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ANEXO A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o unidad orgénica: Direccién Ejecutiva de Epidemioclogia
Denominacién del puesto: Enfermero(a)
Nombre del puesto: Enfermero(a)
Dependencia jerdrquica lineal: Direccién de Vigilancia epidemiologica en salud Publica
Dependencia funcional: Direccion de Vigilancia epidemiologica en salud Publica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Es responsable de desarrollar implementar la vigilancia epidemiologica, asi como de sistemas de informacion para el andlisis de la situacién en
salud publica de vigilancia epidemiologica en salud pablica.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Participar en la formulacién de los planes y programas para la prevencién, intervencion y control de epidemias.

Procesar analizar y difundir permanentemente informacién sobre la situacién epidemiologica y los determinantes de las enfermedades y otros
< G—‘:GN_; ‘Bventos sugetos a vigilancia epidemiologica en salud pablica en el pais.

R ~ 7,

.Partig:-\io\pﬂ en el disefio, elaboracién y publicacién de documentos técnicos e informativos sobre situaciones de la salud.
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,Ear.ticipa\ﬂen eventos comisiones o equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia.
dep O

]
'N’Eﬁ({ﬁ%}ion semanal de las enfermedades y dafios sujetos a la vigilancia epidemiologica en salud publica.

&
\-/@’REG'.@ g*;;%’s funciones que le asigne la Diredtora Ejecutiva o el Director de Vigilancia en salud Publica .

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Permanante con el Director de Vigilancia Epidemiologica en Salud Publica y el equipo de trabajo

Coordinaciones Externas

Con las Redes de Salud, Hospitales, Establecimientos piblicos y privados MINSA.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com B

pleta Siets DEgresado(a} I X | Si D No
o ; Titulo Profesional Universitario en
Primaria Bachiller

Enfermeria.
iRequiere habilitacion
Secundaria D ETituio/ Licenciatura
Técnica Bdsica
(162 afios)

profesional?
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

DMaestria I X | si D No
Universitario D

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

L]

|:| Egresado D Titulade
DDcctoradc
D Egresado D Titulado

10
O

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren docurmentacién sustentadora) :

Vigilancia Epidemioldgica, identificacion de factores de riesgo y determinantes, bioestadisticas, manejo de bases de datos.

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



| cursos de Epidemiologia Basica, diplomados de especialista en Epidemiologia, asi como saber manejo de herramientas informaticas nivel
avanzado del paquete OFICCE, SIAFF, SIGA.,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedin| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Irilés
(Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel; i
QOpenCalc,etc) | | ~ | (| "
Programa de %
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-
Experiencia general

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

|3 afios |

Experiencia especifica

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

|2 afos |

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

llaﬁo |

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

Practicante Auxiliar o " e Supervisor/ Jefe de Area o s
3 i Analista Especialista X Gerente o Director
Ij profesional I:]Amstente I:[ E P DCoordlnador Dpto.
* Mencione otros aspectos complementarios sebre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

| |

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? [x]si I:lNO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad Técnica, y Administrativa , con capacidad organizativa , toma de desiciones, trabajo en equipo, y practica de valores,
respeto,puntualidad , solidaridad, y lealtad) .
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 02)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerarquica funcional:

Unidad Orgadnica: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacion:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
OFICINA DE PATRIMONIO
UNIDAD CONTROL DE BIENES

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar, ejecutar, monitorear, supervisar y evaluar actividades técnico administrativas
de Inventarios de la Unidad Funcional Control de Bienes.

FUNCIONES DEL PUESTO
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PROGRAMAR, COORDINAR Y EJECUTAR LA VERIFICACION FISICA IN SITU Y REGISTRO EN EL SOFTWARE TODOS Y CADA UNO DE LOS
ACTIVOS FISICOS Y BIENES NO DEPRECIABLES, ASIGNADOS POR LA INSTITUCION A LAS DEPENDENCIAS USUARIAS, CON DESTINO A
LOS TRABAJADORES DE LAS MISMAS.

REALIZAR LA CODIFICACION Y CLASIFICACION, DE ACUERDO A SU NATURALEZA, LOS BIENES ENTREGADOS A LAS DEPENDENCIAS Y
USUARIOS PARA SU USO FINAL.

ELABORAR Y MANTENER PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO EL INVENTARIO FISICO AMBIENTAL DE CADA UNA DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD, QUE COMPRENDE SOLO LOS ACTIVOS FIJOS Y A LOS BIENES NO DEPRECIABLES, COORDINANDO LAS
INSPECCIONES TECNICAS Y VERIFICACIONES FiSICAS CONSTANTES EN LOS MISMOS.

COORDINAR, PROPONER Y PARTICIPAR EN LA EIECUCION DE LOS INVENTARIOS FISICOS ANUALES DE BIENES PATRIMONIALES Y DE
EXISTENCIAS DE ALMACEN, ACTUALIZANDO EL REGISTRO Y CODIFICACION DE LOS BIENES PATRIMONIALES, CON PRESENTACION DE
INFORME FINAL.

EFECTUAR LA CONCILIACION DEL SALDO POR CUENTAS DEL INVENTARIO FiSICO CON EL DE LOS OTROS REGISTROS PATRIMONIALES
Y AMBOS CON EL DE LOS LIBROS CONTABLES.

‘|COORDINAR Y GESTIONAR LA REALIZACION DE UN INFORME TECNICO PARA LA TASACION DE AQUELLOS BIENES PATRIMONIALES

QUE CARECEN DE VALOR O QUE RESULTE IMPOSIBLE OBTENER LOS DOCUMENTOS PROBATORIOS DE LA INFORMACION, ASI COMO
DE AQUELLOS CUYA SOLICITUD DE ALTA Y/O BAJA VA SER PRESENTADA AL ORGANO CORRESPONDIENTE.

COORDINAR, EJECUTAR Y TRAMITAR LA TRANSFERENCIA DE BIENES PATRIMONIALES ADQUIRIDOS POR LAS DEPENDENCIAS ACLAS
HASTA SU PROCESAMIENTO CONTABLE.

COORDINAR LA PARTICIPACION EN LOS DIVERSOS ACTOS DE ENTREGA O RECEPCION DE BIENES PATRIMONIALES RECABANDO LAS
CORRESPONDIENTES ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION Y DEMAS DOCUMENTACION SUSTENTATORIA.

ELABORAR EL INFORME TECNICO DE AQUELLOS BIENES PATRIMONIALES CUYA BAIA Y/O ALTA VA SER SOLICITADA A LOS ORGANOS
CORRESPONDIENTES EN COORDINACION CON PERSONAL ESPECIALIZADO.

PROPONER LA REPARACION O MANTENIMIENTO DE AQUELLOS BIENES PATRIMONIALES QUE LUEGO DE LA VERIFICACION FiSICA DE
SU ESTADO DE CONSERVACION HAYAN SIDO CALIFICADOS COMO “PARA REPARACION”.

REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS DE BIENES, CONFORME A LAS NORMAS VIGENTES.

LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE DE LA UNIDAD CONTROL DE BIENES, EN CONCORDANCIA CON LAS NORMAS DEL
SISTEMA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Mantiene coordinacion interna permanente con el Jefe de la Unidad Control de Bienes, unidades
organicas de la DIRESA. Externa con las Redes de Salud, Hospitales, MINSA, SBN.

Coordinaciones Externas

Coordinacion externa en lo que sea delegado.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Ciencias Administrativas, Econdmicas, l X | si D No

Contables.

B.} Grado(s)/situacién academica y estudios requeridos para el puesto

DEgresado(a)

Bachiller

Incompleta  Completa

O O
L L

Secundaria

¢Reguiere  habilitacion

Técnica Basica

i .
1162 afios) itulo/ Licenciatura

profesional?




,

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DUniverSitar]o I:I EI

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

LIECIE]

[]
[]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Requieren documentacion sustentaria) :

SISTEMAS ADMINISTRATIVC, MANEJO DE SISTEMA INFORMATICO INTERMEDIO

CONOCIMIENTOS EN INVENTARIOS.

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSOS Y PROGRAMAS DE CAPACITACION SISTEMA ADMINISTRATIVO - SIGA 120 HORAS

CURSOS Y PROGRAMAS DE CAPACITACION SISTEMA ADMINISTRATIVO - SIAF 120 HORAS

CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA DEL PUESTO NO MENOR A 06 MESES

CURSOS DE CONTRATACION DE ESTADO 120 HORAS

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Se requiere documentacion sustentatorio)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Moaplica | Basico | intermedio | Avanzado 1DIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 .
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

03 ANOS DE EXPERIENCIA

Experiencia especifica

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

LOl ANOS DESEMPENANDO FUNCIONES RELACIONADAS AL CARGO

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

|01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO COMO ESPECIALISTA

Gerente 0
Director

C. Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

lefe de Area o
Dpto

D. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

5!: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|EXPERIENC{A DESEMPERNANDO FUNCIONES SIMILARES

NACIONALIDAD

[x]si [Ino

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Habilidad técnica y administrativa.
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ANEXO A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: DIRECCION EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Denominacién del puesto: JEFE DE DIVISION
Nombre del puesto: JEFE DE DIVISION

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Dependencia funcional: DIRECCION EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades del sistema de inversiones y cooperacion internacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Proponer y adecuar parametros, normas tecnicas e instrumentos para inversion en salud

Formular documentos tecnicos e informes tecnicos de evaluacion de inversiones.

Elaborar y gestionar la Programacion Multianual de Inversiones en Salud y realizar el seguimiento de su ejecucion-avance en el ambito
regional.

Identificar, formular, supervisar, monitorear y evaluar proyectos de inversion publica en salud de acuerdo a los lineamientos y el marco
normativo vigente del sistema nacional de inversiones.

Asesorar y brindar asistencia tecnica y capacitacion a las redes de Salud, hospitales y gobiernos locales sobre el sistema nacional de
4 Y
programacion multianual de inversiones, gestion y programacion de inversiones.

I . . - - . o] . . . . ~ . .
h Eumplir y hacer cumplir el marco normativo vigente de planeamiento fisico, arquitectonico, programacion, disefio, equipamiento,
'n?z'antenimiento y otros establecidos por el organo rector de salud y del sistema de inversiones.

_;(}fgordmar, organizar, programar, dirigir y evaluar actividades de cooperacion internacional en salud con las organizaciones cooperantes
Jtendientes a mejorar la atencion de salud a nivel de la region Huanuco.

Proponer, supervisar, menitorear el saneamiento fisico legal integral de predios para la formulacion de proyectos de inversion en salud.

Otras funciones que le asigne el superior inmediato segun sus competencias y en el marco de la normativa que se emita sobre el Sistema
Nacional de Inversiones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los Organos y Unidades Orgénicas de la Direccidn Regional de Salud Hudnuco.

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional Huanuco, Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Seguro Integral de Salud, Unidades Ejecutoras
desconcentradas, y otros que forman parte de la especialidad.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto i
Colegiatura?
":::: s;‘:; Egresadola) Economista, Licenciado en Administracién, | X | s | | No
Profesional Ingeniero y/o Profesionales de
Primaria I:] Bachiller la salud.

éRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria y/o Especilista E si D No

Secundaria D
Técnica Bésica

{16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario I:I

LI

Egresado Titulado

Doctorado

Egresada D Titufado

Einnin N
D IO

[x]




CONOCIMIENTOS

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

Gestion, Programacion y Formulacion de Inversiones Publicas, y Gestion Publica.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nata Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de espec:ahzacton no menos de 90 horas.
Acreditar Formacion minimo de Especialista Titulado en Gestion de Inversiones, Programacion de Inversion Publlca, Formulacion de

Proyectos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de te?ctcs X falds X
{Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; X
openCalc,etc) | | | "~ | "
Programa de X
presentaciones{Power | | | " | | 7T
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA : :

Experiencia general

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

04 afios.

Experiencia especifica

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

03 afios desempefiando funciones de la materia.

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

02 afios.

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

Practicante Augxiliar o ; s Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
” Analista Especialista ) )

profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? I ISi I X INO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Actitud proactiva positiva, propositivo, aptitud emprendedora con crientacion a resultados, vocacion de
servicio con iniciativa propia y trabajo en equipo.
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