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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO

Unidad Organica DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO (2)

Nombre del puesto: TECN;EO ADMINISTRATMO -

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

Dependencia funcional: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Desarrollo de actividades laborales administrativas en el departamento de Patologia Clinica y Anatomia patoldgica, apoyo en la organizacién del
personal interno del servicio y tareas que designe su jefatura directa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Digita documentos, informes, memarandum, memrandum multiple,cartas y oficios o trabajos de la Unidad.

1
r

Mantener un buen trato a usuarios internos y externos que permita conservar buenas relaciones interpersonales que favorezcan el trabajo en
equipo.
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6 otras funciones asignadas por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES )
Coordinaciones Internas:
1Con otros Servicios y departamentos del Hospital Regional Hermilio Valdizan.

Coordinaciones Externas:
INinguno

FORMACION ACADEMICA
{A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/esbecialidad r-équeridos iC) éColegiatura?

L R e St U STl SRR

|
|
! iEgresado(a) I §Bachiller ! X !Titulo/ Licenciatura | Si D No{ i
! Yprimaria i l D TECNICO ADMINISTRATIVO / D) ¢éHabilitacion
| \profesional?
? '
DSecundaria D D ; Si D No D

Téclnica~Bésica D }} 1 D Grado

{16 2 afios) i i

{ X iTécnica Superior i f 1 x ?i
(3 6 4 afios) H .
- 1 T
Universitaria [—— i
L] N

J iEgresado ; EGrado

................. - i t




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos prmcmales requeridos para eI puesto (Na se requiere sustentar con documentos) :

i Nivel de dominio | [ Nivel de dominio
| OFIMATICA e IDIDHIAS /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado, DIALECTO No aplica Bdasico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos , X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar} Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

01 ANO O MAS EN SECTOR PUBLICO

Experiencia especifica

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

9 MESES O MAS EN SECTOR PUBLICO

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

|06 MESES O MAS EN SECTOR PUBLICO

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

Practicante! »: Auxiliar of "
profesianaly : Amstenteg

Analista! .
{

%

|

Supervisor /s H Jefe de Areao!

Especialista}
Coordinador ! Departamento|

A |
£

t

Gerenteo!
DnrectorL YYYYYYY i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.
PARA TRABAIAR EN EQUIPO, COMUNICATIVA.
VALORES: SOLIDARIDAD, HONRADEZ Y RESPONSABILIDAD.

CAPACIDAD |
ETICAY




MEDICO ESPECIALISTA EN HEMATOLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO
Unidad Orgénica I;.I":'"F;;\RTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA : -

Puesto Estructural MEDICO ESPECIALISTA HEMATOLOGO

Nombre del puesto: HEMATOLOGO

Dependencia jerérquica lineal: DIRECCION EJECUTIVO

Dependencia funcional: JEFE DEL DEPARTAMENTO

Puestos a su cargo: MEDICO ESPECIALISTA HEMATOLOGO
MISION DEL PUESTO

|BRINDAR LA PRESTACION GARANTIZADA COMO MEDICO ESPECIALISTA HEMATOLOGO, DANDO LA ATENCION OPORTUNA DE CALIDAD EN EL i
MANEJO CLINICO Y PROCEDIMIENTO EN LA UNIDAD DE BANCO DE SANGRE. ASI MISMO VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, LEYESY |
REGLAMENTOS RELACIONADOS A LA PRACTICA ADECUADA DE LA MEDICINA TRANSFUSIONAL EN LA INSTITUCION. i

B el e AP,

1 MEDICO RESPONSABLE DEL CENTRO DE BANCO DE SANGRE Y HEMOTERAPIA, TENDRA LA RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD POLITICA, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS MEDICOS Y TECNICOS, INCLUYENDO AQUELLOS REFERENTES AL PERSONAL A SU CARGO.

2 ESTABLECER Y VERIFICAR EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE SU CENTRO DE HEMOTAREPIA Y BANCO DE
SANGRE.

3 VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, LEYES Y REGLAMENTOS RELACIONADOS AL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE HEMOTERAPIA ¥ BANCO DE
SANGRE, ASI COMO LA PRACTICA ADECUADA DE LA MEDICINA TRANSFUSIONAL EN LA INSTITUCION.

\ a 4 APOYAR LA APLICACION DEL PLAN DE DONACION VOLUNTARIA ALTRUISTA Y FID_E&IZADA DE SANGRE EN SU JURISDICCION.

5 ELABORAR EL PLAN DE CAPACITACION DE SU SERVICIO EN CONCORDANCIA CON EL PLAN REGIONAL DE CAPACITACION DE SU RESPECTIVA DISA.

6 OTRAS QUE LE SEAN ASIGNADAS DE ACUERDO A SU NIVELY COMPETENCIA.

HOSPINAC 1

GOBIFRNO @FTI

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
{'l:ODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE ESTE NOSOCOMIO I

Coordinaciones Externas:
PRONAHEBAS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién academlca Y carrera/espemahdad requerldos C) éiColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura Si E No D
Dprimaria D D EMEDICO DE LA ESPECIALIDAD HEMATOLOGIA D) éHabilitacion
profesional?
DSecundaria i E D Si E No D

& E— 3iMaestn’a DEgresado DGrado

Técnica Basica D D

{16 2 afios)

DTécnica Superior [ E D
(3 6 4 afios) i

% ~ |Universitaria D E}

[ ;Doctorado DEgresado Dﬁrado

......... o
f

|
| z‘
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CONOCIMIENTOS

* A) Conocimientos Técnicos prmupales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|

AMPLIO CONOCIMIENTO TECNICO, ACADEMICO DIRECTIVO Y TEQRICO EN LA ESPECIALIDAD DE HEMATOLOGIA

B) Cursos y Programas de espeaallzacnon requendos y sustentados con documentos:

Otros cursos y actualizaciones en HEMATOLOGIA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA | IDIOMAS /
No aplica Bisico | Intermedio = Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textas Inglés X
Hojas de célculo i Quechua
Programa de presentaciones . Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
01 ANO O MAS EN SECTOR PUBLICO
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Mayor de 01 afio sin incluir el Residentado Médico.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
Mayor de 01 afios sin incluir el Residentado Médico Con
'titutlo v registro nacional de especialidad
C. Marque el nivel minimo de puesto que se reqwere como experlencna a sea en el sector publlco o] pnvado
Practicantel Auxiliar o*" E Anallstag i Supervisor /| Jefe de Area of Gerente oE """""""" 1
profesional; i As|stente§ o o} ; Coordinador. g Departamento: Director! |
* Mencione otros aspectos cﬂn_g[gﬂg_r_v_ta_nps sobre_ el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|;Haber realizado el SERUMS ‘
HABILIDADES O COMPETENCIAS
CAPACIDAD ANALITICA, ORGANIZATIVA Y AUTOCONTROL. '
ETICAY VALORES: |

{SOLIDARIDAD Y HONRADEZ

[

|

|

!CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO.
i

REQUISITOS ADICIONALES

TANUCO
QOSERNO R A
HOSPITAL R 72/ L HVm

Dra TV Lﬁ/"’"‘"’” Vilea
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HOSPITAL REGIONAL *HERMILIO VALDIZAN MEDRANG® DE HUANUCD e 5—‘ ]‘
UNIDAD DE PERSOMAL \ =
GOREHCO
AMEXC A
§. IDENTIFICACION DEL FUESTD:
Organo:  HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO*
Unidad Drgdnica:  UNIDAD DE ESTADISTICA & INFCRMATICA - T
Puesto Estructural:  AREA DE SISTEVMAS, INFORMATICA Y rm-:cwwmmxmz:s ) o
Nombre del Pussto: TECNICO OPERADOR DE CENTRAL TELEFOMICA _ * | -
Dependancia Jerdrquico fineal:  JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICAE INFORMATICA
Depandencia Jerdrguico funclonali  JEFE DE SISTEVAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
Puesios que supsrvisa: WO APLICA ) - -
PICE:
V. FORMACION ACADEMICA:
A) Formacion Académics B.} Grado(sysituscitn académica y estudios requendos para ef pussio c.'_. 4 ‘i‘;::f;m&
o Mk TTTTRSRESASG Y ' D =1
bl Vompe :l grasadaa) AOMIMSTRAGION . ECONOMIA st {X] N
- , |INGENERA DE SISTEMAS E INFORMATICA,
:E}P'imara { i | ; i X lﬁaﬂ*sﬁer AFINES ’ A.I
| : tRequiers
DSemmfana | | riudor Especisiicad oo
[(Trscdcagesca [ ] [ [IMeestie * | Oy Ew
[CTrecnicaswpencea[% ][] [Clewessces [ jrmiage | i J
[Duviversitane /1 [ [Cpoctorade § o o ]
[Clegresso  [insaco | N
DEBE DECIR:
V. FORMACION ACADERICA:
A} Formacién Académica 8.} Grado(sysituacion académica y estudios requendos para ol puesto f;.m} éﬁm =
Inwmm = 1 D 4 G TECNICO EN COMPUTACION E INFDRMATICA, i D st Na

BACHILLER EN INGENIERA DE SISTEMAS

[Jprimana N I T Y 3 L | |
LReutere

[hoowsme [ ] [ [rowsseass et
Clreasssn [ ] oo | — 1 Cls Mw
XIrecncaswenees[ 1 [ [Clegresados [ Jrndase !
Cunversiesie [T [] [CIooctorada , ?
o O |
‘L8 ._J: fe. ) ’ I- I’.: '.'CO
¢ W‘&ALU.;;W*A;:QANO

ANCOSANTAMARIA CABELLO
JEFEDE LA UNIDAD DE ESTADISTICAE
INFORMATICA -



[::]Eg resado | |Titulado

T N HANEE XN

ANEXO A
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Organo:  HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO®
Unidad Orgénica:  UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puesto Estructural:  AREA DE SISTEMAS, INFORMATICA ¥ TELECOMUNICACIONES -
Nosbre det Puesto: SECRETARIA EJECUTIVA { 1]
Dependencia Jerdrquica fneal: JEFE DE LA UNIDAD OE E$TAB§S’Y30A E 1NFQRMA‘HCA
Pependencia Jerdiquico funcional: JEFE DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUMICACIONES
Puestos que supervisa: NQ APLICA
DICE:
, FORMACION ACADEMICA: SRR i
) Farmacién Académica B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el guesto gé;gif;ﬂ?;fm
incompleta Completa  [[__JEgresado(a) EGRESADO Y/O BACHLLER DECONTADOR, | [ ] st [X] w
_ - ADMINISTADOR, ECONCMISTA, ABOGAD, ' )
Tpiwana [ 1 [] [XJachiter AFINES
I LRegulere habiitack
]Secundan‘a : DT’:&:IN Espemaisdad profasional?
Jreenica [ 1 [ 1 [ JMaesuia T ' ‘ 1 s [X] ~
]Técnéca f [ i | E:]Egmsado’ E:]Tﬁmada' j
Juniversitario | | [X] [Iooctorate
E:Egrasaﬁu [::Imulade
DEBE DECIR:
~ FORMACION ACADEMICA:
.} Formacitn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para ef puesto g';l f's; elu':;‘,‘,m
canpiots  Compita [ JRorsuaois TITULADO/A EN SECRETARIADO s [X] %
Tpomaa [ [ [eecoter EIECUTIG
, . ¢ Requiere habiitacion
]Secunda’ria mmuw Especessﬁad profesional?
Jréena [ [ [ecera = e
Jreewea [] [X]  [leeesssor [ Jriuico |
Tuowerstaro ] [Jooctorado

FRANCO SANTAMARIA CABELL(
JEFE DE LA UNIDAD 25 ESTADISTICA E
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ANEXQ A
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
~ Organot  HOSPITAL. REG!GNAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANG"
Unidad Orgdnica:  UNIDAD DE ESTADISTICA £ INFORMATICA _ )
Puég?}d Estructural: AREA DE SISTEMAS, NFGRMATEGA ¥ TELEG{)M&JN]‘CAC{QNES N : .
Nombre dal Pussto;  TECNICO EN ESTADISTICA { |, | .
Dependencia Jardrquico finsal:  JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
-Depandencia Jerdrquico funcignaf: JEFE DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELEGC}M_UNEC&CIONE&
Fuestos que supervisa: NO APLICA '
DICE:

L FORMACION ACADEMICA:
\} Formaaién Académica | B.) Grada(s)situacién académica y estudic ndos para el puest "? ) ;s roquare

} Farmaatn Académicsa i a2 " aeS ¥ sstudios requendos para el guesie atura?

ncompieta Compieta [ JEqgresadofa) { o R - e B
. v EgresudeBachiler o Tiulo Técnico ' '

~Jprimaria: 1 [ Iechitier | o | .

: i gﬁ@i}_ﬂfem

o . - habilitasion
5 1

] scurdara [ X |Titulod Espcmaﬂdad er fesionat?
TJréonicagasica [ ] [} mMaesm'a C PO s M

j’émca&mﬁm E:] m

]_ummitsﬁn

DEBE DECIR:

. FORMACION ACADEMICA:
A) Fomvfacdn Acaddmica
tneampleta Campista

D:Egresadc"
[pectorado 'f
[Cesrssado

[Imituado |___ N |

[ Imutado

| B.) Grado(s)isituacién académica y estudios requendes para el puesto <. 1 ‘-Se mf:ﬁe“
Dﬁgrﬂsadofaj | TIULO TECNICO EN: ESTADISTICA, oy : m Si xi
COMPUTACION, COMPUTACION E INFORMATICA. |
E:]E. piller ! MM A L]
o "~ (Regulers
x fritues Especiaidad namm?:;:??
[ s

FRY \N CO:
JEFEDELA UNlDAD DE ESTADISTICAE
#NFORMATICA




Ul AR TILAS

1. IDENTIFICAGION DEL PUESTO!
Organc:  HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" _
Unidad Orgdnica: =~ UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA T
Puesto Estructural: AREA IE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELEGOMUNICACIONES
Nombre del Pussta:  TECNICO EN ESTADISTICA (17 B

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
JEFE DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
NOAPLICA

Dependencia Jerdrguica lineak
Depandencia Jerdrquivo funcional:
- Puestos que supendsa;

DICE:
V. FORMACION ACADEMICA:
AJ Formaciin Académica

ficompleta

I

Camplets

~Jprimaria

]Seamdaria
TJrécricabasica [ 1 [}
~Jreonica Supesior [___]. ]
1 ]

—Junivessitario

DEBE DECIR:

V. FORMACION ACADEMICA:
A.) Formacion Académica

tacompleta Completa
Tress [ [
]Secundaﬁa |
s (][]
_Jrécnicasupedor [ | [x ]

:}_Un iversitario

B.) Gradn(s)/situacién académica v estudivs requeridos para =l pussy
[ egresadata) l ;
'Dsacmi:'e%r

Egresado/Bachilfer o Thule Técnicn

1 x fraues Especiaidad

[earesscer [ Imitutado |

[Jutecstia

DDoc!madu

[egesade  [rinieco

8.} Gradols)situacidn acaddmica y estudios requeridos para e puesto

L} (Se requiers
Colegiaiura®

Os @

<Ragues
habititacidn
profegionad™

[T s [(XI

C.} «Se requiers
Colegiatura®

[ Jegresadota)

[ achiiier

THULO TECNICO EN: ESTADISTICA,
COMPUTACION, COMPUTACION E INFORMATICA

iE=Eg::L

X {Thdel Bspedalidad

¢Raguers
Habitaniin
profasicrai®

[ Imaestria
[ Jegresador [ Imitulado |

i O] st W™

ji3

vmimmrada
[ Jewesado

[riado |

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTI
I-NFORMngCA' e

FRA? TAMARIA CABELLO



1. DENTIFICACION DEL PUESTD:

Unidad Osgénica:

Pusstn Estrictural:

ﬂumbm de} ?ﬂsatﬂ
mpemnm Jerérqulm lireaal;

Bﬁg:eruiemla Jmé;gzﬂm fuméﬂm!

DICE:

V. mmmémm

A.) Formacidn Académics !

Incompleta Campiets |

L1

D':F:és:m:&vsésm ::j D :
[ Irécnica superor !::] =]
Ej{}nivemz&ﬁc E:j [:l

DEBE DECIR:

GOREHCO

ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

BNEXO A,

HOSPITAL REGIONAL ‘Hﬁﬁmkm VALDIZAN MEDRANG
UNIDAD DE ESTADISTICA E mmm&&*’m """""""
ARES DF SISTEMAS, INFORMATICA ¥ rm.e*“mummmmss
TECNICO ADMINISTRATIVD (2) T
JEFE GE LA UNIDA0DDE ESTADISTICAE mmmmm
AEFE DE SISTEMAS, !NFMT!CA Y TELECOMUN K:ACIQNE:S
NOAPLICA .
B.} Grado(s)situacion scadéimica y estudios requeridos para ef pussio g; gmm
[Jegresadois) g = ™
_ _ EgrasaderBachiller o Titui Técnies B
[ Jsachiter | ‘ : J
&Requiers
Elmuw Eapecialidad zar:r;’?gg’p

Wxﬁm masm

A Forraseion Académica

Incomplata Complcta

D?riman‘a 1 ]

D.‘Seﬁundar%a
[recnesbsses ] [
[Trécnica superior [ ] [x]
U-Universitarﬁ 1 [:::]

£ nﬁ ﬁrﬁfﬂmmﬁln Arn mansion o ﬂ‘.ﬂcﬁnﬁ mnhﬁrﬁ

- [Jeoresacs* [ Jritwsco

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridas para of puesio C.y ciSe mi)um
Egresado(a) o T ] ] . &y N
L % TITULO TECNICO EN COMPUTACION, [ s i
[_Jpachiner | COMPUTACION E INFORMATICA
3 &Requiere.
X {Tiulo/ Especialidad #h?ggmn

E:]Maest‘rfa | E] si E Ne

[Jooctorado
- [Jeoresaco [ Jrituiado

Gos REGIONAL Hu
ANUC
HOSPIfAL REGIC Rgfh'f'ﬂ"o*‘u\;BESALUD ©

FRANCO SANTAMARIA
CABELLO
JEFE DE LA UNID
wmﬁ%gs gsrAnIsnc,a E



L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Organo:
Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:

Nombre del Puests:

Dependencia Jerdrquico linesl
Dependencia Jerdrquico funcional;
Puestos gue supervisa:

ANEXO A

CMSINLTIVAT

HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANQ”

UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

AREA DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

PROGRAMADOR DE SISTEMAS /1),

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

JEFE DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

DICE:
V. EORMACION ACADEMICA:
A} Formacion Académica

Incompiets Complets

:?ﬁmsaﬂa E::] ]

jSecunﬂaﬁa

:Témica
Jreenica [ []
:]Universﬂaﬁo m E:]

DEBE DECIR:

V. FORMACION ACADERMICA:
A.) Formacion Académica
incompista. Compiata

; Engresadn'. [ rnsiado

NO APLICA

: : Vsituach nica v eslud ey, C) &Se requiere

B.) thﬁcis}fsiwacién académica v estudios requeridos para ¢l pussto Colegiatisa?

[F [egresadotz) EGRESADO Y/O BACHILLER DE LA CARRERA| [] st [X]

L. 'DE INGENIERIA DE SISTEMAS E
" [ JBaciner INFORMATICA
B % Reguisre
¥ o i ) ‘habiitacidn
; D‘muicf Espacialidac profesional?

[ Imzestia

O s

B.} Grado{s)/siluacion académica y esiudios requeridos para el puestn

C.} ¢Serequere
Colegiatura?

E:]Egresadp(a)

rrmara ] []

TEEULO TECNICQ EN COMPUTACION E INFORMATICA

[ s No

DSecund’aria

Crecrica [

{  |Bachiler
«Requiare
! X ITiiuiof Especialidad Em%

m&mesﬁa

'mTécm‘_ca [ f ]
DUniversitafiu [:j

] st [X] v

[Jeoresade [ Jrituiado |

E]Doctomdo i

£C1n AL HUANUCO
... DE SALUD
Az VALDIZAN MEDRANO

..........................
........... .

FRANCOSANTAMARIA CABELLO
JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E
INFORMATICA



oS 2 Rt GOREHCO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ANEXO-A

Organo:  HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"

Unidad Orgdnica:  OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Puesto Estructural:  NO APLICA
Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINUSTRATIVO. (1 )
Dependencia Jerdrgulco lineal: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jordrguico funclonal:  OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Puestos que supeivisa; NO-APLICA

DICE:

- mvmrwmmmwm+mma

e Ay I I Ty - |

| ) . !
[ Msestrta i
Bl — . leam [xrise ‘ |

Lem e | ]

DEBE DECIR:

AL HUANuco

Direccion Regioffaie

GOBIERNO REGION

Hospital Regional “Hermj



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
EOENTIHCABORDEL PUBSTO . - e e s i MR = 7 s £ e ot | S R R G S

Organo: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: UNIDAD DE PERSONAL
Puesto Estructural UNIDAD DE PERSONAL
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO (1)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD DE PERSONAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD QUE REQUIERAN LAS DIVERSAS INSTITUCIONES EXTERNAS DE LA REGION, ASi COMO ESTAR
PENDIENTE DE LA ATENCION DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS DE LA UNIDAD PARA BRINDAR RESPUESTA A LAS DEMAS OFICINAS DEL HOSPITAL REGIONAL
"HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO.

1 |RECEPCION DE DOCUMENTOS Y MANEJO DE OFIMATICA.

2 |MANEJO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (SGD).

3 |SEGUIMIENTO Y TRAMITE DOCUMENTARIO.

4 |ATENCION A LOS USUARIQS DE LA UNIDAD DE PERSONAL.

5 |APOYOEN LA ELABORACION DE INFORMES TECNICOS QUE REQUIERA LA UNIDAD DE PERSONAL.

6 |APOYO EN EL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO (SCI) E INDICADORES DE CUMPLIMIENTO DE METAS

7 |APOYO EN LA PROGRAMACION Y EVALUACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIDAD.

8 |OTRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA

T S T

COORDINACIONES CON LA OFICIN

tA.} Formacion Académica 1B.) Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa Egresado(a)

Bachiller

BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES ‘
K Requiere habilitaciom
Titulo/ Instituto tprofesional? |

{Técnica Superior (3
6 4 afios)

0-&-

Universitario

A.) Co imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :
*CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

*CONOCIMIENTO EN DERECHO ADMINISTRATIVO

*CONOCIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA

B.) Programas de especializacién requeridos y st >s con doc

*CAPACITACIONES EN GESTION PUBLICA
*CAPACITACIONES EN GESTION ADMINISTRATIVA.

* CA RATIVO.
) PACITACION EN DERECHO ADMINIST! p GOBIERB‘ ION. ANUCO
CAPACITACION EN SISTEMA DE ADMIISTRACION FINANCIERA (SIAF) Hospital R g e Medrano®

LY
Abog. Yuua@éﬁ Reagifo
. CABSETIZ 7




|* CAPACITACION EN OFIMATICA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

) _ K Wivelde dominio - | z Nivel de dominio S
m No aplica| Basico | Intermedio| Avanzado | ) No aplica Basico Intermedic| Avanzado|
Word x X
Excel « ! 1 1 1 e
Powerpoint . S L
o e R . S - -
[EXPERIENCIA
FE_ i
[Experiencia general

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

|01 ARNO DE EXPERIENCIA GENERAL. EN SL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

[Experiencla especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcion o la materia

lOl ARNO DE EXPERIENCIA EN GESTION ADMINISTRATIVA.

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

‘01 ANO DE EXPERIENCIA COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN EL SECTOR PUBLICO-

C.) Marque el nivel minimo de puestoque se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / .
Dprofesional EAsistente |:|Especialista DCuardinador Jefe de Area o Dpto

* Mencione o tros aspectos ¢ I ios sobre el r isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

|TENER LA DISPOSICION DE TRABAJO EN EQUIPQ Y BAJO PRESION

IHABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA'Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO
ETICAY VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.

-

.' Al
Abog. ﬂxw Rengifo
CAH. 02
JEFADE LA AD DE PERSONAL
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FUE FUFLAMLE M TR CHE L. PR CRLEE (R O

IDENTIFICACION DEL PUESTO. : B
Organo: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: UNIDAD DE PERSONAL

Puesto Estructural AREA DE REMUNERACIONES

TECNICO ADMINISTRATIVO (2)

JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

JEFE DEL AREA DE REMUNERACIONES

NO APLICA

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos a su cargo:

[MISION DEL PUESTO

LOGRAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA DEL AREA DE REMUNERACIONES CUMPLIENDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION SOLICITADOS POR LAS
DIFERENTES INSTITUCIONES, PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE REMUNERACIOES Y TENER AL DIA LAS INFORMACIONES REQUERIDAS DE ACUERDO A
LA NECESIDAD DEL AREA.

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 |RECOPILAR Y ORDENAR LAS PLANILLAS DE HABERES DEL PERSONAL NOMBRADQ Y DEL PERSONAL CAS POR TODA FUENTE DE FINANCIAMIENTO .

2 |ELABORACION DE INFORMES Y CUADROS DESCRIPTIVOS QUE SE REQUIERAN PARA LA ENTREGA DE PLANILLAS.
3 |ELABORACION DE INFORMES DE ACUERDO A LO SOLICITADO POR LAS DIFERENTES INSTITUCIONES.

4 |ORDENAR LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DE INFORMES REMITIDOS Y RECIBIDOS DEL AREA DE REMUNERACIONES.

5 |APOYO EN LA COMPAGINACION DE LAS PLANILLAS DE HABERES DEL PERSONAL NOMBRADOQ CAS POR TODA FUENTE DE FINANCIAMIENTO

6 |OTRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

inaciongs Intermas ek
SE REALIZAN LAS COORDINACIONES DIRECTAMENTE CON EL AREA DE REMUNERACIONES Y JEFATURA DE LA UNIDAD DE PERSONAL.

rdinaciones Externas

SE REALIZAN LAS COORDINACIONES CON EL LAS DIFERENTES AREAS COMO ECONOMIA, PRESUPUESTO, LOGISTICA, ASESORIA LEGAL, ENTRE OTROS.

IFORMACION ACADEMICA : R A
EE; dEe rEqUTEre

{Colegiatura?

O E-

|A.) Formacién Académica {B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesta

Incompleta  Completa Egresado(a)

1 Bachiller

=
Secu ndaria

~ Jrécnica Basica
{16 2 aftos)

E Técnica Superior
i (3 6 4 afios)
Universitario

Hinjmn
L1 0]
LA EEDIE

[CONOTIMIENTOS

Titulo/ instituto

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado DTituladn

TITULO DE TECNICO EN ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD.

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

{éRequiere habilitacién!
lprofesional?

O-@-

* CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA
* CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA (SGD)
* CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE { NIVEL INTERMEDIO )

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

* CAPACITACION EN PLANILLAS
* CAPACITACION EN GESTIONA ADMIISTRATIVA

i Ren ifo
Abog. NIW g
FEFADE LA D DE PERSONAL



C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

| Hivel de dominio i ke Rivel de donminio
GFIMAATICA | Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado iDIORAS No aplica Basico Intermedio| Avanzadol
Word X Inglés X
Excel . S [ e [,
Powerpoint « | 0 e
[EXPERIENTIA
[Experiencia general

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

|02 ANOS DE ESPERIENCIA GENERAL.

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

[01 ANO DE EXPERIENCIA EN GESTION ADMINISTRATIVA.

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

IOl ARNO DE EXPERIENCIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD, REDES DE SALUD Y/O HOSPITALES.

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

* Mencione o tros aspectos jos sobre el r

I:lJefe de Area o Dpto

Gerente o
Director

de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|TENER LA DISPOCISION DE TRABAIO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICAY VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.

Rengifo

L. y)
Abog. Yulig‘na Herre
JEFA DE LA UMIDAD DE PERSONAL



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HHERFRASEINTA O L PP QIS CRECHE

Organo: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: UNIDAD DE PERSONAL
Puesto Estructural AREA DE REMUNERACIONES
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PLANILLAS (1)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia Jerarquica funcional: JEFE DEL AREA DE REMUNERACIONES

Puestos a su cargo: NO APLICA

LOGRAR LA ELABORACION DSE PLANILLAS DE PAGO DE HABERES DEL PERSONAL NOMBRADO Y CAS POR TODA FUENTE DE FINANCIAMIENTO, DE IGUAL MANERA
LA DECLARACION DE LOS APORTES Y BENEFICIOS SOCIALES DE TODOS LOS TRABAJADORES DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANQ - HUANUCO

ELABORAR, EVALUACION Y REVISION DE LAS PLANILLAS DE HABERES DEL PERSONAL EN EL SISTEMA DEL PLH, CUMPLIENDO FECHAS ESTABLECIDAS SEGUN
CRONOGRAMAS DE PAGOS

REMITIR LAS PLANILLAS FIRMADAS Y EN LA FASE COMPROMISO APROBADO EN EL SISTEMA SIAF A LA UNIDAD DE ECONOMICA PARA SU RESPECTIVO
DEVENGADO

3 |DECLARACION EN EL SISTEMA DEL AFP NET DEL PERSONAL NOMBRADO Y CAS

4 |REALIZAR LAS LIQUIDACIONES PREVIAS DEL AFP NET DE TODAS LAS AFPS DE TODO EL PERSONAL DEL HRHVM, DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

5 |RECEPCIONAR Y DAR RESPUESTA A TODOS LOS DOCUMENTOS SEGUN REQUERIMIENTOS SOLICITADO DEL PERSONAL DEL HRHVM

6 |ARCHIVAR TODAS LAS PLANILLAS ELABORADAS DE TODO EL PERSONAL DEL HRHVM

7 |CONSOLIDAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION Y DECLARACION DEL PDT - PLAME DE TODO EL PERSONAL DEL HRHVM MENSUALMENTE

8 |APOYAR EN LA PROGRAMACION Y EVALUACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
9 |VERIFICAR LA INFORMACION DE RETENCIONES POR IMPUESTO A LA RENTA
10 |OTRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA

SE REALIZAN LAS COORDINACIONES DIRECTAMENTE CON EL AREA DE PRESUPUESTO, UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y AREA DE ECONOMIA

SE REALIZAN LAS COORDINACIONES CON EL MINISTERIO DE SALUD (MINSA) Y MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

i€ 35a requicre
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) E si DNo

gﬂachi"er TITULADO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O CARRERAS AFINES

fA.) Formacién Académica 18.) Grado(s)/situacién académica y estudios réqueridos_para el puésto

| [¢Requiere habilitacioni
{Titulo/ Licenciatura iprofesional?

£ .
gMaESt"‘a m Si D Ne
I:IEglesado I:I Titulado

Doctorade
D Egresado I:l Titulado
|

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

*CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO PLH ( PLANILLAS DE HABERES)
*CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA ( SIAF)

*CONOCIMIENTO DEL SISTEMA DEL AFP NET GOBIER G1ONAL HUANUCO
* CONOCIMIENTO EN PLANILLA PDT PLAME Hospita % Madrano”
PR " S

Abog. ia i
58 Vil e Rt

JEFA DE LA UNIDAD DE PERSONAL



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

*CAPACITACION SOBRE EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA { SIAF)
*CAPACITACION EL EL SISTEMA DE PLH

C.} Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

No aplica | Bésico | Intermedio] Avanzado No aplica Basico In dio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 1l 1 bV 0 e
Powerpoint « 1 1 1 1 .

[Experiencia gene@

et

indique el tiempo de experiencia laboral ya sea en el sector piblico o privado.
J4 ANOS EXPERIENCIA GENERAL. EN ESL SECTOR PUBLICO Y/ PRIVADO. ‘

|Experiencia especifica
A.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcion o la materia

|2 ARNQOS EXPERIENCIA EN EL MANEJO DEL SISTEMA DE PLH. |

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto{parte A}, sefiale el tiempo requerido en elsector publico
|02 ANQ EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN ESPECIAL EN ESTABLECIMIENTO DE SALUD O EN HOSPITALES l

C.) Marque el nivel minimo de puestoque se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicant xilia Analist: Supervisor .
3 nte Au. iliar o nal |s. a./ p ‘ / Jefe de Area o Dpto Gferente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Director

* Mencione o tros aspectos « I ios sobre el requisito de experiencia; _en caso existiera aigo adicional para el puesto.

4

ITENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAIO PRESION

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.
CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO
ETICA'Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FUHEFCRRARIREE DA 5L, 1B CHIR, TRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA
Puesto Estructural JEFATURA DE LOGISTICA
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia Jerdrquica funcional: JEFE DE ALMACEN
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

EL SERVICIO A CONTRATAR, RESPONDE A LA NECESIDAD Y EN CUMPLIMIENTO A LOS OBIETIVOS TRAZADOS POR PARTE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA, TODA VEZ
QUE AYUDARA A MEJORAR LOS PROCESOS DEL ALMACEN CENTRAL DE LA ENTIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |BRINDAR AYUDA EN LA ENTREGAR EL MATERIAL A LAS ARREAS USUARIAS

2 |APOYAR EN LA RECEPCION DE LOS BIENES Y/O SUMINISTROS.

3 |ACOMODO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL.
4 |ARCHIVO DE DOCUMENTOS.
5 |APOYAR EN LA RTEVISION DE LA EXISTENCIA DEL MATERIAL DE MANERA FISICA

COORDINACIHONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

CONLAS DIFERENTES JEFATURAS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y ASISTENCIALES.

Coordinaciones Externas

’

.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Calegiatura?

Egresado(a) D Si ElNO

Bachiller TITULO TECNICO DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION,
COMPUTACION E INFORMATICA, INDUSTRIAS Y OTRAS AFINES.

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

Incompleta  Completa

DSecundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 d 4 aiios)
Duniversita rio

! ¢Requiere hatilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si ENo
Egresado D Titulado

Hnn
0
JoogEon

Doctorado

Egresado Titufado

CONOCIMIENTOS

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

*CONOCIMIENTQ DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)
*CONOCIMIENTO DE OFICCE

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

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IBIOMAS Na aplica Bisico Intermedio |. Avanzado!

Word x Inglés X




Excel X

Powerpaint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘01 ARNO EXPERIENCIA GENERAL.

Experiencia especifica

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

‘01 ARNO DE EXPERIENCIA

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

IOG MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LABORES DESEMPENADAS COMO ASISTENTE/APOYO EN EL SECTOR PUBLICO.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / .
. : . ) lefe de Area o Dpto
profesional Asistente Especialista Coordinador

*pg

[]

Gerente o
Director

o tros asp I ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lTENER LA DISPOCISION DE TRABAJQ EN EQUIPO Y BAJO PRESION |
HABILIDADES Q COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDOQ LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.

GOBIERNO R N&u‘i ANUCO
Mospital Reglona o Valdizén Medrano®

Econ. Edw??v o]as leerato
JEFE DE LA o D¢ LOGISTICA




