ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276, 728, 1057 y/o Carreras
Especiales (Directiva N® 003-2024-SERVIR-GDSRH)

CODIGO AIRHSP: 580 . B 21

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA EN APOYO AL DIAGNGOSTICO Y TRATAMIENTO,

Unidad orgdnica DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION AL DIAGNOSTICO POR IMAGENES.
Nombre del cargo TECNICO/A ASISTENCIAL

Clasificacion SP- AP

Nombre del puesto TECNICO/A ASISTENCIAL

Dependencia jerarquica SERVICIO DE ECOGRAFIA Y/O SERVICIO DE RADIOLOGIA

CION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar labor de Tecnico Asistencial en el servicio de Ecografia y Radiologia, cumpliendo con las actividades programadas por la jefatura de acuerdo a la
asignacion de funciones asignadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

ASISTIR AL MEDICO RADIOLOGO EN PROCEDIMIENTOS DE ECOGRAFIA Y PROCEDIMIENTOS DE EXAMENES ESPECIALES , CON TRANSCRIPCION
INMEDIATA DE INFORMES MEDICOS DE ECOGRAFIA DE EMERGENCIA, URGENTES Y HOSPITALIZADOS Y AMBULATORIO DEL TURND ASIGNADO.

RECEPCION DEL TICKET DE CITAS E INSERCION A LA SOLICITUD DEL ESTUDIO PARA POSTERIOR DISTRIBUCION DE SOLICITUDES DE ECOGRAFIA EN LA
TALAN®1YSALAN® 2

3 REALIZAR SU REELEVO DEL TURNO CON ENTREGA DE INSUMOS Y/O PENDIENTE DEL TURNO ASIGNADO.

4  ENCENDER EL EQUIPO DEL AIRE ACONDICIONADO DE LA SALA DE ECOGRAFIA .

VERIFICAR QUE LOS ECOGRAFOS ESTEN CON SUS RESPECTIVAS IMPRESORAS Y TRANSDUCTORES, CUALQUIER OCURRENCIA ESCRIBIRLO EN EL
CUADERNO DE ANOTACIONES DEL SERVICIO DE ECOGRAFIA Y COMUNICAR A LA JEFATURA INMEDIATA

ATENCION Y RECEPCION DE PACIENTES QUE VIENEN A SOLICITAR SU CITA PARA EL SERVICIO DE ECOGRAFIA Y PROCEDIMIENTOS DE EXAMENES
ESPECIALES.

VERIFICAR QUE LOS DATOS DEL PACIENTE SE ENCUENTREN ESTEN CORRECTOS Y QUE EL RECIBO DE PAGO CONCUERDEN CON EL EXAMEN SOLICITADO
SI SON PAGANTES EN CASO DE SER PACIENTE DEL SIS VERIFICAR EL SELLO DEL SIS

COORDINAR CON EL USUARIO INTERNO O EXTERNO QUE TODA ATENCION DEBERA SER COORDINADA LA HORA DE EJECUCION DE ESTUDIO CON EL
MEDICO RADIOLOGO DE TURNO PARA SU POSTERIOR INGRESO AL SISTEMA DE CITAS, PREVIA VERIFICACION DEL TRAMITE ADMINISTRATIVO PREVIO

9 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Pe sidad de la aplicacion {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| PermanenteD




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Egresado(a) I |Bachiller | X ]Titulo_!Licenciatura

Titulo de técnico(a) en enfermeria.

[ 1ne[x]

D} éHabilitacion

Secundaria

| Maestria | IEgresad o} | |Grad0

profesional?

Técnica Basica

lucmcargupenor
{3 6 4 afios)

|Doctorado | |Egresado ‘ IGrado

Universitaria

mfin

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

|Conocimientos en ofimatica basico y atencidn a pacientes pediétricos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de atencion al usuario.

Curso de relaciones interpersonales.

Curso de atencion a pacientes pediatricos o neonatales (opcional).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - LRSS - -
Noaplica| Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica] Bdsico Intermedio Avanzado

Prucesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

rvaci v

Otros (Especificar) Ohsevgriones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Experiencia laboral de 01 afio en el sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|Experiencia de 01 afio en el puesto. ]
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|Experiencia de 01 afio en el puesto. |
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pliblico:

-

lEEeriencia de 01 afio en el puesto. i
* ‘one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

[Experiencia en transcripcién de informes medicos ecograficos y radiograficos (opcional).

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ICapacidad de trabajo en equipo, habilidad de trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 27€ (Directiva N°
003-2024-SERVIR-GDSRH) ) A

A A

DEIDADT

Unidad organica DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION AL DIAGNOSTICO POR IMAGEMES

Nombre del cargo MEDICO ESPECIALISTA EN RADIOLOGIA h
Clasificacién SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

Nombre del puesto MEDICO EN RADIOLOGIA

Dependencia jerarquica SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO

MISION DEL PUESTO .
Realizar labor de Medico Asistencial, de Docencia e Investigacion areas de Radiologia y cumplir con las actividades programadas per ia f
jefatura de acuerdo a la especialidad del servicio al que esta asignado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar labor asistencial en el Area de Radiologia Intervencionista Pediatrico, en las diferentes areas que brindan atencion a pacicnids
con Diagnostico de patologias complejas vasculares y no vasculares.

2alizar consultas médicas (consentimiento medico y evaluacion Pre-Procedimiento) y programacién de pacientes para

procedimientos de intervencionismo radiologico que la requieran de los diferentes servicios del INSN solicitados.

3 Realizar procedimientos de Intervencionismo Radiologico Pediatrico ( Diagnostico y tratamiento).

Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias més importantes en el desarrollo de sus funciones. Asistir a reuniones convocadas por el
Médico Jefe del Servicio, interconsultas, juntas medicas y teleconsultas.

Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservacién de los ambientes, equipos y material del Servicio, . . .
responsabilizandose por su pérdida o deterioro debido al mal uso de los mismos.

6 Realizar prescripciones para realizar exdmenes especiales / estudios procedimientos de Intervencionismo.

7 Ejercer coordinacion de Radiologia Intervencionista.

8 Elaborar guias de procedimientos de Radiologia Intervencionista.

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

10

COl.__CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sus Temporal | . Permanentel___} e




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

_l Egresado(a) |_| Bachiller

I X |T|'tulo/Licenciatura

Si |T]No|_|

TITULO DE MEDICO CIRUJANO D) ¢Habilitacién
— TITULO DE MEDICO ESPECIALISTA EN RADIOLOGIA profesional?
Secundaria ’Maestria | |Egresado | |Grado
lrecnica —
Régiqa si[x]nol |
Ita

; IDoctorado | |Egresado | [Grado

Sunearinr
X |Universitaria X
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

LConocimientos en la Especialidad de Radiologia Intervencioista Pedidtrica.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Titulo de Medico especialista en Radiologia Intervencionista.

C) ¢ _Jcimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Ariiiknes Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dorniinio
No aplic§ Basico | Intermedio| Avanzado DIALECTO No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés % g
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Experiencia Laboral de tres (03) afios en el sector puiblico y/o

privado.

Experiencia laboral especifica

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

02 afnos

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

02 afios

C. li

Je el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

Conocimiento en la especialidad de Radiologia Intervencionista Pediatrica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo, innovacién y aprendizaje; trabajo con responsabilidad y calidad.

REQUISITOS ADICIONALES

RESOLUCION DE TERMINO DE SERUMS
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo

(Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA EN APOYOAL DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO

ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276

Unidad organica

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION EN PATOLOGIA CLINICA

Nombre del cargo

MEDICO ESPECIALISTA EN ANATOMIA PATOLOGICA

Clasificacion

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

Nombre del puesto

MEDICO ESPECIALISTA EN ANATOMIA PATOLOGICA

Dependencia jerdrquica

JEFE DE SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar el diagndstico Anatoma patoldgico de las biopsias, piezas quirurgicas, citologias y necropsia, remitidas de los pacientes que acuden al INSN, de acuerdo a los procedimientos

establecides.

FUNCIONES DEL PUESTO

| Realizar el examen macroscapico y microscopico de las muestras bioldgicas, de acuerdo a procedimi ]

blecidos, aplicando protocolos y normas de bioseguridad

2 Realizar el informe Anatomopatolégico y validar resultados

3 Aplicar tecnicas de tecnologia avanzads, recomendando cambios y mejoras para el di

ico

4 Realizer trabajos de investigacion de acuerda a loas lineas de investigacidn del INSN

5 Velar por la seguridad, conservacion de las muestras y documentos

6 Colaborar con el mantenimiente operative de de equipos e instrumental , responszbilizandose de los equipos asignados para su labor

7 Cumplircon la normatividad vigente refacionad al Servicio de Anatomia Patoldgica

8§  Mantener adecuas relaciones en el desempefio de sus funciones, con sus compafieros de trabajo v durante |a atencion de los usuarios internos y externos

G Participar en la elaboracién de guias y procedimientos del Servicio

10

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Periodicidad de Ia aplicacidn {marcor con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I

Permanente III

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

C) ¢Colegiatura?

s ]

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta  Completa Egresadola) | Bachiller ¥ |[Titulo/Licenciatura
T MEDICO CIRUJAND ESPECIALISTA EN ANATOMIA PATOLOGICA
secundaria ‘ Maestria ‘ ‘ Egresado J ‘Grado
Técnica Basico
[16 2 afios)
Técnica Superior
{554 aios] ‘Doctorado ‘ ‘Egresado | |Grado
% Universitaria X

D) ¢ Habilitacidn
profesional ?

s [

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos acorde a la especialidad,




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x inglés ®
Hojas de caleulo x Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Ctros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) L
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

!03 afios de experiencia en el sector publico o privado no incluya residentado médico

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia;

02 afins de experiencia realizado trabajos en Anatomia Patoldgica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

02 afics de experiencia en trabajos come médico en Anatomia Patoldgica.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pUblico:

2 afios experiencia,

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

Haber realizade SERUMS, RME, estar habilitado por colegio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comportamiento ético
Trabajo en equipo
Proactivo y dinamico

REQUISITOS ADICIONALES

Na aplica

(=]
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SECCION: IDENTIFICACION.
-f)rgano DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA EN APOYOAL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

Unidad organica

AIRSHP 1251

ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276
: (Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

Ok~

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION EN PATOLOGIA CLINICA

Nombre del cargo MEDICO ESPECIALISTA

Clasificacion SP-ES

Nombre del puesto MEDICO ESPECIALISTA EN PATOLOGIA CLINICA

Dependencia jerdrquica SERVICIO DE BIOQUIMICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar funciones de labor asistencial, validacién clinica del informe final de los resultados de los exdmenes realizados en el Servicio de Bioguimica, incluyendo el control de calidad
analitica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

Realizar labor asistencial en el Servico al cual ha sido asignado

Supervizar y validar los y procedimientos de la especialidad

Asumir con responsabilidad y ética en apoyo al diagndstico y tratamiento de los pacientes que lo requieran

Efectuar investigaciones cientifica para mejorar el apoyo al diagndstico y tratamiento especializado

Aplicar lo estableido en los les de procedimiento:

Elaborar los informes con resultados de casos de la especialidad

Participar activamente en los programas de docencia, investigacion y aistenciales del servicio y del instituto

Participar en la elaboracion de guias técnicas del servico

Participar en los procesos de seleccidn de adquisicion de reactivos

Las demds funciones que le asigne el Jefe de Servicio

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marcor con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l

PEI‘I‘l‘!BI‘!Eﬂt&D

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa |Egresado(a} |Bachi|ler ’ X |Titulo!Licenciatura Si EI No l:’
MEDICO CIRUJANO. Habilitacio
Primaria MEDICO ESPECIALISTA EN PATOLOGIA CLINICA. 0) ehlaklitacion
profesional?
Secundaria |Maes1:ri a | | Egresado [ | Grado
Técnica Bisica 2
{1& 2 afles) Si | X ‘NO‘ |
Téen i
Ba f:ﬁsi'::er & }Doctora do | | Egresado ‘ | Grado
X Universitaria x
PALN DE SALUD
INSTITUTG les SALLD DEL NIRO

vZ CARRILLO
TIGACION
Gla




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )

B) Cursos y/o prog de especializacién requeridos y los con di

]Curscs en la espacialidad de Patologia Clinica y otras relacionadas.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
COFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar, X
iEsp ) Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
3 afios de experiencia en el sector publico y/o privado.

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

‘02 ANDS.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

]02 AROS.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

02 ANDS.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comportamiento ético.
Trabajo en equipo.

£

Proactivo y di ico.

REQUISITOS ADICIONALES

Resolucion de Termino de SERUMS.
Registro Nacional de Especialista.
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SECCION: IDENTIFICACION _

Argano

Unidad orgénica
Mombre del cargo
Clasificacion

Mombre del puesto
Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCION

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276
(Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION EN PATOLOGIA

ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL

SP-AP

ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL

SERVICIO DE HEMOTERAPIA-BANCO DE SANGRE

r
|

Brindar asistencia administrativa a la servicio de hemoterapia - banco de sangre en los sistemas de gestion documentaria y administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brinda asistencia la servicio de hemo hemoterapia - banco de sangre.

2 Coordinar las actividades ejecutivas de las unidades de organizacion del Programa.

3 Capacidad para gestionar agendas, programar y planificar reuniones.

4  Gestionar correos electronicos, llamadas telefonicas y actuar como punto de contacto.

5 Elaborar informes, presentaciones y otros documentos necesarios.

&  Organizar, mantener archivos y supervisar suministros de oficina.

7  Discrecion para manejar informacion confidencial y capacidad para gestionar archivos y documentos.

8  Tomar notas, preparar la logistica de la oficina y hacer seguimi

tos a la doc ién previend . la prescripcidn de los plazos otorgados.

g Ofras funciones delegadas por elfla jefe/a inmediato/a, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Parlodicidad de la aplicacién (marcar con un X, liego explicar o sustentar )

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

| A} Nivel Educativo

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
| {142 afios)

| Téenica Superior

{3 64 afios)

| Universitariz

|Egresadol:a} | IBachiller | X |TitulofLicenctatura Si EI No III

Incompleta Completa

TITULADO EN LA CARRERA TECNICA DE SECRETARIA EJECUTIVA Y/O AFINES. D) ¢ Habilitacién
profesional?
| Maestria | | Egresado I | Grado
s [ [x]
X |Doctorado \ l Egresado | |Gradc




L

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Redaccidn de documentos, gestién documentaria y Ofimatica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos de gestién documentaria o afines.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avenzade

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) X

: Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

01 afio de experiencia en el sector piblico y/o privado.

Experiencia laboral especifica

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

01 afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

01 afio.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector plblico:

101 afio.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Puntualidad Honestidad, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276
(Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

AIRSHP 1143 QXK

SECCION: IDENTIFICACION

Organo " D];ECCTEJHE?QUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA , APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
Unidad organica DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA , APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
Nembre del cargo ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL

Clasificacion Sp-AP

Nombre del puesto ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL

Dependencia jerarquica DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA , APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

SECCION: FUNCIONES |

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa a la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia, Apoyo al Diagnostico y tratamiento en los sistemas de gestion documentaria y administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brinda asistencia a |a Direccidn Ejecutiva de Investigacion, Docencia, Apoyo al Diagnostico y tratamiento.

2 Coordinar las actividades ejecutivas de las unidades de organizacion del Programa.

3 Capacidad para gestionar agendas, programar y planificar reuniones.

4 Gestionar correos electrdnicos, llamadas telefonicas y actuar como punto de contacto.

5 Elaborar informes, presentaciones y otros documentos necesarios.

&  Organizar, mantener archivos y supervisar suministros de oficina.

7  Discrecion para manejar informacién confidencial y capacidad para gestionar archivos y documentos.

&  Tomar notas, preparar la logistica de la oficina y hacer seguimientos a la documentacion previendo la prescripcion de los plazos otorgados.

Otras funciones delegadas por la Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia, Apoyo al Diagnostico y tratamiento, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma
expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO

Periadicidad de la aplicacidn (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente|:|

i ke S

SECCION: REQUIS

FORMACION ACADEMICA
A) Wivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) | |Bachiiler | X |TituloiLicenciatura Si | | No | X |
— TITULADO EN LA CARRERA TECNICA DE SECRETARIA EJECUTIVA Y/O AFINES. D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria | Maestria | Egresado | |Gradc
Técnica Bdsica
(162 2fins) Si | | No | X |
% IT: ;"::::;ew X |Doctorado | |Egresado | |Grado
Universitaria
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere con doc tos).

Redaccion de documentos, gestitn documentaria y Ofimatica. ‘

B8) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con doc tos:

|t‘.ursos de gestion documentaria o afines. l

MINISTER
INSTITUTO Nna CIN!?

CALY NG

Director Ejecutivo Jeinlds q 'Déc i
lagridstico y TH Ien::cm o
-] R.N.E, 10238~



C) G i de Ofimdtica e Idi ./ Dialectos
5 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
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 X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar, X '

I3 A S e : Observaciones: |
Otros (Especificar) X |

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica

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

01 afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

01 afio.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

01 afio.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsahilldad,PuntuaIldad Honestidad, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

MAGOEL AMORETTI ALVINO
fjactiivo de Investigacién D:!cencla en
I | Diagnéstico y Tratamiento
7 c..oi.an'szga R.N.E. 10218
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g & E\L e ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto

Legislativo N° 276 (Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

AIRHSP 861 IAX
SECCION: IDENTIFICACION
Organo DIRECCION GENERAL
Unidad Organica OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Nombre del cargo ABOGADO/A
Clasificacion SP - ES
Nombre del puésto ABOGADO/A
Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

MEJORAR LOS ASUNTOS DE INDOLE JURIDICO LEGAL, AS| COMO APOYAR EN LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS DE DISPOSITIVOS Y NORMAS
LEGALES QUE REGULEN LA ACTIVIDAD INSTITUCIONAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

2

2

8

9

APOYAR EN LAS OPINIONES TECNICAS DE LOS DISPOSITIVOS LEGALES QUE CONCIERNEN A LA ENTIDAD.

INTERPRETAR, EMITIR OPINION LEGAL O FORMULAR CONVENIOS, CONTRATOS Y/O TRATADOS DE AMBITO INSTITUCIONAL Y SOBRE
OTROS ASUNTOS DE CARACTER LEGAL.

EFECTUAR SEGUIMIENTOS DE LAS CAUSAS ADMINISTRATIVAS O JUDICIALES DE SER NECESARIO.

EVALUAR Y EMITIR SOBRE RECURSOS IMPUGNATIVOS INTERPUESTOS.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE NORMATIVIDAD DE CARACTER TECNICO LEGAL.

ABSOLVER CONSULTAS LEGALES ESPECIALIZADAS Y ASESORAR EN ASPECTOS PROPIOS DE SU COMPETENCIA.

FORMULAR PROYECTOS DE RESOLUCIONES, CONVENIOS INTERNACIONALES Y NACIONALES,CONTRATOS.

COORDINAR LA RECOPILACION, SISTEMATIZACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS DISPOSITIVOS LEGALES QUE CONCIERNEN A LA
ENTIDAD.

EVALUAR, INFORMAR Y REVISAR LOS EXPEDIENTES Y LAS RESOLUCIONES DIRECTORALES Y ADMINISTRATIVAS DERIVADAS POR EL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD.

10 ANALIZAR Y CONTESTAR DEMANDAS PENALES.

' :_1_:1,\J'F_lEPRESENTAR A LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA POR DELEGACION DE LA JEFATURA.

- 12 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA.

. CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D Permanente| i |

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad

: C) iColegiatura?
requeridos




TitqufLicenciaturJ Si Nol:l

D) ¢Habilitacion

profesional?

s [l ]

Incompleta Completa |Egresad0(a} Bachiller

i TITULO DE ABOGADO

rimaria
Secundaria Maestria Egresado Grado
Técnica Basica
{16 2 afios)
Técnica Superior D d £ d Grad
(3 6 4 afios) octorado gresado raaoc

b4 Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

DERECHO ADMINISTRATIVO, PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIO, GESTION PUBLICA, CONTRATACIONES DEL ESTADO, DERECHO PENAL Y
PROCESAL PENAL,LABORAL PUBLICO, REDACCION JURIDICA

B) Cursos y/o programas de esbecializacién requeridos y sustentados con documentos:

CONTRATACION DEL ESTADO, GESTION PUBLICA, DERECHO PENAL Y PROCESAL PENAL, DERECHO ADMINISTRATIVO , DERECHO LABORAL

PUBLICO
—— Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplical  Bésico | Intermedio | Avanzado DIALECTO  Ino aplic]d Basico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos b Inglés
Hojas de calculo X Quechua
CTREIRIVALS X Otros (Especificar

nrocontacinnos

Otros (Especificar)

Otros (Especificar

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

03 afios en el sector publico y/o privado como Abogado.

Experiencia laboral especifica

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

02 afios como Abogado en el sector publico y/o privado

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este}:

02 afios como Abogado en el sector publico y/o privado

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

02 afios como Abogado en el sector publico

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

NACIONALIDAD PERUANA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PROACTIVO, ANALISTA, COMUNICACION ACTIVA, TRABAJO EN EQUIPO, RESPOSABLE E INICIATIVA.

REQUISITOS ADICIONALES

5 IMIN{S_TER[O DE SALUD

Als
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ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276, 728,
1057 y/o Carreras Especiales (Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

. AIRHSP 271
SECCION: IDENTIFICACION g AT e s Sy ke @/,f(
Organo OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA ESPECIALIZADA
Unidad organica OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION ¥ DOCENCIA ESPECIALIZADA
- Mombre del cargo ASISTENTE EJECUTIVO |
Clasificacion SP-AP
MNombre del puesto ASISTENTE EJECUTIVO |
Dependencia jerarquica OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR LAS FUNCIONES SECRETARIALES DE LA OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA ESPECIALIZADA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar apoyo secretarial y administrativo a Unidades organicas de la entidad.

2 Prestar apoyo secretarial y administrativo.

3 Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

4 Ejecutar el registro y seguimiento de trémite documentario, informando sobre su atencidn,

5 Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

& Revisary preparar la documentacion para la autorizacién correspondiente.

7  Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

2  Recibiry atender las comunicaciones y visitas.

¢ Qrganizar y concretar reuniones, preparando la agenda respectiva.

10 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo

11 Orientar sobre gestiones y situacidn de expedientes.

12 Apoyar en elaboracién de documentos técnicos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periadicidad de |a aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |:| PermanenteD

|

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

[K} Mivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
]
1
Incompleta Completa |Egresado(a} | |Bachllier | % lﬂtulo.-‘Licenclatura Si | | No | X \
i TITULADO EN LA CARRERA TECNICA DE SECRETARIA EJECUTIVA O AFINES. D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria Maestria | ‘ Egresado 1 |Gradc
Técnica Bisica
{minima 1 afla} SE | | No X
X {:?::ﬁs::;e”m X Doctorado | |Egresado | |Grado
Universitaria

MINISTERIO DE LuUp
INSTITUTO NACIONAL DE SAYHD DEL NIND

Dra. MARY PATRICIA
Directora de la Oficina ﬂmmﬂ FMBJE?;«E;EF}:
Investigacién y Docencia ializada
C.M.F. Joiog R.N.E. 9015



CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

MANEIO ¥ CLASIFICACION DE DOCUMENTOS.

ol Py

B) Cursos y/o prog de esp con doc

i6n requeridos y sust

CURSOS DE REDACCION Y AFINES.
CURSOS DE GESTION DOCUMENTAL ¥ AFINES,
CURSOS DE ARCHIVO DIGITAL Y AFINES.

C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bédsico Intermedio Avanzada

Procesador de textos X Inglés X !
Hojas de calculo X Quechua i
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) f
Otros (Especificar) Otros (Especificar) |
Otros (Especificar) |

Observaciones: 1
Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

3 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO

Experiencia laboral especifica

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

2 ARIOS.

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

[2 AROS,

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

2 AROS.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, PROACTIVIDAD, TRABAIO EN EQUIPO Y ORGANIZACION,

REQUISITOS ADICIONALES

MINISTEHIO DE s
INSTITUTO NACIONAL DF SaAL ‘ELEP?I.DNJNU

Dra. MARY PATRIC|
mrecltara de la éfmnacElj:
Nveigacidi
C.H?l?l::ueu“

A.N.E. 8815



ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276
(Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

AIRHSP 1985 0K,

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL

Unidad organica OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Nombre del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Clasificacion SERVIDOR PUBLICO DE APOYO
Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y sistematizar el flujo del tramite documentario de la Oficina de Gestion de Ia Calidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar las actividades relacionadas con la obtencion de informacion de facil identificacién y ubicacion

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

3 Apoyo en la distribucidn de documentacion

4 Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado

5 Realizar actividades de recepcion, clasificacidn y archivo de documentos

&  Apoyar en el control y seguimiento de los expedientes, docurmentos y movirmientos de personal

7  Cautelar el cuidado e integridad del mobiliario, equipos y enseres

g Informar y orientar a guien lo solicite en aspectas de su competencia

Velar por la seguridad y conservacion de todos los documentos, materiales, insumaos y otros recursos asignados al Servicio, asi como de la integridad y el buen funcienamiento
de los equipos

10  Participar en el control del patrimonio

11  Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién {marcar con un X, luege explicar o sustentar | Temporal D Permanente

-
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta  Completa IEgresadola} | Bachiller | |Tituio;“ Licenciatura Si [:l No I:\
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
X |Secundaria X [Maestria | ‘Egresado I |Grado
Técnica Basica »
(16 2 afios) Si |:| No D
[T:‘: ::ﬁs:s?e"m ‘Doctorado | ‘Egresado ' ’Gradu
Universitaria
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguit con doc 7

Curso de derechos de los usuarics de los servicios de salud, digitacién de documentos

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Microsoft office

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés x

Hojas de cdlculo b Quechua X

Programa de presentaciones b Otros (Especificar) %

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

= Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Un (01) afio en el sector publico y/o primvado

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

Minimo 6 meses de experiencia en cargos o funciones similares en el sector piblico y/o privade

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

6 meses en areas administrativas o atencidn al usuario interno y externo

C. Indigue el tierpo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

‘6 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacidn, trabajar en equipo, innovacién, aprendizaje. Actitud proactiva hacia el cambio y la mejora continua, asi como Actitud de atencion y servicio al usuario
interno y externo.

REQUISITOS ADICIONALES

i ---“'-----’. 0
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Nombre del carge
Clasificacion

Mombre del puesto

Dependencia jerarquica

ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276
(Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

AIRSHP 530

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

O &

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL

SP-AP

ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Lograr una gestion eficiente en el 4mbito de la administracién documental y el control de calidad de la informacién generada en las etapas previa, simultdnea y posterior al desarrollo
de las actividades, garantizando la trazabilidad, consistencia y disponibilidad de los registros técnicos y administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar apoyo administrativo y secretarial a drganos de la entidad.

2 Prestar apoyo secretarial y administrativo

3 Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial

4 Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencién

5 Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion

6 Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente

7 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

8  Recibir y atender las comunicaciones y visitas y evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo

S apoyar en la elaboracién de documentos técnicos

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marcar con un X, luege explicar o sustentar )

Temporal |:,

Perrnanentelzl

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Mivel Educativo

B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

|Egrasado{a] 1 |Bachiller | X ]Titulo!l.icenc‘latura

TITULADO EN LA CARRERA TECNICA DE SECRETARIA EJECUTIVA Y/O AFINES.

s (el

Secundaria

‘ Maestria | | Egresado | |Grado

Técnica Basica
[14 2 aiios)

D} ¢ Habilitacion
profesional?

Sil—_‘l\lom

Téenica Superior
(2 &4 afos)

| Doctorado | ‘ Egresado | |Grado

| Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

‘Redaccién de documentos, gestion documentaria y Ofimatica.

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

tados con doc 3!

|Cursos de gestion documentaria o afines.

MINISTERIO [2

D
INSTITUTO NACIONAL 8 LJP DEL NING

Albarto Hugo Zales De La Cruz
He lg @flaﬂ‘!éal ge Servicios Genaralas

wLean

e
Jefy




C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar, X
{Esp: ) Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado,

Un (01) afio de experiencia en el sector piblico y/o privado.

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

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

Un (01) afio

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

Conocimientos en el sistema Integrado de Gestion Administrativo- SIGA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacidn, organizacidn y control de los recursos asignados, Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

MINISTERIO
INSTITUTO NACIONALD

“ING, Al.bertoHugo. énzales De La Cruz
Jefa ds | Ofigina de Servicios Generales
C.l.k 45302




SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad orgédnica
Mombre del cargo
Clasificacion
Mombre del puesto

Dependencia jerdrquica

ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276, 728, 1057 y/o
Carreras Especiales (Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

CODIGO AIRHSP: 1629

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

TECNICO/A ASISTENCIAL

SP-AP

TECNICO ASISTENCIAL {PILOTO DE AMBULANCIA)

UNIDAD DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de conduccion de las ambulancias del Instituto Macional de Salud del Nifio

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Cenducir ambulancia, considerando la condicion clinica del paciente

2 Apovyar al equipo de salud que brinda la atencidn al paciente en situacidn de urgencla ylo emergencia

3 Apoyar al eguipo de salud en el traslade y movilizacidn pertinente del paciente en situacion de urgencia y/o emergencia.

4  Realizar acciones de primeros auxilios en situaciones de emergencia masiva

5 Apoyaren el seguimiento de casos que requieren intervencion pricrizada

G Apoyaren el registro de informacion de referencia y contrareferencia y otros registros que se requieren.

7 Apoyer en la desinfeccién de la cabina interna del vehiculo de acuerdo a la normativa vigente

8  Reportar los incidentes de transito que tenga con la ambulancia de acuerdo a los procedimientos establecidos.

9 velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de la ambulancia para su adecuado funcic iento y g

dar |a integridad material y equipo médico de la ambulancia

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de |a aplicacién (imarcar eon un X, luego explicar o sustentar )

Temporal |:| Permanente m

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especlalidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) | |Bachiller | X lTltulofLicenciatura Si I:l No
TITULO TECNICO EN ENFERMERIA O ACREDITAR EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE —— .
N ?
Primaria AMBULANCIA NO MENOR A TRES (03) AROS D) ¢éHabilitacion profesional
secundaria | Maestria \ | Egresado | |Gradu
Técnica Basica
(162 afins) Si D No E
Técnica Superior
L P X |Doctorado | ‘Egresado | ]Grado
Universitaria
CONOCIMIENTOS
A£) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se reg con do tos)
Mo contar con sanciones y/o papeletas en el record de conductor del MTC.
L
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y los con doc
Cursas con un minimo de veinticuatro (24) horas en Soporte basico de Trauma,
Cursas con un minime de veinticuatro (24} horas en Primeros Auxilios.
Cursos con un minimo de veinticuatro (24) horas en transporte de paciente critico.
MINISTER
In: 10 D -
STITUTO NACIONAL DE :
EL NG

LT

NG, Ribgrms oeseeesss
Jafg de ip "g:i;"rll-'gﬂ Gofiafes De (5 ¢



C} Conocimi de Ofimdtica e Idil :/ Dialectos
Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdleule X Quechua
|Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otras (Especificar;
\Esp ) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia laboral de 01 afio en el sector publico y/o privado,

Experiencia laboral especifica

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

01 afio de experiencia en el manejo de ambulancias.

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

01 afio de experiencia en el manejo de ambulancias.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

01 afio de experlencia en el manejo de ambulancias en el sector piblico,

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

[I.Jr.e neia de conduclr Profesional A-28

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ICapacidad de coordinacion, organizacidn y control de los recursos asignados, Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos instituclonales,

REQUISITOS ADICIONALES

Record de Conductor Impreso MTC (a la fecha de inscripcidn).
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ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276, 728, 1057 y/o
Carreras Especiales (Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

AIRHSP 1415
SECCION: IDENTIFICACION
drgano OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION © K
Unidad organica OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
Nombre del cargo AUKILIAR ASISTENCIAL
Clasificacion SP-AP
Nombre del puesto AUXILIAR ASISTENCIAL
Dependencia jerdrquica UNIDAD DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
SECCION: FUNCIONES ;

MISION DEL PUESTO
[

iBrir.dar apoyo asistencial al equipo de ambulancias,

FUNCIONES DEL PUESTO i

1 Werificar y mantener la limpieza, desinfeccidn y esterilizacion de |z ambulancia y sus insumos, de acuerdo a protocolos de bloseguridad,

|
7 Mantener el orden y abastecimiento de la unidad: insumos, equipos, registros de uso, entre otros.

3 Colaborar con el registro de datos o documentos de traslado (datos del paciente, hora de salida, llegada, entre otros) cuando se le requiera.

4  Apoyaren la custodia y conservacion del equipamiento de la ambulancia.

5 Apoyar en la actualizacion de los kardex de las ambulanci;as.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

reriodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l Permanente

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
i Incompleta Completa |Egresado[a} | IBach‘lIIer I |Titulofl.icenciatura Si I:I No E
| Srimarts CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE SECUNDARIA COMPLETA. D} ¢Habilitacién profesional?
X |secundaria X |Maestr[a l |Egresado | 'Grado
Técnica Basica
(16 2afios} Si D No
Técnica Suparior
384 4fce] |Doctnrada | 'Egresado ‘ |Grado
I Universitaria
COMNOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con doc tos):

|Euena redaccidn y comprension lectora.

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

1
|Cursns de Primeros Auxilios o afines.
L

) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas/ Dialectos

![ Nivel de dominio Nivel de dominio
| OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO ;
| Noaplica |'  Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Haojas de caleulo X Quechua X
Pragrama de presentaciones X Otros (Especificar)
|Otros (Especificar) Otros (Especificar)
O DE SALUL
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Otros (Especificar)

Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral de 01 afio en el sector publico y/o privado como auxiliar asistencial,

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

01 afic como auxiliar asistencial.

B, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio como auxiliar asistencial.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|?]1 afhio como auxiliar asistencial,

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

Nacionalidad peruana. De preferencia que haya realizado el servicio militar,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Trabajo en equipo. Empatia. Buenas relaclones Interpersonales.

REQUISITOS ADICIONALES

L




el ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestas o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276, 728, 1057 y/o
P Carreras Especiales (Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

CODIGO AIRHSP: 712

SECCION: IDENTIFICACION ) Q &
Digano DIRECCION GENERAL

Unidad viganica OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Nomiie del cargo TECNICO/A ASISTENCIAL

Llasibication SP - AP

Monbre del puesto TECNICO/A ASISTENCIAL

Jependencia jerarquica UNIDAD DE REGISTROS MEDICOS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ATENCION AL PUBLICO LON CALIDAD ¥ CALIDEZ, DE MANERA PRESENCIAL, EN LA CENTRAL TELEFC'NI-C&, A TRAVES DE LA PAGINA WEB, GENERACION Y SEGUIMIENTO A LAS CITAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

I THABAJAR CON PAQUETES INFORMATICOS (PROGRAMAS INTERNOS) DE GENERACION DE CITAS VIRTUALES ¥ PRESENCIALES.

2 ATENCION TELEFONICA DE ORIENTACION AL PUBLICO.

3 DAR APERTURA HISTORIAS CLINICAS.

4 SACAR COPIAS DE HISTORIAS CLINICAS CUANDO LA AUTORIDAD SANITARIA ¥/O LEGAL LO REQUIERA.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA.

L

19

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

terisla bl e Lo aplicavson {marcer con u X, luega explicar o sustentar ) Temporal D PEI'ITLEMI’I‘.ED

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nival Lducativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa \Egresado{a} | |Bachilier | X |Titulo/Licenciatura Si D No

Wi Titulo de técnicola) en enfermeria. D) éHabilitacion profesional?
Secunthiiin l Maestria | lEgresado \ | Grado
leciea Basica 5 D No
110 o

b |I ;':"I';':I.::":mm X |Doctoratio ] |Egresado | |Grado
Linversitana

CONOCIMIENTOS
4) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto(No se requiere con doc tos):

i-_onuun nentos en ofimalica basico y atencidn a usuarios.

i
8) Cursos yfo programas de especializacion regueridos y dos con dot

~urso de atencion al usuario.
Cursa de Call Center.

() Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/ Dialectos

Nivel de dominio ’ Nivel de deminio
CHviATICA IDIOMAS / DIALECTO =
No aplica Bdsico Intermedio Avanzada No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
|
1 ragesador de lextos ¥ Inglés X
{' Ie3gaiss dhe caloulo X Quechua
;-’I'(ng A de presentacionas X Otros (Especificar)
| Mo [Especificar) Otros (Especificar)




Otros (Especificar) - :
SErvVaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[ixperimcia laboral de 01 afio en el sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica
A Indigue el tiempo de experiencia especifica requeridaen la funcién o la materia:

Experiencia de 01 afio en el puesto,

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requeridaen el puesto o cargo (precisando este):

Experiencia de 01 afio en el puesta,

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requeridaen el sector piblico:

Experiencia de 01 afio en el puesto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo, habilidad de trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

|
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ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo
S el N° 276, 728, 1057 ylo Carreras Especiales (Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

. ) AIRHSP 782 o @r&.
SECCION: IDENTIFICACION o Pl G e : )
Organo OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA _

Unidad organica OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Nombre del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Clasificacion SAF

Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica UNIDAD DE REGISTROS MEDRICOS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atencion al pacientes cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Institucion para brindar una atencion eficiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar labores y funciones basicas administrativas en atencion al usuario

2 Aperturar Historias Clinicas a pacientes nuevos.

3 Efectuar el proceso de admisioin en pacientes nuevos y conitnuadores; Veriifcar, Otorgar, Agendar e Imprimir citas en sistema.

4 Gestionar reprogramaciones de citas segun rel médico.

5 Recepcionar lamadas de los pacientes para citas, generadas a traves de la Linea 416-2810.

6  Archivar, desarchivar y preparar las historias clinicas de los pacientes solicitadas por sistema.

Disponer la atencion de las solicitudes de |os pacientes, que requieren; informes médicos, constancia de atencion, copia de historia clinicas y otros, relacionados
con la atencion medica del paciente.

8 Atender, Registrar y Eniregar a los padres o apoderados del paciente el certificado de defuncidn,

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ninguno

Penodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:' Permanente[l

Minguno

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta Completa |Egresado{a) | |Bachi||er | |Tituio!l.icenciatura Si | | No
Fitmiaina CERTIFICADC DE SECUNDARIA COMPLETA. D) ¢ Habilitacién
profesional?

X |Secundaria X |Maestr[a l |Egresado ‘ |Grado
Técnica Basica :
(162 afios) Si ‘ [N° % |
Técnica Supsnor
(57 4 o) |Doct0rad0 | |Egresado | |Grado
Universitaria

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

|Cunocimientos basicos informaticos.

B) Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:




Curso de archivo digital.
Curso de atencion al usuario (deseable).
Curso de registros médicos (deseable).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Mivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

OFIMATICA a3 |
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés e
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

01 afic de experiencia en el sector pdblico y/o privado.

Experiencia laboral especifica

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

06 meses de experiencia en archivo de historias clinicas.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

06 meses de experiencia en archivo de historias clinicas.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puiblico:

06 meses de experiencia en archivo de historias clinicas.

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

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lclrientacién a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, proactividad, empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

MINISTERIO DE SALU
INSTITUTO NACIONAL DF, SALID
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ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276, 728,
1057 y/o Carreras Especiales (Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

IK

AIRHSP 1736

SECCION: IDENTIFICACION Rl e Al ; ;
Organo OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Unidad organica OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO |
Clasificacion STF

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO |
Dependencia jerdrquica UNIDAD DE REGISTROS MEDICOS
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atencion al pacientes cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Institucidn para brindar una atencidn eficiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar labores Aadministrativas de nivel | en atencion al usuario.

2 Efectuar el proceso de admisioin en pacientes nuevos y continuadores; Veriifcar, Otorgar, Agendar e Imprimir citas en sistema.

3 Aperturar Historias Clinicas a pacientes nuevos.

4 Gestionar reprogramaciones de citas segln rol médico.

5 Recepcionar llamadas de los pacientes para citas, generadas a traves de la Linea 416-2810.

&  Archivar, desarchivar y preparar las historias clinicas de los pacientes solicitadas por sistema.

Disponer la atencion de las solicitudes de los pacientes, que requieren; informes médicos, constancia de atencién, copia de historia clinicas y otros, relacionados con la atencion
médica del paciente. .

8  Atender, Registrar y Entregar a los padres o apoderados del paciente el certificado de defuncidn.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

1N inguno

Pericdicidad de la aplicacidn [marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal ‘:’ Pe rmanenteD

{Ninguno J

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |Egrésad0(a} | |Bachi|ler ‘ X |Titu|qu‘|cenciatura Si l:l No
TITULO DE TECNICO EN ADMINISTRACION O CONSTANCIA DE ESTUDIOS —
- UNIVERSITARIOS NO MENOR A 6 SEMESTRES ACADEMICOS EN LA CARRERADE | D) éHabilitacion
ADMINISTRACION U OTRAS AFINES. profesional?
Secundaria ‘Maestria l | Egresado | |Grado
Téc_mca Basica < | ’ No | ¥ |
[1é2aifos)
Técnica Superior
X (384 aiics) X |Doctorado | IEgresado l |Grado
v |Universilaria X

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

Conocimientos en administracion e informatica.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:




Curso de Registro Médicos.
Curso de Archivo Digital.
Curso de Atencion al Usuario.

Programa de presentaciones

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idi /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = ’ IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
X Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publice o privado.

01 afio de experiencia en el sector piblico y/o privado,

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia;

01 afio de experiencia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este);

01 afic de experiencia.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

IEaﬂo de experiencia.

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

INingu no

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, resolucidn de conflictos, proactividad y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

Habla y entiende quechua (deseable).

. O DE SALUD
MINISTERI s
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo

(Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

AIRHSP 1203

OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276

Unidad organica

OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Mombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO I

Clasificacion SP-AP

Nambre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Dependencia jerarquica UNIDAD DE ESTADISTICA

SECCION: FUNCIONES

WISION DEL PUESTO

Recopilar, ejecutar, clasificar y supervisar la recoleccion de datos y demas informacidn estadistica para la elaboracién de indicadores.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en el registro y verificacion de formularios, fichas, cuestionarios para trabajos de campo vy otros.

2  Elaborar cuadros estadisticos.

3 Recogery tabular informacidn estadistica.

4 Paticipar en la elaboracidn de estudios y publicaciones de caracter estadistico.

5 Participar en |a elaboracidn del tablero de indicadores institucional.

6  Realizar consistencia y control de calidad de los datos estadisticos.

7 Velar por la seguridad y conservacion de documentos,materiales, insumos y datos de la Oficina.

8  Colabarar con la jefatura en el control del patrimonio de la oficina. ;

9 Cumplir con la normatividad vigente relacionada en el drea de su competencia.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ninguna

|

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentor )

Temporal D Permanente|__—|

[

|

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

lEgresado{a] | Bachiller l |TitulniLicenciatura

S |_|Nom

TITULO DE TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA O CONSTANCIA DE
ESTUDIOS UNIVERSITARIOS NO MENOR A 6 SEMESTRES ACADEMICOS EN LA
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS U OTRAS AFINES.

Secunilaria

‘Maestria | ‘Egresado I |Grado

Técnica Basica
(16 2 afias)

Técnica Superior X
(36 4 afios)

iDo ctorado | I Egresado l I Grado

» Univarsitaria X

D) é Habilitacion
profesional?

Si DNQ‘II

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Conocimiantos Informaticos y estadisticos.

7
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{os con doct \{

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y

SPSS (Intermedio), Excel{Avanzado), Power Bi, Bases de Datos (SQL) Intermedio.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ‘ IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célcule ; X Quechua
Programa de presentaciones X Qtros (Especificar)
Otros Otros (Especificar)
Otros .
Dbservaciones:
Otros
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 afio de experiencia en sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indigque el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

01 afio de experiencia

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

01 afio de experiencia

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

01 afio de experiencia

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

“I;:’g-.-arco I»N'ﬂcn‘li g arra Ju
Jefe de la Umidad de adistica
% CILP N 324080




(Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276

AIRSHP 110
SECCION: IDENTIFICACION
Organo OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad organica OFICINA DE ECONOMIA
MNombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVG 11l
Clasificacion SP- AP
Mombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarguica UNIDAD DE TESORERIA- OFICINA DE ECONOMIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar el cumplimiento oportuno y correcto de las obligaciones tributarias de la institucién, mediante la gestidn, control y registro de los pagos e informes relacionados con los
tributos de la institucion. Asimismo, asegurar la aplicacién eficiente de las normas fiscales vigentes, contribuyendo a la transparencia financiera y al adecuado manejo de los recursos
publicos dentro de la Unidad de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Elaborar los Analisis y Anexos de las Cuentas Bancarias con las Cuentas Contables
2 Elaborar la informacion financiera Anexo C de la Cuentas de Enlace y Cuentas Corrientes
3 Elaborar y presentar la declaracion de Registro de Ventas y Compras en el SIRE
4 Revisar los comprobantes electronicos y realizar los envios de la facturacion electronica a la SUNAT
S Revisar y verificar todos los pagos realizados a SUNAT
6 Elaborar la Declaracion de Renta de 4ta Categoria
7 Revisar y verificar totos los pagos a la AFP
8  Registrar las cuentas de CCl de proveedores en el SIAF
o Efectuar la fase de Giro de los pagos a proveedores y planilla de personal
10  Realizar Declaracion del PDT 626-621
11 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Alta responsabilidad y exigencia de precision, Actualizacién constante en normativa tributaria, Presién por cumplimiento de plazos.

Periodicidad de la aplicacion {marcar con un X, luego explicar o sustentar }

Temporal D Permanenle'Z]

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo : B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa |Egresado(a] ‘ |Bachiller | X |Titulo/Licenciatura Si | No | X |
TITULO DE TECNICO EN CONTABILIDAD O CONSTANCIA DE ESTUDIOS D) ¢Habilitacion
| primaria UNIVERSITARIOS NO MENOR A 6 SEMESTRES ACADEMICOS EN LA CARRERA DE profesional?
CONTABILIDAD U OTRAS AFINES.

|Secundaria | Maestria ‘ | Egresado | |Grada

Técnica Basica -

(162 afios) Si ‘ [ No I X |
% [T: :‘.:c:.—::;emr X |Ductorado ‘ |Egresad0 | ’Grado
b Universitaria X

MINISTERIQ DE SALUD
INSTITUTO NA E SALUD DEL NIfO

TGP BERTHA ROJAS DIAZ
lefe de I3 Oficina de Economia
Mat. N* 37185




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di

SIAF Cliente y SIAF WEB, fase de gastos, giros y devengados, fase de ingresos - determinado y recaudado

d P

con doc

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y

Cursos de elaboracion de registros electronicos de compras y ventas SIRE y/o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica

Bdsico Intermedio

Avanzado

Procesador de textos X

Inglés

X

Hojas de célculo X

Quechua

Programa de presentaciones X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros [Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA '

Experiencia laboral general
Indique el tiempo tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

1 afio de experiencia en sector plblico o privado

Experiencia laboral especifica
A, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

1 afio Elaboracion de la informacion financiera Anexo C de la Cuentas de Enlace y Cuentas Corrientes en sector piblico o privado

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

1 afio sector piblico o privado

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptiblico:

1 afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Manejo de SIAF Cliente y SIAF WEB

REQUISITOS ADICIONALES

MINISTERI
INSTITUTO NA

sssssssssnanann

5/
C.P.C. BERJHA

Jefe de

SALUD
En.uo DEL NINO

ROJAS DIAZ

Micina de Economia
Mat. N" 37185




SECCION: IDENTIFICACION

Organo

(Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

AIRHSP 1180/ AIRHSP 244

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276

Unidad organica OFICIMA DE ECONOMIA

Mombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Clasificacion SP-AP

Mombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica

UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE-OFICINA DE ECONOMIA DEL INSTITUTO DE SALUD DEL NIFIO-BRENA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

actas

Tiena por mision controlar los gastos, la donaciones transferencias que vienen del mismo pliego, asi mismo coordinar con las diversas dependencias del mismo pliego, elaboracion de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 terminados)

Contabilizar en el sistema SIAF Web de la cuenta 1301 Bienes y suministro de funcionamiento ,1302 costo de ventas, cta 1307 Productos en proceso y 1308 Prodcutos

2 Elaborar analisis de todos los gastos de suministros de funcionamiento

3 Elaborar actas de bienes corrientes de los gastos de suministros de funcionamiento

4 Revisar y elaborar Notas de Contabildad de acuerdo a los documentos enviados por la Oficina de Logistica-Almacen por donaciones transferencia ente el mismo pliego y otros

Transferencias voluntarias distintas y donaciones en bienes y otros

Elaboracion de analisis de la cuenta 4401 Donaciones y transferencias corrientes recibidas en bienes, 4403 Donaciones y transferencias Capital recibidas en bienes, 4504

&  Analizar la cuenta 5301 Consumo de Bienes, cuenta 5401 Donaciones en bienes, cuenta 5506 Otros gastos diversos, cuenta 5701 Costos no financieras

Revisar y contabilizar en el sisterna SIAF Web de planillas cta 5101 PERSONAL Y OBLIGACIONES SOCIALES -

7 RETRIBUCIONES Y COMPLEMENTOS EN EFECTIVO

§ Revisar y contabilizar en el sistema SIAF Web de planillas cta 5101 PERSONAL Y OBLIGACIONES SOCIALES -
5103 CONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

g Revisar y contabilizar en el sistema SIAF Web de planillas cta 5101 PERSONAL Y OBLIGACIONES SOCIALES -
®,5104 RETRIBUCIONES ¥ PLANILLAS COMPLEMENTARIAS )

10 Revisar y contabilizar de |a cta 5402 SERVICIOS.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

cumplimiento de cronogramas contables institucionales

Alto nivel de precision y detalle en el registro contable, Interdependencia con otras areas administrativas, Exigencia de cumplimiento con la normativa piblica, Presion por

|

Periodicidad de |a aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal D Perrnanente‘Il

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |Egresada{a} | )Bachiller X |TituloiLicenciatura Si I | No | X
TITULO DE TECNICO EN CONTABILIDAD O CONSTANCIA DE ESTUDIOS ——
primaria UNIVERSITARIOS NO MENOR A 6 SEMESTRES ACADEMICOS EN LA CARRERA DE  |D) ¢Habilitacion
CONTABILIDAD U OTRAS AFINES. profesional?

Secundaria | Maestria | | Egresado I | Grado

Técnica Basica

(162 afios) Si | | No | X ’
% Téenica Superior X Doct d E d Gratlo

(364 af0s) octorado gresado
¥ |Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

SIAF WEB CONTABLE, NICSP, EXCEL




2o [T F o)

B) Cursos y/fo programas de espec req 15 Y ios con dot

Curso de SIAF WEB CONTABLE Y AFINES.
CURSO DE MANEJO DE NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD SECTOR PUBLICO {NICSP).

€) Conocimi de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones H Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) ;
Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pUblico o privado.

Experiencia laboral 01 afios sector pidblico o privado

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

IExperiencia laboral 01 afios sector pablico o privado

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Experiencia laboral 01 afios sector ptblico o privado

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector plblico:

Experiencia laboral 01 afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

MINISTERIO,

INSTITUTO N,

C.P.C. BERT
Jefe del Oﬁjz?

SALUD _
ALUD DELNINO

AROJAS DIAZ
na de Economia

Mat. N° 37185




/ zL_J (Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

SECCION: IDENTIFICACION

Qrgano DIRECCION EIECUTIVA DE LA OFICINA DE ADMINITRACION

ANEXO N° 2. Formato de perfil de puastos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N°* 276

2669

Unidad organica OFICINA DE PERSONAL

Nombre del cargo MEDICO CIRUJANG

Clasificacion SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

Namure del puesto MEDICO CIRUIANG

Bependencia jerarguica JEFATURA DE LA UNIDAD DE BIENESTAR DE PERSONAL Y PRESTACIONES ASISTENCIALES

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ffectuar |as actividades de atencién médica relacionada a la prevencidn y promocidn de la salud en los servidores del INSN para reducir brechas de
enfermedades ocupacionales en cumplimiento de la nermativa vigente y realidad nacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las atenciones medicas necesarias para salvaguardar la salud y bienestar de los servidores, en su calidad de Responsable del Servicio de Salud de la

1

entidad, en atencion a la normativa vigente,

Hrincar asistencia médica relacionada a las urgencias y emergencias de acuerdo a la normativa vigente para mantener ei cuidado necesario a los servidores

del iNSN Hrefia.

3 Administrar el servicio de la salud en el trabajo en cumplimiento de |a narmativa vigente para optimizar el desarrollo de la misma.

Detectar factores de riesgos ccupacionzles y ambientales en salud de acuerdo a la normativa vigente a fin de disefiar las estratégias de accion gue disminuyz

la propagacion de dichas enfermedades,

5 Disefar, gestionar y ejecutar programas y,/o actividades de intervencicn para disminuir los riesgos ocupacionales

Ermitir informes de diagnostico institucional refacionada con la salud de los servidores del INSM Brefia para atender requerimientos de informacicn de la jefatura de ia Oficina de

Persanal.

7 Emitirinformes sobre el andlisis de los descansos médicos de los servidares del INSN para cumplir con la normativa vigente.

Colabarar con la claboracion de los términos de referencia y/o especificaciones téncicas para la contratacion de bienes y/o servicios especificos en temas de

8

salud ocupacional,

g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, segun la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de ta aolicacian (marcar con un X, luege explicar o sustentor )

Temporal

Permanente D

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Si

Incompleta Completa —‘Egresado{a) Bachiller ‘ X |Titu|c,r‘Licenciatura
Primarla Médico Cirujano
Secundaria ]Maestria [ ‘Egresado | |Grado
Técnica Bdsica
{162 afes)
Téenica Superior
1364 afos] ‘Doctcradu W ‘Egresado | |Grado
*®  |Universitaria X

D) ¢ Habilitacion
profesional?

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

Indicadores e Instrumentos de Gestidn ; Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de Capacitacian en Medicina Ocupacional o Medicina del Trabajo o Seguridad y Salud Ocupacional o Gestion de Salud o afines

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos



i Nivel de dominio MNivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Frocesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua %
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) %
Otros (Especificar) % Otros [Especificar) X
Otros (Especificar) ® X
Observaciones:
Otres (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios en el sector poblico y/o privado

Experiencia laboral especifica

A, Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Cos (02) afios desempefando labores como médico general en el sector publico y/o privado.

8. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

os [02) afios desempefiando labores como meédico ocupacional piblico y privade,

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector plblico:

Mo aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'iicsponsabiIiaau,Pun:uaIidad Henestidad, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|SERUMS

Dra. OL}

Jelade la Umgad de

£ SALUD
mulsn: 0 SELMINOD

Teassspasssns s
ORNA ALFARO

Bronstal e Fersonal y PA

CMP s RNE 1R



ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276
(Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)
IR N

i
-SECCION: IDENTIFICACION

;Orgmm OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

\ILJni.(;‘ad organica OFICINA DE PERSONAL

fNo:ubrlc del 'cargo: ABGGADO_ES_PEélAl.ISTA

:‘-Ciasi{itacio’n ! SP-ES

‘Nombre del puesto ABOGADO ESPECIALISTA

:l)i:_pcnrjcncjj jerarquica SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

'SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brintlar apoyo juridico a la Secretaris Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, velanda por el control de la legalidad de los actes administratives; como proyeccion be
resoluciones, informes y demds documentos relacion ados a las actividades diarias de ls Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

'FUNCIONES, DELPUESTO, |

A Proyectas informes de precalificacion,

“Prbyectar resoluciones de inicio de PAD, informe final de Organo instructor y resoluciones de Sancién.

bl . « . . i s g g o o %
Cjecutar y coodinar sctividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacion y archivo del movimiento decumentario de la STPAD.

“oordinationes y seguimiento en las diversas Unidades respecto a documentos relacionados al Procedimientos Administrativo Disciplinario.

T
Clras, !‘upciunes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea,

Temporal ‘ Permanentel | o




IFORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura? . .-

Incompleta  Completa Egresado(a) r Bachiller X tTitqu{Licenciatura No | |
Primarla Titulado en la carrera universitaria de Abogado D) ¢Habilitacion
profesionql'? -
Secundaria |Maestria ‘ Egresado ‘ ‘Grado Lo
Técnica Basica
{1 4 2 afias)
Técnica Superior
{36 4 af08) |Doctorado ‘ |Egresado | IGrado |
% Universitaria x . . B
e
[COMOCIMIENTOS -
M) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Ley'de Servicio Civil, Ley del Procedimiento Administrativo General, y Procedimiento administrativo Disciplinario. |
‘1) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: sk
Progiamas de especializacion yfo diplomados concluidos afines a las funciones del carge,
_:rf Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos -
o Nivel de dominio Nivel de dominic
rOFIMATIER IDIOMAS / DIALECTO Sk
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avaneado
Pracosador de textos % Inglés X
Hojas e cdleula x Quechua X
Pragiama de presentaciones % Otros (Especificar) | T

Otros Otras (Especificar)
e

Observaciones:
Otros
E)_{Pﬁ!{__llENiCIA

[Experiencia laboral general

Indiqile el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piablico o privado.

(13 afips de experiencia

' Fuperiencia laboral especifica

A Indigue el iempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

[02 anas de experiencia

1. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo [precisando este):

12 afins de experiencia

. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

‘ﬂ?. afins de experiancia en el sector pablico

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

HARBILIDADES O COMPETENCIAS

|I!r!:.puns£|hi|idad, puntualidad, honestidad, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

SALUD
ALGD DEL NIRD

-

RIA JAGINTO ROMERG

Reg. CAS N* 2220



ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 2763‘ :
(Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH) i
1IT2

'SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

3Ur_1idn_d_ organica OFICINA DE PERSONAL

'f'N;umh-é del cargo ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

:Claéificaacién y - ’ SP-ES

iNombre del ﬁ;g.é._stu- i ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependencia jerdrquica : UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

'SECCION: FUNCIONES
'MISION DEI, PUESTO

Gest‘iaﬁa‘_r las !.uncioﬁ_qs administrativas y de oficina, ademas de disefiar implementar y evaluar procesos tecnicos para optimizar el proceso de gestion de rendimiento y desempefiodil
personal. :

FUNCIQNES. DELPUESTO

1 enPreparar y gestionar documentacion para reuniones, informes y proyectos,

‘i pdrticiparen la elaboracion de normas, procedimientos, reglamento, directiva y otros relacionados al sitema administrativo.

il HE g : Z i, ” . . .
Apayar |a coordinacion y ejecucion de los procesos tecnicos de sistemas administrative,

Ejecutar o coordinar los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion, archivo de documento estableciendo criterios y metodos de trabajo.

Partici aboracion y evaluacion de planes de trabajo o proyecto,
livaluar los expedientes tecnicos relacionados can las funciones de su competencia.
T AT

“Colaborar con la jefatura en el control del patrimonio de la oficina,

Cumplir con la normatividad vigente relacionada en el drea de su competencia. i |

e

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién dol puesto/drea,

CONDIGIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Ninguna- .. .

parodichiath délla aplicacion {marcar con un X, luego explicar o sustentor ) Temporal | l Permane nte[ I




RMACION ACADEMICA

1 ivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?.. ...
e i
Incompleta  Completa |Egresado{a] |Bach1|1er 1 % [Titulo/Licenciatura Si |>< I No
it == Titulado en las carreras universitarias de Clencias Administrativas, Econdmicas, e
o : D) ¢Habilitacian
rimaria Contables o carreras afines al drgano y cargo. il
profesional?
Secundaria |Maestria Egresado ‘ IGrado | A
Técnica Bisica "
Técnica Superior PR [t R O
{364 aios) |Doctarado l |Egresado | |Grado ) e
; % |Universitaria % -
{COMOCIMIENTOS - ;
NConocimientos técnicos principales requeridos para el puesto [No se requiere sustentar con documentos):
':ry 0057 Ley de Servicia Civil
'T!] Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
-'J BUES
Progeamps de especializacion y/o diplomados concluidos afines a las funciones del cargo.
€) Canatimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos . -
12ty Nivel de deminio Nivel de dominio
OFIMATICA [DIOMAS [/ DIALECTO e T e A
FTRIH Mo aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avaneado
Procesador de textos % Inglés %
Hajas de cdleulo X Quechua X
Pr_nb_[:lh’m de presentaciones X Otras (Especificar)
Otros Otros (Especificar)
Otros'
Observaciones:
CHros
EXPERIENCIA

encia laboral general

Inditjiie el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

o5 de experiencia

Eia . . I
| Fxperiencia laboral especifica
| ncia laboral especitica

A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

‘02 afios de experiencia

. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este}:

102 afios de experiencia

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

IfJ;! anns de expeariencia en el sector publico

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

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

llhw[](]nsahiiidad, puntualidad, honestidad, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
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: ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N* 276
m ;.;',_,f,r-.m (Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH) | P o
- 7732~ 0097

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION EJECUTIVA DE LA OFICINA DE ADMINITRACION
Unidad organica OFICINA DE PERSONAL

Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO

Clasificacion SERVIDOR PUBLICO - APOYO

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE DE UNIDAD DE PROGRAMACION ¥ REMUNERACIONES

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Hrindar soparte administrativo para asegurar el buen funcionamiente de la unidad y oficina de personal, con especial énfasis en |z gestion de |2 asistencia del personal y el control de sus

registros,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar y controlar el registro de asistencia del personal, asegurando el correcto cumplimiente de normativa legal vigente.

7  Controlar la programacion de turnas, guardias hospitalarias, vacaciones, licencias de personal del INSN,

3 Informar pericdicamente sobre las actividades relacionadas con el registro y control de asistencia y la gjecucion de guardias hospitalarias.

4 Realizar tareas de enlace, coordinacién y organizacion.

5  Preparar correspondencia, informes y otros documentos especializados.

6  Apoyar en el proceso de registro para la incorporacion de nuevo personal.

7 Elaberar liquidaciones de personal y otros documentos relacionados con la Oficina de Personal .

8 Gestionar y organizar archivos fisicos y virtuales.

9 Apoyar en el desarrollo y ejecucidn de actividades diarias, mensuales, trimestrales y anuales de la unidad.

10 Realizar otras funciones que le asigne su superior inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacian (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |:| Permanente I:l

|

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |Egresad0{a} IBachilIer | X |Tftu|o/Licenciatura Si D No

S Técnico en Administracidn, Técnico en Contabilidad y Técnico en computacién | D) ¢ Habilitacion
i

profesional?

Secundaria | Maestria ‘ | Egresado | | Grado

Técnica Bdsica £
(16 2 aiios) Si I:l No

Técnice Superior

X % |D0r:torado 1 |Egresado | !Gradc

(364 afos)

Universitaria

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnlcos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento del Sistema Administrativo de Gestion de Recurses Humanos,

Conocimiento de los sisternas informaticos, manejo de Bases de Datos.

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

|No aplica

C) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

sy




Nive| de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos ] Inglés X
Hojas de calculo b Quechua x
Programa de presentaciones % Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) ® Otros (Especificar) %
Otros {Especificar) x -
Observaciones:
Otros {Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Un [01) afio en &l sector piblico y/o privado

Experiencia laboral especifica

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

Un (01} afio en el sector publico y/o privade.

8. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01} afo

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pUblico:

Un (01} sfio

“Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo odicionol para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Puntualidad Honestidad, Trabajo en equipe.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

! Néstggf“ o
WSTITUTE Lleina

W ZENA
 Bupinerat! Nes

L Adim.
.',L,_“t?du 1 Unidad




ANEXO N° 2. Formato de perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276

(Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

2152
‘SECCION: IDENTIFICACION
'Ol;-;arlu OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
ju_nidad_ q:'g;’alnica OFICINA DE PERSONAL
-Ntimb:;: del cargo AUXILIAR ADBMINISTRATIVO
éCIasHicacif}n"' v SP-AP 2
‘Nombre del p}uesw .nuxu.mn ADM!_NISTRATIVO
'Dependenicia jerdrquica AREA DE REGISTRO Y LEGAIOS

'SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO
ol &

Brindaf soporte admiinsitrativo en la gestion y organizacién de expedientes de personal, tanto fisico como digital en la Oficina de Personal - Area de Registro y Legajos.

EUNCGIONES, DELPUESTO

aYoachrchivar custediar los legajos del personal del INSN

“Realizit tareas de oficina como redaccion de documentos, ademas apoyar en s coordinacion de la logistica y otras actividades administrativas

S B
Armar, mantener y actualizar los legajos del personal, asegurando la documentacion este completa y organizado segun las normas vigentes

i N ¥
Realizar tareas de fotocopiado, escaneo, gestion de correo y atencion telefonica. {

Julabag -

6 Revisary corregir informes escalafonario e informe situacional aseguarando su precision y claridad.

borar en [a elsboracion y redaccion de documentos como cartas, informes y memorandos.

7 Mantener el inventario de insumos de oficina y ls gestion de paqueteria

i '_con la normatividad vigente relacionada en el drea de su competencia. |

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misiéh del puestoférea. |

[Nin_guna- T it

‘Puriodiciladieaaplicacisn {marcar con un X, luego explicar o sustentor )

Temporal | I Permanente l ]




B) Gradols)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos o). écolegiaturar
Incompleta  Completa |Egresado{a) | |Bachi|ler | |Titulo,/Llcenciatura | I No |
Frimaria D) cHab|I|tac|0n T
e pr-:afrestonai"rl
X |secundaria X |Maestr|‘a | ;Egresado | |Grado £
Técnica Bisica
(14 2 afas)
s Técnlea Superios
(3.6 4 afas) lDoctorado | ‘ Egresado | |Grad0

Unliversitaria

CONOCIMIENTOS B TP
f\:}-'(-tdnocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

u:un dc archivo y documentario de registro y legajos

ri} (ursos y/o programas de especializacién requeridas y sustentados con documentos: e = - b
Curkos sobre siternas administrativos.
Crso.sobre gestion Recursos Humanos

€} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos SR R

: : Nivel de dominio vael de dominio :
SIFTMATICA - IDIOMAS / DIALECTO e
ailales Mo aplica Basico Intermedio Avanzado Mo aplica Basico Intermedlo Avanrado

Procesador de textos * Inglés ;

Jajas de cileula X Quechua

Programa de presentacionas Otros {Especificar) B R s
ot ras Otros (Especificar) ) .
Otres!

Observaciones:
Oiros
LKPERIENC[A

F wpericncia laboral general e —
llnd|r|ue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado. H i 1 <k

ot #fies de experiencia - ERET R et e J

!Fuperiencia laboral especifica £ 3
"A. Thdique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia: ; i L

6 meses g |

. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|C|6 meses de experiencia % |

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|0r’. meses experiencia en el sector plblico A |

"Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Re:spamabilidad, puntualidad, henestidad, trabajo en equipo. ' ; ‘ 2

REQUISITOS ADICIONALES
Colegiatura y habilitacion profesional,.
Programas de especializacion y/o diplomados coneluidos en salud publica o afines a las funciones al cargo




@ : ».:;:n;n;:;‘.n. Saled et Mide
LHL AN
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Yl 1057 y/o Carreras Especlales (Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH)

o _ . AIRHSP 265
SECCION: IDENTIFICACION =~ 25
Grgano DIRECCION GENERAL
Unidad orgénica DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y AREAS CRITICAS
Nombre del cargo ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL
Clasificacion SP-AP
Nombre del puesto ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL
Dependencia jerarquica DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y AREAS CRITICAS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR LAS FUNCIONES SECRETARIALES DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y AREAS CRITICAS.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 EJECUTAR LABORES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL AREA DE SU COMPETENCIA.
2 COORDINAR Y EJECUTAR EL REGISTRO, CLASIFICACION, ORDENAMIENTO ¥ ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION EMITIDA Y/O RECIBIDA.
3 DARINFORMACION SOBRE LA SITUACION DE LOS EXPEDIENTES EN TRAMITE DE ATENCION,
4  COORDINAR LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION CLASIFICADA, MANTENIENDO LA CONFIDENCIALIDAD DEL CASO.
5 APOYAR EN EL DESARROLLD DE EVENTOS Y OTRAS ACTIVIDADES.
6  RECEPCIONAR LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS DEL DEPARTAMENTO.
7 ORGANIZAR Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS QUE INGRESEN AL DEPARTAMENTO, PRESENTANDO PERIODICAMENTE LOS INFORMES RESPECTIVOS.
8 OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL JEFE INMEDIATO, ALINEADAS A LAS FUNCIONES DEL CARGO.
9

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicor o sustentar }

Temporal |:| Permanente

SECCION: REQUISITOS SRR

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) | |Bachiller | X |TitulofLicenciatura Si I:I No
[osiiaaiia TITULADO EN LA CARRERA TECNICA DE SECRETARIA EJECUTIVA Y/O AFINES, D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria | Maestria | |Egresa do | IGrado
Técnica Basica <
{minime 1 afo) Si D No m
Técnica Superh
X {3; sl :;e' o¥ b |Doctorado \ |Egresado | |Grada
Universitaria

MINISTERIU Lot

LD

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO

Mc MARI.A,\YA;};E‘L ACOSTA GALLI

dEFe

CMP- 19052 RME: 13873




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requil con doc )

|Redacci6n de documentos, gestién documentaria y Ofimatica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con doc

Cursos de gestién documentaria o afines.

C) Conocimlentos de Ofimatica e Idi /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Tren | BASE D DATOS ¥ PROGRAMACION V8] Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
- Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado.

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

01 afio

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|1 ARO

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|1 A0

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|TRABA.IO BAJO PRESION, PROACTIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPO Y ORGANIZACION.

REQUISITOS ADICIONALES

INGTT

M MARIAYS

CMP 180

JEFA NTL mRTS

SALUD BEL NifiG

‘-_“ﬁ:COSTA GALLI
? RNE; 13873

U anT A CRITICAS
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