FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO B-11-RH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL LIRCAY II-1
Denominacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - RECURSOS HUMANOS

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Contribuir en la administracion eficiente del Hospital Lircay 1l-1, velando por los procesos administrativos de la gestidn publica
en la entrega oportuna y eficiente de los servicios del Estado en temas de Salud
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Organizar, planificar, evaluar y supervisar las actividades propias al cargo.
) Contribuir en la implementacién de la Gestidon de Recursos Humanos en el Hospital Lircay II-1, seglin normativa de
RR.HH. del MINSA y GOB.REG.HVCA
3 |Formular informes administrativos y laborales frente a la gestion de RR.HH.
. Contribuir en la Implementacién de estrategias de Control, Asistencia y Permanencia del Recurso Humano del Hospital
Lircay II-1.
5 Formula informe de asistencia y permanencia , previo analisis de la base datos u otros medio electrénico que registre la
asistencia de los servidores del hospital lircay.
6 |Elaborar,el requerimiento para Contratos y Addendas de los Recursos Humanos por toda fuente y modalidad.
7 |Elaborar los documentos de Gestidn para el correcto ordenamiento y remuneracion de RR.HH.
8 |Actualizacion del SIGA.
0 Fomentar buenas relaciones interpersonales que coadyuven a la realizacion de un buen clima organizacional,
conduciendose en el marco del cddigo de ética.
10 |Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord

inaciones Internas

Conl

a Direccién del Hospital y Jefes de Servicios.

Coord

inaciones Externas

Unidad Ejecutora Red de Salud Angaraes y Diresa Huancavelica.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

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

[]

[]
[]

Incompleta  Completa

Egresado(a) D Si E No

Bachiller LICENCIADO EN ADMINISTRACION /
ABOGADO

Secundaria

éRequiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si E No
Egresado I:I Titulado

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

NN

B
OIEICI0

CONOCIMIENTOS



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO B-11-RH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL LIRCAY II-1
Denominacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - RECURSOS HUMANOS

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa:

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

NORMATIVA VIGENTE EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD

B.) 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 especializacion requeridos:

ACREDITAR CURSOS EN MATERIAS VINCULADAS A LAS COMPETENCIAS, HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (No requieren documentacién sustentaria):

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|02 ANOS DE EXPERIENCIA |

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
i Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
X |Profesional . - . :
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|02 ANOS DE EXPERIENCIA |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

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

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

01 ANO DE EXPERIENCIA

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

SE CONTABILIZA LA EXPERIENCIA EN LABORES A FINES

HABILIDADES O COMPETENCIAS
LIDERAZGO, PROACTIVO CON CAPACIDAD DE INICIATIVA PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

COMUNICACION EFECTIVA Y ADECUADAS RELACIONES INTERPERSONALES, QUE PROMUEVAN UN BUEN CLIMA LABORAL
POSEER INICIATIVA, TOMA DE DECISIONES, TOLERANCIA'Y AUTOCONTROL.
HABILIDADES PARA EL MANEJO DE GRUPOS.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | B-16-DIG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL LIRCAY - DE LA RED DE SALUD ANGARAES
Denominacién: TECNICO EN COMPUTACION
Nombre del puesto: TECNICO EN COMPUTACION
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Garantizar el correcto y oportuno registro de datos en los diversos sistemas de informacién que establece el Ministerio de Salud, el

Gobierno Regional de Huancavelica y la RSA.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener las bases de datos actualizada mensualmente con los coordinadores de estrategias del EE.SS. de su jurisdiccion.

Brindar soporte técnico en equipos informaticos. HARDWARE, SOFTWARE y Configuracion e instalacién de REDES LAN.

Registrar y procesar los sistemas de salud (HIS, SIS, ARFSIS, SIASIS, SISFOH, SISFAC) y otros

Procesar los sistemas de salud via Web (CNV, PADRON NOMINAL y VPH)

Monitorizar y garantizar el funcionamiento del SISGALEN PLUS.

Procesar, acumular y envié de la informacidon con el control de calidad adecuada de datos a los responsables de programas
de salud.

Coordinar con las diversas instancias de la Red de Salud Angaraes, Microrred y Establecimientos de Salud liderando
procesos para el cumplimiento de los indicadores de los programas presupuestales de Salud.

Consolidar, socializar, la informacion mensual, trimestral, semestral y anual de las actividades en los sistemas de
informacion, para su envio a los niveles que corresponde

Monitorizar vy digitar al 100 % de Fichas de Atencion (SIS) de la jurisdiccion, y otros aplicativos de salud

Fomentar buenas relaciones interpersonales que coadyuven a la realizacién de un buen clima organizacional,
conduciendose en el marco del cédigo de ética.

Garantizar la afiliacion al SIS via web, ficha de recoleccién de datos de la poblacién de su jurisdiccién, priorizando la
afiliacidn de recién nacidos dentro de los 30 dias.

Cumplir otras Funciones Asignadas por el Jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODO LOS SERVICIOS DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD BAJO LA JURISDICCION Y ESTRATEGIAS SANITARIAS DE LA RED
ANGARAES.

Coordinaciones Externas

TODAS LA UNIDADES ORGANICAS




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta Completa DEgresado(a)
XBachilter BACHILLER INFORMATICO /

ETitulo/ Licenciatura
DMaestrl’a

D Egresado D Titulado estudios

DSecundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior

X

X |Universitario

I
-1 00

CONOCIMIENTOS

HOSPITAL LIRCAY - DE LA RED DE SALUD ANGARAES

| B-16-DIG

TECNICO EN COMPUTACION

TECNICO EN COMPUTACION

UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

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

C.) ¢Se requiere

Colegiatura?

TECNICO EN COMPUTACION / A FINES

iRequiere
profesional?

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

O -

habilitacién

0E-

informaticos y otros

Manejo de herramientas de ofimatica: Microsoft Windows, office (tablas Dinamicas) Internet, reparacién y mantenimiento de equipos

B.) 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:

Acreditar manejo de herramientas de ofimética: Microsoft Windows, office (tablas Dinamicas) Internet, reparacion y mantenimiento de equipos informaticos y otros

ACREDITAR CURSOS EN MATERIAS VINCULADAS A LAS COMPETENCIAS, HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (No requieren documentacion sustentaria):

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio|  Avanzado
Word X Inglés X
Excell X Quechua X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|01 ANO DE EXPERIENCIA

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista / Supervisor / Jefe de Area o
Especialista Coordinador Dpto

|:|Gerente o Director




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | B-16-DIG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL LIRCAY - DE LA RED DE SALUD ANGARAES
Denominacién: TECNICO EN COMPUTACION
Nombre del puesto: TECNICO EN COMPUTACION
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa:

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|06 MESES DE EXPERIENCIA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|06 MESES DE EXPERIENCIA

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

|EXPERIENCIA EN MANEJO DE BASE DE DATOS EN PROGRAMAS DE SALUD

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA'Y ORGANIZATIVA

CAPACIDAD DE INTERRELACIONARSE A CUALQUIER NIVEL

CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y LIDERAZGO

ETICA'Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




B-17

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL LIRCAY 1I-1
Denominacion: SECRETARIA EJECUTIVA
Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Cumplir sus actividades enfocadas al acervo documentario y coordinacion con las diferentes areas del Hospital Lircay 1I-1 en el manejo
de diversos documentos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere el drea, dando la seguridad correspondiente para
su distribucion interna y externa; asi mismo verificar la foliacidn, efectuar el seguimiento y control de tales documentos
hasta su archivo.

Digitar Eficientemente Documentos como Oficios, memoramdumes, informes y otros.

Consolidar informacion y cumplir con las normas administrativas.

3

4 |Agendar reuniones en las que tiene que participar la Direccion.

s Atender al publico afablemente, de manera presencial, telefénica o correo electrénico de acuerdo a la competencia del
area.

6 |Organizar, cautelar y mantener actualizado archivos que le encomienden.

7 |Recibir y derivar los documentos con los cargos correspondientes y registro de los mismos.

g |Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario de la Direccién.

9 |Velar por la custodia, control de bienes y equipos asignados.

10 Fomentar buenas relaciones interpersonales que coadyuven a la realizacién de un buen clima organizacional,
conduciendose en el marco del cddigo de ética.

11 |Cumplir con otras funciones asignadas por el jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

COORDINACIONES CON LOS RESPONSABLES DE LAS INDISTINTAS AREAS DEL HOSPITAL DE LIRCAY

Coordinaciones Externas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS.

FORMACION ACADEMICA

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

L]

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si E No

Bachiller TITULO EN SECRETARIA EJECUTIVA

Incompleta  Completa

Secundaria

CIC]

éRequiere  habilitacion

Técnica Basica ’ . N
Titulo/ Licenciatura profesional?

(16 2 afios)

L[]

[ ]
L]

Técnica Superior

]
]
]

DMaestl‘fa D o E Ne
I:I Egresado I:I Titulado

Universitario

NN



FORMATO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL LIRCAY 1I-1
Denominacion: SECRETARIA EJECUTIVA
Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa: -
CONOCIMIENTOS

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

MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO EN GENERAL

CONOCIMIENTO EN EL MANEJO DE SISTEMAS DE OFIMATICA

B.) Programas de especializacién 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:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 1 1 .
Powerpoint x| 1 tr |\ .
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|1 ANO DE EXPERIENCIA

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante L. Analista / Supervisor / Jefe de Area o
. X |Técnico . )
profesional Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[]

Gerente o
Director

|6 MESES DE EXPERIENCIA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:ISl; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO CON CAPACIDAD DE INICIATIVA PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

COMUNICACION EFECTIVA Y ADECUADAS RELACIONES INTERPERSONALES, QUE PROMUEVAN UN BUEN CLIMA LABORAL

POSEER INICIATIVA, TOMA DE DECISIONES, TOLERANCIA'Y AUTOCONTROL.

HABILIDADES PARA EL MANEJO DE GRUPOS.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO B-19

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: HOSPITAL DE LIRCAY II-1

Denominacién: PERSONAL DE LAVANDERIA

Nombre del puesto: PERSONAL DE LAVANDERIA
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO
Contribuir a las practicas de bioseguridad del Hospital Lircay Il-1 garantizando el correcto y oportuno lavado y limpeza de las indumentarias
utilizadas en la atencién del paciente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Planificacién, organizacidn y distribucion del trabajo a realizar.

2 [Garantizar el correcto lavado, planchado, almacenamiento y distribucién de las indumentarias utilizadas en la atencién del paciente

Poner en practicas las normas y técnicas de bioseguridad, reduciendo el riesgo de contagios por fluidos.

Mantener ordenado, limpio y seguro los ambientes y herramientas de liempieza y planchado.

Realizar el inventario periddico de los bienes e insumos asignados al area.

a|lu|ls|w

Informar de manera inmediata el desabastecimiento y/o riesgos del drea.

Fomentar buenas relaciones interpersonales que coadyuven a la realizacién de un buen clima organizacional, conduciendose en el
marco del cédigo de ética.

7 |Cumplir con otras funciones asignadas por el jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion del Hospital Lircay II-1 y equipo administrativo.

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION ACADEMICA
C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresadO(a) D Si E No
mSecundaria E DBachiller
¢Requiere  certificado
Técnica Basica . . . édico Vi
O Titulo/ Licenciatura Médico Vigente?
(162 afios)
Técnica Superior Maestri s N
(3 6.4 afios) aestria i o
DUniversitario D I:lfgresado I:' Titulado

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

AN

CONOCIMIENTOS

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

SABER IDENTIFICAR LAS INSTRUCCIONES DEL USO DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA

SABER IDENTIFICAR LAS RECOMENDACIONES DE LAVADO Y PLANCHADO DE INDUMENTARIAS

SABER IDENTIFICAR LAS RECOMENDACIONES PARA EL USOS DE LOS INSTRUMENTOS DE USO EN LA LAVANDERIA

B.) 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:
NO APLICA




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: HOSPITAL DE LIRCAY II-1

Denominacién: PERSONAL DE LAVANDERIA

Nombre del puesto: PERSONAL DE LAVANDERIA
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa: -

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint x (r 1 tr v 0
EXPERIENCIA

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

[6 mEsEs

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
DPI’HCIICan(E DA il I:|Ana||sta / D)UPETVISOT/ DJETE ae Area o
nrafacinnal uxiliar Fenarialicta Canrdinadar Nntn

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[6 mEsEs

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:]SI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico II'NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA'Y ORGANIZATIVA

CAPACIDAD DE INTERRELACIONARSE A CUALQUIER NIVEL

CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y LIDERAZGO

ETICA'Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

HOSPITAL DE LIRCAY II-1
PERSONAL DE LIMPIEZA
PERSONAL DE LIMPIEZA
UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

ambientes.

Contribuir a las practicas de bioseguridad del Hospital Lircay IlI-1 garantizando la correcta y oportuna limpieza y desinfeccion de sus

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificacidn, organizacion y distribucién del trabajo a realizar

2 |Garantizar la correcta y oportuna limpieza y desinfeccion de los ambientes del Hospital Lircay 11-1

Poner en practicas las normas y técnicas de bioseguridad, reduciendo el riesgo de contagios por fluidos.

Mantener ordenado, limpio y seguro los ambientes y herramientas de limpieza y desinfeccién.

Realizar el inventario periddico de los bienes e insumos asignados al area.

Informar de manera inmediata el desabastecimiento y/o riesgos del drea.

Mantener los tachos de basura disponibles seglin normas de bioseguridad.

Contribuir a la implementacién de la gestion de residuos sélidos hospitalarios

Ol |VN|laojlun|bs |w

Cumplir con otras funciones asignadas por el jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

COORDINACIONES CON EL PERSONAL DEL HOSPITAL DE LIRCAY Y DIRECCION.

Coordinaciones Externas

NINGUNA

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta  Completa

ESecundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)
DUniversitario

CONOCIMIENTOS

NN
M
I

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si m No

Bachiller

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

éRequiere  certificado
Titulo/ Licenciatura Médico Vigente?

Maestria E Si D No
Egresado I:I Titulado

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

CONOCIMIENTOS EN BIOSEGURIDAD.

SABER IDENTIFICAR LAS INSTRUCCIONES DEL USO DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacion:

Nombre del puesto:

HOSPITAL DE LIRCAY II-1
PERSONAL DE LIMPIEZA
PERSONAL DE LIMPIEZA

UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa: -

B.) 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:
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica [ Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x (1 01 1 ...
Powerpoint x ! 1 1r 1 ..
EXPERIENCIA

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

|6 MESES

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
| Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
|profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|6 MESES

Gerente o
Director

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|Sl; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LIDERAZGO, PROACTIVO CON CAPACIDAD DE INICIATIVA PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

COMUNICACION EFECTIVA Y ADECUADAS RELACIONES INTERPERSONALES, QUE PROMUEVAN UN BUEN CLIMA LABORAL
POSEER INICIATIVA, TOMA DE DECISIONES, TOLERANCIA'Y AUTOCONTROL.

HABILIDADES PARA EL MANEJO DE GRUPOS.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL DE LIRCAY II-1
Denominacion: AUXILIAR DE COCINA
Nombre del puesto: AUXILIAR DE COCINA
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Garantizar el adecuado preparacion de alimentos para los pacientes de hospitalizacion bajo las recomendaciones del area de nutricion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Garantizar las buenas practicas de preparacion de alimentos

2 |Garantizar orden, higiene y limpieza bajo los estandares de bioseguridad

3 |Garantizar el cuidado y mantenimeinto de los utincilios de cosina y otras herramientas para el cumplimientos de sus funciones

marco del cédigo de ética.

Fomentar buenas relaciones interpersonales que coadyuven a la realizaciéon de un buen clima organizacional, conduciendose en el

5 |Cumplir otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SERVICIO DE NUTRICION

Coordinaciones Externas

TODAS LA UNIDADES ORGANICAS.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa Egresado(a)

ESecundaria Bachiller
Técnica Basica
(16 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

AUXILIAR DE COCINA

Técnica Superior

(3 6 4 afios) Maestria

Egresado I:I Titulado

L1 CICEJ000

HENI
HENINE

DUniversitario

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

O-&-

éRequiere  certificado
Médico Vigente?

X | si No




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL DE LIRCAY II-1
Denominacién: AUXILIAR DE COCINA
Nombre del puesto: AUXILIAR DE COCINA
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa: -

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

CURSO DE COCINA Y/O A FINE

B.) 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:

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint x ! 1 1r 1 ..
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|06 MESES DE EXPERIENCIA

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

Practicante Auxiliar Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|6 MESES DE EXPERIENCIA
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:ISE el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA'Y ORGANIZATIVA

CAPACIDAD DE INTERRELACIONARSE A CUALQUIER NIVEL

CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y LIDERAZGO

ETICAY VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO B-22

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL DE LIRCAY II-1
Denominacién: VIGILANTE

Nombre del puesto: VIGILANTE
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Garantizar el resguardo de los diferentes ambientes, bienes e insumos del Hospital Lircay II-1

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Garantizar la seguridad, orden y buenas practicas interpersonales en el Hospital Lircay II-1

5 Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccion de las personas que se puedan encontrar en la
institucion

3 |Controlar la permanencia del Personal de Turno

4 |Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de la institucion

5 |Evitar la comisidn de actos delictivos e infracciones, con el objeto de resguardar la seguridad, el orden y la integridad de la institucion

6 |Registrar los ingresos de personas ajenas a la institucion.

7 |Control y resguardo de ingresos y salidas de Unidades Méviles a la Institucién.

8 |Colaborar en la organizacidn, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los casos de desastre y emergencia

9 |Participar en las inspecciones de los diversos ambientes, aportando sugerencias relacionadas con aspecto de seguridad.

10 |Colaborar en las acciones de prevencidn para casos de desastres y emergencias.

1 Fomentar buenas relaciones interpersonales que coadyuven a la realizacién de un buen clima organizacional, conduciendose en el
marco del codigo de ética.

12 |Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinacién con la Direccion del Hospital Lircay 1I-1 y con el equipo administrativo.

Coordinaciones Externas

Instit

uciones que velen por el orden y la seguridad.

FORMACION ACADEMICA

A.) Fo

]

L]
-

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No

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

Secundaria

Técnica Basica

éRequiere certificado
2o x Titulo/ Licenciatura Médico Vigente?
(162 afios)

DMaeStria E g D N
D Egresado I:' Titulado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

O
HEEERE

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

NORMAS VIGENTES DE SEGURIDAD
DEFENSA PERSONAL




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: HOSPITAL DE LIRCAY II-1

B-22

Denominacién: VIGILANTE

Nombre del puesto: VIGILANTE
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa: -

B.) 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:

NO REQUIERE

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint x +r 1 tr 1 0 .
EXPERIENCIA

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

[6 mEsEs

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente o
Director

[6 mEsEs

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:]SI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico II'NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA'Y ORGANIZATIVA

CAPACIDAD DE INTERRELACIONARSE A CUALQUIER NIVEL

CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y LIDERAZGO

ETICA'Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL DE LIRCAY II-1
Denominacion: CHOFER
Nombre del puesto: CHOFER
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Cumplir con las actividades multidisciplinarios enfocdndose a lograr indicadores de resultado. “Reduccion de la Mortalidad por

Emergencias y Urgencias Médicas”, de acuerdo a su perfil profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Estar disponible para el traslado de emergencias las 24 horas del dia, segln dispongan las normas técnicas.

5 Velar por el buen uso de la unidades moviles de acuerdo a normas y mantenimiento que se le debe hacer a la ambulancia
asignado por el estableicmiento de Salud; cambio de aceite, revision de liquidos, frenos, motor, etc.

3 Llevar un registro detallado del combustible utilizado, el kilometraje (Vitacora) y medir los niveles de fluidos (Agua Combustible,
liquido d e freno y otros) al recibir su turno y verificar la presion del aire de las llantas al iniciar sus labores
Entregar a su relevo, la unidad movil limpia (interna y externa)

. Informar de manera de manera oportuna al jefe inmediato, cualquier irregularidad,percance o inconveniente que se presente
dentro del desarrollo de sus actividades, tanto de manera personal como con la ambulancia asignada.

5 |Usar el alto parlante y circulina para instar a cedes el pasoy utilizar el carril izquierdo.

6 |Asistencia obligatoria a todas las actividades de coordinacion y capacitacion convocadas por el personal de salud.

7 |Garantizar Disponibilidad inmediata ante cualquier ocurrencia de emergencias masivas y desastres.

g Informar por escrito en el momento del relevo el estado del vehiculo (desperfecto, dafio, pérdida, etc) a la cual estd asignado y
actividades realizadas.

5 Fomentar buenas relaciones interpersonales que coadyuven a la realizacién de un buen clima organizacional, conduciendose en el
marco del codigo de ética.

10 |Cumplir otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODO LOS SERVICIOS DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD BAJO LA JURISDICCION.

Coordinaciones Externas

TODAS LA UNIDADES ORGANICAS.

FORMACION ACADEMICA

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

ESecundaria

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si E No

Incompleta  Completa

Bachiller ¢Licencia de Conducir

DUniversitario

I | -

I:‘ E CHOFER CON BREVETE A-lI Vigente?
Técnica Bésica itulo/ Li i
(162 afios) Titu O/ icenciatura X si No
Técnica Superior D D . i i
- Maestria iRequiere  certificado
(3 6 4 afios) o i
Médico Vigente?

Egresado D Titulado X Si No




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL DE LIRCAY II-1
Denominacién: CHOFER
Nombre del puesto: CHOFER
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD EJECUTORA RED DE SALUD ANGARAES

Puestos que supervisa: -

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

Curso de Capacitacidon en Mecanica Automotriz

B.) 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:

Brevete tipo A ll
RECORD DE CONDUCTOR ACTUALIZADO EMITIDO POR LA ENTIDAD COMPETENTE

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint x ! 1 1r 1 ..
EXPERIENCIA

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

|01 ANO DE EXPERIENCIA

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

Practicante Auxiliar Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|01 ANO DE EXPERIENCIA

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

I:ISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
CAPACIDAD ANALITICA'Y ORGANIZATIVA

CAPACIDAD DE INTERRELACIONARSE A CUALQUIER NIVEL

CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y LIDERAZGO

ETICAY VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




