X Otros({especificar)
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

[gt'\os

Experiencia Especifica

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

@ afios

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

No aplica

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

supervis

jefe de drea o dpto

gerente o director

|No aplica

*

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

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Capacidad de iniciativa y proactividdd con flexibilidad al cambio
Desempefio de sus actividades de manera organizada, con responsabilidad y confidencialidad

. |Orientacion al servicios

“REQUISITOS ADICIONALES
INo aplica

GOBIERNQ REGIONAL DE MADRE DE DIOS
DIRECCION REGIOMADNDE SALUD MDD
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r

| Gobiemo Regional PERF“. DEL PU ESTO
[Jaierens [ REIBERE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Organica Oficina de Control Institucional

Puesto Estructural

Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Depedencia Jerarquica lineal Oficina de Control Institucional
Establecimiento de Salud No aplica

Cddigo de plaza 94

MISION DEL PUESTO

Apoyar a las acciones de control a los actos y operaciones de la Direccién Regional de Salud que disponga la
Contraloria General de la Republica asi como sean requeridas por el titular de |la entidad, asi mismo ejecutar

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en el ordenamiento de los documentos de trabajo de trabajo y llevar el registro de los informes
de auditoria gubernamental emitidos y del inventario de los documentos de trabajo

2. Apoyar en las acciones de control programadas e inopinadas

3. Recibir, clasificar, registrar , distribuir y archivar la documentacion que ingresa y sale a (de) la oficina ; asi
mismo administra la informaciOn clasificada y de caractes reservada.

4. Tomar dictados y redactar la documentacion reugrida de acuerdo a instrucciones, efectuando las
revisiones y correcciones pertinentes.

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

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

7. Llevar y mantener actualizado el archive de documento de la oficina y coordinar su depuracién.

8. Mantener buenas relaciones humanas conduciendose con buen trato con las personas de su entorno y a
quellas ajenas a la institucién

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 funcicl
Coordinaciones Externas:

IMantiene relaciones de coordinacion con los Organos de Control de Otras Instituciones Publicas |

|ERNQ REGIONAL DE MADRE DE DIOS
%?EECCIgN REGIONAL DE SALUD MOD :
COMISION DE PROCESDS DE SELECCION OF PERSONAL CAS
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FORMACION ACADEMICA

SECRETARIADO , O COMPUTACION O CONTABILIDAD & ADMINISTRACION
B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C)¢Colegiatura?

Primaria I: Completa D Egresado I:l Bachiller [:]itulo/Licenciatur[:l si _

incompleta [

A) Nivel Educativo

L

|  |p)eHabilitacin

Profesioal
Segunda D Egresado D Titulo D

Esécialidad si

Secundaria |:J completa

incompleta

Técnica Basica II' completa

Sub especialidadD Egresado [___I Grado :l

incompleta

Técnica Superiorm completa

Maestria

Egresado :‘ Grado [:l
[ |
Egresado [:] Bachiller :l
[ J

incompleta

Universitaria :I completo
Doctorado

JodnodEbd

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 célculo, correo electrénico, operacién de programas del entorno Microsoft
(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con doc t
ICursos relacionados a las funciones a desarrollar.

C) Conocimientos de ofimética e Idiomas

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO
NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLI BASICO INTERMEDIO |AVANZADO
Procesador de Textos X X Inglés X
Hojas de célculo X X Quechua
Programa de
presentaciones X X

Otros(especificar)

bservaciones

Otros(especificar)

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

[2 afio J
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 ano

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

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

practicante profesional auxiliar asistente X analista | pel /i di 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 J

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
Orientacién al servicio

SUBIEANL RELIUNAL Ut
REQUISITOS ADICIONALES %?[E:CIN BE!N ) .SALU(‘TI MD[‘AS
lNoapIica GUETERNY RL WHEH0 S ik sams =
LR AV , -
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SECRETARIO Titular

Ot



| Gobierno Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO
Madre de Dios Madre de Dios RELACIONISTA PUBLICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Organica ; DIRECCION GENERAL

Puesto Estructural -

Nombre del puesto T RELACIONISTA PUBLICO

Dependencia Jerdrquica lineal Direccién General

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

Cédigo de Plaza 95

MISION DEL PUESTO
Coordinar, planifica y ejecuta las actnvndades orientadas a la mformaclon de las acciones de imagen sectorial, organiza y dirige las

DY ~ . . . wooes -

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la formulacién del plan anual de la oficina, en concordancia con el plan operativo mstntucnonal y participar en su
ejecucion, evaluacién y control.

2. Organizar , dirigir , coordinar y ejecutar las acciones de informacién , divulgacién y comunicacién a nivel interno y externo
sobre las diferentes actividades que realiza la institucidn.

3. Difundir mediante los medio de comunicacién masivas, revistas y otros , los planes , programas, objetivos y metas de la
- Direccién Regional de Salud, a si como la ejecucién y los logros esperados. -

4. Elaborar y difundir notas de prensa.

5, Asesorar al Director Regional para la articulacion de estrateglas de prensa, |magen mstltuuonal y relaciones publicas a nivel
" nacional.

6 Desarrollar y bnndar acciones protocolares en relacnon a Ia entidad y sus autondades

7. Brindar a la poblacién en general informacién y orientacién que requiera sobre el desarrollo de las actividades del sector.

8. Coordinar con los organlsmos de comunicacidn social, nacional e |nternauonal publicos y privados, a fin de proyectar
servicios que brinda la institucién hacia la colectividad.

- 8. Apoyar.en la preparacion y actualizacién de la agenda del Director Regional deSalud.

10. Participar activamente en las atenciones protocolares.

- 11. Mantener informado a su jefe inmediato sobre las actividades y eventos a nivel local, regional y nacional.

12. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES , e » = s s R e
Coordinaciones Internas: ' ;
[Mantlene Relaciones coni las unidades organicas, que reportan informacién necesaria para el cumpllmlento de la funcion. j
Coordinaciones Externas: - - . s

Mantiene relaciones de comunicacién y coordinacién con personas naturales y juridicas de organismos publicos y privados, en el ambito de
Su competencia y cuando el Director Regional lo autoriza.

d . " pomERNO f
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Universitaria m completo III Egresado D Bachiller D Titulo/Licenciatura m si

incompleto [ || RELACIONES PUBLICAS G CIENCIAS DE COMUNICACION

Profesional?
Técnica Superior|:| completa D Segunda- l:l Egresado D Titulo l:]
- Especialidad - si
incompleta D
Técnica Basica [:I completa ‘:I

incompleta l:]

Sub especialidad D Egresado D Grado

Maestria

kgresado Grado

0

Doctorado BE3 tgresado — Bachiller

JOoUDU O L

B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)¢Colegiatura?

D)¢éHabilitacion

CONOCIMIENTOS

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

(1)Conocimiento a nivel de usuario de procesamlento de texto, Hoja de célculo, correo electrénico, operacién de programas del
entorno Microsoft Office

(2)Conocimiento en temas relacionados a las funciones a desarrollar.
(3) Conocimiento en la elaboracu‘zn de documentos relacnonados al desempefio de sus Iabores

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

[Cursos‘relacionados al cargo que postula -

C) Conocimlentés de ofimética e Idiomas:

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

ﬁrﬁcisa&or de Textos ' X ’ T x Inglés T X
Hojas de cétculo X X Quechua. B X
Programa de . orres] sicar]
pr .
Otros(especificar) Otros{especificar)
Otros(especificar)

= = 1 Observaciones " =
Otros(especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia General 5
Indique éltiempo total de experiencia laboral; ya sea en eI sector publico © privado -
|3 afios .

Experiencia Especifica -
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; ya sea en eI 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 de preferencia en el sector salud 2 .

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

practicante p'rnfesioml auxiliar asistente X analista li pervisor/coordinad jéfe de drea o dpto . gerente o director

* Menciones otros aspectos complementarios_sobre el requisito de experiendia; 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 resposabilidad y confidencialidad

Orientacién al servicios

REQUISITOS ADICIONALES
[No aplica

DlRECClON RFGIDNAL l
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Gobierno Regional | DIRESA PERFIL DEL PUESTO
dre de Dios Madre de Dios AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERU Ma

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién Regional de Salud Madre de Dios
Unidad Orgaénica Direccién General

Puesto Estructural

Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica lineal Secretaria General

Establecimiento de Salud No aplica

Puesto a su cargo No aplica

Cédigo del cargo 96

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial, trdmite documentario y archivo especializado de gran
complejidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Apoyar las actividades administrativas y secretariales.

3. Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales, utilizando técnicas y criterios de
redaccion 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 6rganos de la Direccién General a fin de canalizar en forma adecuada la
documentacién 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 telefdnicas, de acuerdo a las indicaciones de su superior.

8. Apoyar en los mecanismos de sistematizacién para el registro, 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 preparacién y actualizacién de la agenda del Director Regional de Salud.

11. Participar activamente en las atenciones protocolares.

12. Mantener informado a su jefe inmediato sobre la documentacién y expedientes que ingresen a la oficina.

13. 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:

IMantiene relaciones de comunicacién y coordinacién con personas naturales y juridicas de organismos publicos y priva{

GOBIERND REGIONAL DE MADRE DE DIOS —
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FORMACION ACADEMICA

SECRETARIADO 6 COMPUTACION.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/Situacién académica y carrera/especialidad requeridos C)éColegiatura?
Primaria E Completa I: Egresado :I Bachiller Ditulo/LicenciaturL__—] si
incompleta | | | |  |p)eHabilitacion
Profesional?
Secundaria [:l completa Segunda :I Egresado E Titulo |:I
Especialidad si
incompleta

L |
Sub especialidadl—_—] Egresado l:l Grado I__—I
l il
Egresado l:l Grado I:
L |
Egresado || Bachiller [ |
I |

Técnica Basica E completa

incompleta

TécnicaSuperiorD completa

Maestria
incompleta

Universitaria :l completo

Doctorado

Joooouo

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

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con doc t

Iadministracién de Archivos, Ofimatica, otros cursos relacionados al cargo que postula. ]
C) Conocimientos de ofimética e Idiomas

OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO

NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO INO APLI BASICO INTERMEDIO |AVANZADO

Procesador de Texto| X Inglés X
Hojas de céiculo X Quechua
Programa de
presentaciones X

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 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 afio

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

practi p i auxiliar asistente X analista P
* Menciones_otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
lNo aplica I

supervisor/coordinad

jefe de drea o dpto gerente o director

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

GOBIERNG REGIUNAL UE FW%
REQUISITOS DIRECCION REGIONAL DE SALUDMDD
ﬁdoaplica ~ oF-PROCESOFEES i)
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