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ﬁmmm psmff; :I.J::TD iTEM N° 17

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECCIGN EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN

Organo o Unidad Organica: ¢\ ciones MoToRAS

Nombre del Puesto: PSICOLOGO (A)

Dependencia Funcional: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN LESIONES MEDULARES

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ATENCION PSICOLOGICA COMO PARTE DEL TRATAMIENTD DE REHABILITACION INTEGRAL DE LAS PERSONAS CON LESION MEDULAR

FUNCIONES DEL PUESTO

EIECUTAR ACTIVIDADES ASISTENCIALES DE PSICOLOGIA EN HORARIOS DE TRABAJO DE TURNO MANANA O TARDE O SEGUN NECESIDAD DEL SERVICIO DEFINIDO POR JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
EJECUTAR ESTUDIOS ¥ ANALISIS PSICOLOGICOS APLICANDO E INTERPRETANDO PRUEBAS PSICOLOGICAS

BRINDAR ATENCION PSICOLOGICA A LOS PACIENTES CON SECUELA DE LESIONES MEDULARES QUE LO REQUIERAN

EMITIR INFORMES DE LAS ACTIVIDADES ASISTENCIALES REALIZADAS EN LOS PACIENTES CON LESIONES MEDULARES

PARTICIPAR EN ACTIVIDADES EDUCATIVAS DIRIGIDAS A PACIENTES Y FAMILIARES

PARTICIPAR EN REUNIONES CLINICAS DEL EQUIPO MULDISCIPLINARIO

FORMULAR DOCUMENTOS TECNICOS CORRESPONDIENTES AL AREA Y DE ACUERDO A LO SOLICITADO LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO

OTRAS AFINES AL AMBITO DE SU COMPETENCIA QUE LE ASIGNE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

Coordinaciones Internas

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN LESIONES MEDULARES

CONDICIONES PRINCIPALES EE—

Coordinaciones Externas

CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS PARA ASPECTOS DE REHABILITACION INTEGRAL A SOLICITUD DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO

FORMACION ACADEMICA

€] Su puesto actual
A) Nivel Educativo 8) Grado(s} / (situacién scademica y estudios idos para el puestc).  Requiers Colagisturs
Marcar con una “X* su nivel de estudio. Marca con una “X" su grado msl Indicar en el dro su carrera p Profesional?

TITULO PROFESIONAL EN
|:|' gz PSICOLOGIA

Titulo / |
Licencistura ! P
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CONOCIMIENTOS:
A) Conocimientos té principales requeridos para el puesto [No requiere d 6 foro
CONOCIMIENTOS EN PACIENTES HOSPITALIZADOS
CONOCIMIENTOS DE REHABILITACION PROFESIONAL
B) Cursos y/o prog de lizacidn ¢ idos y dos con d
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacidn y los progr de especializocidn no menos de 90 horas
CURSOS ENFOCADOS EN TRASTORNOS EMOCIONALES
CURSOS O ESPECIALIDAD EN TERAPIA COGNITIVO CONDUCTUAL
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas
e Nivel de dominio [ Nivel de dominio
= No aplica Bisico Intermedi d TREORAAS No aplica Basico Intermedio Avaniado
Procesador de textos (Word,
X Inglés X
Open Office, Write, etc)
Hojas de chlculo (Excel, OpencCale, .
ete) =
de presentaciones X
(Power Paint, Prezi, stc.) |
Otros. -
e | Obsarvaciones:
EXPERIENCIA
Experiencla general N
Indique la de afios de cla laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
UN (01) ARl
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
UN (01) ARD EN REHABILITACION DE PACIENTES HOSPITALIZADOS
B. En baze a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
UN (01) ARlo
C. Margue el minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:
Practicante l |&unllbra I = l it Supervisor/ l Jefedearsac I Gerente o
profesional asistente coordinador Departamento Director
Mencione otros J rias sobre el de riencio, en caso existlera algo adicional para el puesto
NO REQUIERE
Nacionalidad
&5e requiere nacionalidad peruana? | |5I I No
Anote el sustento: l
HABILIDADES: Describa las habllidades que considere Importante para ocupar su puesto.
* Compromiso * Capacidad de organizacién y planificacién
* Orientacion a resultados * Integridad
* Trabajo en equipo * Orlentacién al usuario
* Liderazgo -p idad de anslisis e i &
REQUISITOS ADICIONALES
*SERUMS
CONTRAPRESTACION MENSUAL:
5/ 4,840.00
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o EIRT ITEM N° 18

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica:|EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA DIRECCION GENERAL

| Nombre del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nimero de Puestos|1

l— Dependencia Funcional:| JEFE DEL EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA DIRECCION GENERAL

Puestos a su cargo:| NO APLICA

MISION DEL PUESTO AT L v

e

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION ¥ CON’TROL DOCUMENT#R!D QUE INGHES‘.N A LA ENTIDAD, ASEGURANOO SU CLASIFICACION ADECUADA Y OPORTUNA
DERIVACION PARA CO NTRIBUIR A LA FLUIDEZ DEL FI.LI.IO I'JE INFORMACION

FUNCIONES DEL PUESTO v g AN SN e _ :
1 -RECEPCION Y REGISTRO RECIBIR, CLASIFICAR Y REGISTRAR LA DOCUMENTACION INTEﬂNl-‘r EXTERNA, FISICA O DIGITAL, QUE INGRESE A LA ENTIDAD, ASIGNANDO EL NUMERO DE REGISTRO
CORRESPONDIENTE

2 - DISTRIBUCION ¥ DERIVACION. DISTRIBUIR Y DERIVAR LA DOCUMENTACION REGISTRADAS A LAS UNIDADES ORGANICAS O FUNCIONARIO COMPETENTES SEGUN LAS INDICACIONES NORMATIVAS |
O DEL JEFE INMEDIATO —

3 - MESA DE PARTES: ATENDER AL PUBLICO USUARIO EN LA MESA DE PARTES, BRINDANDO INFORMACION SOBRE EL ESTADO DE SUS TRAMITES ¥ PROCEDIMIENTOS DOCUMENTARIOS.

ESTABLECIDOS, ALERTANDO AL SUPERIOR SOBRE POSIBLES RETRASOS, GENERANDO LOS REPORTES PERTINENTES
S -ELABORAR DOCUMENTOS ADMINSITRATIVOS DE APOYO, SEGUN INDICACIONES DEL JEFE INMEDIATO, AS| COMO MANEJAR EL ARCHIVO FISICO Y/O DIGITAL, VELANDO SU CONSERVACION v

ACCESIBILIDAD
£.-DISPOSICIONES ADICIONALES: REALIZAR OTRAS TAREAS DE APOYO ADMINISTRATVO O DE GESTION DOCUMENTARL QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

COORDICIONACIONES PRINCIPALES LAy, ,,# ) i

Coordinaciones Internas

CON LA JEFATURA DEL EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA DIRECCION GENERAL

Coordinaciones Externas

PUBLICO USUARIO, PERSONAL ADMINISTRATIVO ¥ PROFESIONALES DE LA SALUD

FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s) / (situaclén academica y estudios requeridos para el puesto). C) Su puesto actual
Marca con una "X" su grado academico, asl como Indicar en el recuadro su éRequlere Coleglatura

Profesional?

carrera profesional.

[ =[] -

TITULO DE LA CARRERA TECNICA
DE ADMINISTRACION ¥/

[ machitier COMPUTACION £ INFORMATICA ¢Requiere habilitacién
Titulo /
Licenciatura ] 5 x No |

]
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Tecnica Superior
{3 6 4 wivos)
’Unlumluria
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CONOCIMIENTOS: o S A AT
A) Conocimientos técnicos prlndplla: requeridos para el puesto (No requiere documentacién susrenmn'oru} .
OGN INTERPERSONAL, ANALISIS DE DOCUMENTACION Y CONOCIMIENTO DE LA NORMA DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIEMIENTO ADMINISTRATIVO (TUPA)

COMUNICACH
B) Cursos y/o programas de especalizacion requeridos y dos con doc
Nota: Cada curso deben tener na menas de 12 horos de capaocitocidn y las p de especiol §n no menos de 90 horos

MANEIO DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVD, OTROS CURSOS AFINES A LA FUNCION N

) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

OFIMATICA Hival de domivio (DIOMAS Hivel de dominio
Mrﬁ'dnr “de teatas [Word, 2 |
s Oiffice_Write_etcl Ingles
Ho|n de calculo (Excel, OpenCale, =
etc)
Programa de presentaciones . .
(Pawer Point, Pretl, etc.]
P == Chaarvadonce:
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UN ARIO (01)

Experiencia especifica
A. Indique el tiempa de experiencis querida paro el puesto en la funcién o la

UN &fio (01)

B. En base a la e xperiencia requerida paro el puesto Mnj,mnurmmmqwmmﬂmwpm

UN &0 (01)

C. Marque el minimo de puesto que se requiere como experiencia; yo sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o " Supervisor/ Jefe de area o
profesional asistente coordinador Departamento

Gerente o

L5t

Anote el sustento

ORIENTACION AL SERVICIO. HQEILIDAD mu &TMER E
DE MEM COIT!S ¥ E.H'CENTE




AL N PERLU] | Ministerio

de Salud
“Afio de la recuperacion y ¢ lidacion de la ec @ peruana”
Anexo “Perfil de Puesto” iTEM N° 19
N  mEEEr
IDENTIFICACION DEL PUESTO > i o IR |

~ Organo o Unidad organica:| Oficina de Asesoria Juridica

Nombre del Puesto: _Técnico Administrativo 1

Numero de Puestos 1

S

Dependencia Funcional:| Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

Puestos a su cargo:| ]

immbn DEL PUESTO R _ o2 e A Y
nndar soporie adminisirafivo y Togfstico a Ia oficina de Asesoria Juridica, geslionando la documentacion, framilando procesos, manienienga los

archivos y apoya a los abogados en sus tareas diarias
] = o |-t NSRS
FUNCIONES DEL PUESTO ‘. Gl oy ek

1- Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

2- Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o recibida.

3- Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

+- Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

s- Dar informacién sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.

s- Efectuar la distri_bucién de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

7~ Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

8- Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma

- expresa.

COORDICIONACIONES PRINCIPALES " s ek B s v et

Coordinaciones Internas

Coordina con |as Unidadas de Organizacion, en cuanio a las actividades propias de la oficina de Asesoria Juridica

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s] / (situacién academica y estudios requeridos para el puesta). €) 5u puesto actual
A) Nivel Eﬂu““‘:"‘ o T o Marca con una "X" su grado academico, asi como indicar en el drosu  {Requiere Coleg
Marcar con una "X" su nivel de estudio. carrera profesional. Profesional?
| icouplets Romiply l :f‘m Titulo Técnico o ] | = | X I No
I estudios universitancs
mayores a & cicles o
Primaria [:l'-ﬁ“" egresado o bachiller en
Admirustracion ylo
l:lmf ! Derecno ylo a fines iy ke
L " profesional?

- éenica Bdsica
(16 2 afos)
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L J | Ministeri
V2] PERU | Ministerio

“Aro de la recuperacian y consolidacion de ka economia peruana”

CONOCIMIENTOS:
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el p (No requiere o ién fora)

Conocimiento en el ambito de Gestion Administrativa

Administrativo y adaptabilidad

8) Cursos y/o programas de especlalizacié q dos y dos con d it
Noto Codo curso deben tener no menos de 12 horas de ¢ dn y los prog de esp no menos de 90 horos
Gestion administrativa, y/o archivo, y/o administracion
oc de Ofimitica e Id)
Hivel de dominic Hivel de dominio
OFIMATICA
Ho aplics Basico Intermedio Avantado No aplics Basico Intermedio Avantado
|Procetador de tevtos (Ward,
Open Offica, Writs, stc) X Inghés X
Hojas de ehleulo (Excal,
OpenCalc, stc) X
Programa de presentaciones
(Powes Point, Prezi, stc) X
- .-——: — Observacionss
Experiencia general
Indique lo cantidod de afios de experiencio laboral, ya seo en el sector publico o privado
1 afio
Experiencia especifica
|A. Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en lo funcidn o lo materia:
1 ano
8 En base a la e xperiencia requerido paro el puesto (porte A), seficle el tiempo requerido en el sector piblico:
1 afio
€. Margue el minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o privado:
|Prac|¢cann | |Auxmar -3 Supervisor/ Jefe de area o Gerente o
Jprof 1 X as DM'“‘“ coordinador Departamento Director
* Mencione otros ospectos Pl rios sobre el reg de experie , €0 COS0 algo para ¢l puesto
¢5a requisre nacionalidad peruana? l ]51 l x lNo
Anote el sustento’
LIDADES: Describa las habilldades que considere importante para ocupar su puesto.
abilidades Teécnicas: Habilidades Blandas:
Gestién de Documentacion, Manejo de Ofimética, Tramite de Procesos Confidencialidad, Comunicacion, Organizacion, proactividad

[ L 3¢

experiencia laboral en el sector publico

FEMADIL RLSFONIABLL DLLARLA USUARS

Av. Prolongacion Defensores del
Morro Cuadra 02-Chorrillos
veww.inr gob.pe Lima-Perd
Telf: 717-3200




PERFIL DE PUESTO ITEM N° 20 [
» 'F- 2 =] -- 15 [ 1

arme © Unidad Ornnln: OFICINA DE ECONOMIA

Nombre del Puesto:| ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
NG de Py 1

Dependencia Funcional:| OFICINA DE ECONOMA

Puestos a su cargo:| NO APLICA

L T

c con unE I dmi que va Contribulr a la gestian eficlente y transparente de la Oficina de E d laej 6n de p T
on ¥ técnica para la toma de decisiones institucionales

1,- Proyectar y proponer los lineamientos Técnicos, Resoluciones, Directivas y demis documentos de gestién interna que regulen la op dad y efi de las fes de vay |

contable
2.- Participar en la eleb de planes de trabajos y/o elaboracién de ives, pi , P ] o cualquier proyecto de normativa interna que permita mejorar el procesa

administrativo y contable de la Entidad.

3- Procesar Analizar e integrar la inf i6n bl inpara la ién de los Estados finacieros.

4.- Contabilizar los registros de gastos en las fases de Comp , Devengado y Girado: ord de servicio, érd de compra, caja chica y planillas de pago de r v
pensiones en el SIAF-WEB CONTABLE

5-Ejecutar el p de e Integracién de los Estados Financieros segdn normas vigentes de contablidad J
6,- Realizar el regl ble de las ! i das con las p 3 ajustes, rebajas, anulaciones, reversiones y otros a través del SIAF- WEB CONTABLE
7 - Formulacién de Notas de C bilidad que dan a los asi pl

8.- Bridar asistencia tecnica, y Emitir oplnién di el de bn al Marco de las Normas Internacinales de Ce bilidad del sector Publico{ NICSP)

9,- Mantener actualizados y llevar el control de los libros contable |
10,- Elaborar los anilisis de cuentas del active, pasivo, patrimoniales, ingresos v gastos que conforman los Estados Financiaros. J
11,- Elaborar las Actas de concillcion con las diferentes areas administrativas ’
12,- Elaborar las Contables y caleulo | [
13,-Supervizar el movimiento de demandas y deudas por sentencia judiciales, laudos arbitrales y otros o

14- Matener permanentemente informado a su Inmediato sobre las actividades que ha d llad ]
15.- Otras ignadas por el Jefe diato, all das a las funci -

del cargo.

Coordinaciones Internas

Depende directamente del Jefe/a de la Oficina de Economia a quien reporta el plimento de sus funci

Mantiene relaciones de on con el § | de los Equipos que Integran la Oficina de Economia.

I N {zacion del Jefe/a de la oficina de Economia.

TE e "_"""'Il}w / (situacién academica y estudios requeridos para el puesto). C) Su puesto actual
: una "xX* tumdoauduniw asl como Indicar en el recuadro su iRequiere Coleglatura

3 eraprofesional. Profesional?
DM.} | x sl | No |
[ Jpachier sl o8 R |
afines
Titulo / % si '__| No
Em —J |




Técnica Basica
(162 afios)

L1 [
v ol e N
L] [

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere suster ] —
Canocientos de Analisis e interprestacion de los Estados Fi , Conol enlos s Ad de! Estado, SIAF WEB modulo Contable , Modulo Admintrative ., Conaci fe
la Nueva Ley de Contrataciones del Estado 32069 y su Regl , de las N | les de Contabilidad del Sector Publico NICSP, Manejo de Caja Chica

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de idn y los prog: de especiolizocidn no menos de 90 horas
Curso o Diploma de E 5n en N i les de Contabilidad del Sector Publice NICSP, Diplomade En Contabilidad Gubernamental en el sector publico , Diploma en  Gestion
Publica, Cursode lizacion del Sk I do de Registros Electronicos (SIRE) , Gestion de Tesoreria y manejo de Caja Chica viaticos internos, Control Previo en las entidades .
C) Conocimientos de Ofimética e Idi ( No requiere d 16 tatorla)
Nivel de dominio Nivel de dominio
Amica IDiomMas
Na aplica Bisico Intermedio Avantado No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word,
Open Office, Write, etc) x Inglés x
Mojas de calculo (Excel, OpenCale, g
) L.
| Programa de presentaciones %
(Power Point, Prez, etc.) Il

\Experlencia general

Indique la cantidod de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 Afos en el sector publica o privado

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la i
2 Afio en el sector publico en Areas administrativas.

8. En base a la e xperienclo requerida pora el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2afios.

€. Morque el minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar y/o Analisti Supervisor/ lefe de areao |Gerente o
| profesional asistente especialista coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el puesto
Conomientos de Ofimatica aplica a la Gention Publica. 2] ] ———

Comp
REQUIS
iy~

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA

HUAMANI BUITRQ
NEMat: 45171
ml‘::: de |2 Oficina de Ecanomia
n O NACIONAL DF REHABILITACION
“ Dra, Adrians Rebara th:ec
AMISTAD PERL - Ia20ON



ANEXO N° 02

-__d- — e S
ssf@ PERFILDE PUEST

ITEM N° 21

IDENTIFICACION DEL PUESTO

R

R g
e

Organo o Unidad Organica: ARCHIVO

Nombre del Puesto:| TECNICO ADMINISTRATIVO |

Noimero de Puestos(1

Dependencia Funclonal:|oFicing pe ESTADISTICA E INFORMATICA

Puestos a su cargo:|NO APLICA

MISION DELPUESTO

J"_-,_' '-‘(‘W

GARANTIZAR LA CONSERVACION ¥ GESTION ADECUADA DE LA HISTORIA CLINICA

FUNCIONES DELPUESTO ,_’_,‘,""ﬁ e

L- APOYAR EN EL LISTADO DE CITAS DE LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS

2.- APOYAR EN LA BUSQUEDA DE HISTORIAS CLINICAS EN LOS ANAQUELES, DEL ARCHIVO ACTIVO ¥ PASIVO, PARA LA RESPECTIVA ENTREGA A LOS CONSULTORIOS EXTERNOS

3.- APOYAR EN EL RECOJO Y ENTREGA DE HISTORIAS CLINICAS A LOS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS

4.- REGISTRAR DIARIAMENTE EN EL SISTEMA INR-DIS Il, EL INGRESO Y SALIDA DE LAS HISTORIAS CLINICAS

5.- APOYAR EN EL GUARDADO DE LAS HISTORIAS CLINICAS EN LOS ANAQUELES SEGUN DIGITO TERMINAL, PARA 5U CUSTODIA Y CONSERVACION

6.~ VELAR POR LA CUSTODIA Y CONTROL DE BIENES Y EQUIPOS ASIGNADOS

7.- COORDINAR ¥ EJECUTAR EL REGISTRO, CLASIFICAION, ORDENAMIENTO ¥ ARCHIVO DE LAS HISTORIAS CLINICAS ENTREGADAS ¥ RECIBIDAS

B.- OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, ALINEADAS A LAS FUNCIONES DEL CARGO

A Ty s s
COORDICIONACIONE

2 e |

Coordinaciones Internas

JEFES ASISTENCIALES Y PROFESIONALES DE LA SALUD DE LAS DIFERENTES UNIDADES, AREAS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO.

Coordinaclones Externas

NO PALICA

T

FORMACION ACADEMICA

'."j'_-' 1'_"\"—;-;?" _‘ £ ""‘a;- ST lm‘:l"p_ ¥ '_if_‘rfq"}f"* "*' L e

% EA P ST

B) Grado(s) / (sltuacién academica y estudios requerldos para el puesto). e A s
it Marca con una "X" su grado academico, asl como Indlcar en ef recuadro su Requiere Coleglatura
Marcar con una "X" su nivel de estudlo. Eiris B s

Incompleta Completa i!mudo(al | si E
Bachiller TECNICO SUPERIOR COMPLETG O
ESTUDIOS UNIVERSITARIOS, NO
ki :i [:| Taaed MENOR A 6 SEMESTRES EPATE s
;;lundn ACADEMICOS EN: profe
' lid ADMINISTRACION O AFINES
e R ]«
aranes Phostrt tRequiere RNE?
{162 aton ] ]
ez v Eeresadofa) Grado El ; ‘E
Herpp 1 ] ] L]
D[] [ [ =
I e U B ]« 2]




1.- DIGITACION
CONOCIMIENTO BASICO EN OFIMATICA

8) Cursos y/o progr de especializacién requerldos y sustentados con documentos:

mm:.-cuamkknmmoumﬂnbomﬁmuﬂmrrummduwhmmmmm*”m

1.- HABER REALIZADO CURSO EN LA ESCUELA NACIONAL DE ARCHIVISTICA
2.- CURSO BASICO DE OFFICE

C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA
Mo aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avaniade
Frocesador de texios [Word,
X Inglés x
X e
Frograma de presentaciones X
|(Power Paint, Prezi, etc.) LI,
T Observaciones:
El . % e y «]

Experiencia general

Indique I cantidad de afios de experiencia laboral, yo sea en el sector piblico o privado.

UN (01) AR

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la f

UN (01) ARID EN PUESTOS IGUALES O SIMILARES

B. En base o lo e xperiencia requerida para el puesto (porte A], sefiole el iem, vendo en el 2

UN (01) ARl

C Marque el minimo de puesto que se requiere como experiencio; ya sea en el sector piblico o privado:

Pnn'u:mte Auiliar o Ansliits Supervisor/ | |tho de areao Gerente o
| profi ! X Jasiste o coordinador Depart. t Director

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

P ey
D s
B ,-'511 LY

A
par su
.
Responsabilidad *
Compromiso
* Trabajo en equipo

RMA DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA
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ANEXO N" 02

ITEM N° 22

Organo o Unidad Organica:| OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Nombre del Puesto;| TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Nimero de Puestos|1 —
Dependencla Funcional:| OFICINA DE LOGISTICA |
Puestos a su um;lﬂo APLICA I———

1-APOYAR A LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS GARANTIZANDO EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS

2.- ORGANIZAR Y PREPARAR LOS SUSTENTOS O ANTECEDENTES DE EXPEDIENTES

3.-APOYAR EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA LOGISTICO RELACIONADO CON LA PROGRAMACION , REQUERIMIENTO, ADQUISISCION, ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION, ETC DE BIENES

4.- EFECTUAR EL REGISTRO DE ALTAS , TRANSFERENCIAS, BAJAS Y OTROS DE LOS BIENES PATRIMONIALES

5.- BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A COMITES, COMISIONES U OTRAS INSTANCIAS SIMILARES

6.- REVISAR EXPEDIENTES DE CONTRATOS Y REALIZAR VERIFICACION POSTERIOR

7 - OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL JEFE INMEDIATO , ALINEADAS A LAS FUNCIONES DE CARGO O ASIGNADAS POR NORMA EXPRESA,

DIRRECIONES EJECUTIVAS, OFICINAS, AREAS

ils _.- B) Grado(s) / (situacién academica y estudios requeridos para el puesto).
D = - 'm@m'x‘mmmlmmmhﬂlwmd dro su
R e £ e ~ cameraprofesional,

ta |w| | sl l No
Bachiller Tecnico lupenior completo o
Titula / Estudios Universitarios no menor a {Requiere habilitacién
Im i 6 semestres de las carreras de erofesional?
& Estudion ) Administracion, Economia o afines

e [ Jraseste URequiere RNE?
ey [ Jurendom [ oo [ ][ Jm

D"’“"‘" 0.seRuMS

[ Jeresndotey [ |rutaco LT[ Im

Haood|
JHoodtd

NWWMmemmdmmmmmmmm

(1) REGISTRO DE KARDEX

(2) SIGA, SIAF

{3) CONTRATACIONES CON EL ESTADO

(4) BAJAS, ALTAS , TRANSFERENCIAS DE BIENES
(5) ALMACENES

(6) SUPERINTENDECIA DE BIENES NACIONALES
{7) CONOCIMIENTO BASICD EN OFIMATICA




B) Cursos y/o programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos:
Nata: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de

pacitacidn y los progi de especializacién no menos de 50 horos

1) CONTRATACIONES DEL ESTADO no mayor de (02) afios de antigledad)
2) CURSO DE CONTROL PATRIMONIAL (No mayor de dos (02) afos de antigledad)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Nivel de dominia Nivel de dominio
o IDIDMAS —
Ne splica Bisico Intermedio Avantado No aplica Bisico Intermedio Avaniado
textos P Inglés *
E 3 -_———
| Programa de presentaciones %
(Power Point, Prexi, etc.) S —
e Observaciones:
\Experlencla general
Indique la contidad de affos de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.
un (01) afio
Experiencla especifica

A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcidn o lo materia:
un (01) afio en Oficinas Administrativas

B_Enbosealoe rida el rte A), sefiale el tiem, erido en el s ico:
Un (01) afia

€. Margue el minimo de puesto que se

quiere como exp ia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o D pre Supervisor/ Jefe dearea o Gerente o
profesional asistente coordinador Depart Directar

* Mencione otros aspectos pl ios sobre el isito de experiencia, en caso iera algo adicional para el puesto.

NO REQUIERE

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote istento:

* Compromise * Capacidad de organizacidn y planificacién
* Orientacién a resultados : :'::'dd.:n '

* Trabajo en equipo ntacién al usuario

* Liderazgo * Capacidad de andlisis e innovacién

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA




“ANEXO N° 02

ITEM N° 23

ELPUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa o Unidad Organlca: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del Puesto: CHOFER

Numero de Puestos 1

Dependencia Funcional: EQUIPO DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS |
—— R e S e S B
Puestos a su cargo: NO APLICA |

- |
MISION DEL PUESTO |
..Cﬂﬂ“-lm‘ los servitios para actividades de conduccion de vehiculos oficiales de la institucion Camioneta PICKUP, Carmioneta Panel y otros, con licencia de conducir A-1IB profesional, confarme a las 1|
‘g@isposiciones y lineamientos establecidos por los proced del MINSA y la normativa del regl N | de transito vigente
FUNCIONES DEL PUESTO ’
1 Trasladar a funcionarios y personal de planta en comision de servicios |
2 - Anotar bajo su responsabilidad en el cuaderno de BITACORA las horas de funcior , K je, trabajo realizado y cualqui d , Asi como solicitar el realizar el mantenimiento [
preventivo de la unidad vehicular |
= _— — S e —— = —
3 -Responsable del buen estado de conservacion, uso y limpieza del mismo, realizando en forma diaria los arreglos y mantenimiento menor tales como: revision de aire a los neumaticos, niveles de
aceite, sisterma de frenos, combustible, agua, bornes y carga de bateria entre ctros,h do fas anotaci P en la Bitacora o cuaderna de control de vehiculo ;
4 - El chofer del lo que neglig provoque un accidente de transito de cuyas consecuencias resulten lesiones o el deseso de terceras p © que prod Ui dad
permanente, podrias quedar inhabllitado para conducir vehiculo de la Entidad y asumira las responsabilidades a que hubiera lugar |
'S . Apoyar en las labores ad ativas de seg de dinar con el r y recojo de persdonas, repuestos, materiales de oficina y otros que se le asigne. |
m—— — - — —1
& - Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo a fin de detactar posibles irregulanidades en su funcionamiento ‘
j? - Ser responsable de la seguridad y buen uso del vehiculo asignade 3 su cargo.
 — {
[a - M [ i asu L diato sobre las dades que ha desarrollade
]9 - Consolidar el inf | del de bustib
| 10.- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto, que le asigne su jefe inmediato.
|COORDICIONACIONES PRINCIPALES ‘
Coordinaciones Internas !
| Can la DI I, D Adi , Oficina de Servicios G les y Equipo de & ios Campl
Coordinaciones Externas l
DIRIS LIMA SUR, MINSA Y OTRAS |
FORMACION ACADEMICA |
[ B) Grado(s) / (sltuacién academica y estudios requeridos para el p ) €] Su puesto sctus!
|A) Nivel Educativo h Marca con una "X" su grado academico, asl como Indicar en el recuadro su {Requiere Colegiatura |
|Marcar con una "X" su nivel de estudio. cirérs profesional, Profesional? [
| FE— . —
| Incompleta Completa Egresado(a) | | s |_ _1 No
Bachiller
Titulo / {Requiere habllitacién ‘
profesional?

Jrinacte ] ] .“..‘.'..".‘.’J'.""
—— = o B= [l

| Secundaria

I —|Téenica Biricn — | S DM“W {Requlere RNE?

i1 62afos)  —

Técnica Superior r I [j [:’mndalol Dm |

{36 4 afios] L —

R e B s B o |

‘:Iqm.u.m l:'l’ilul.ldu { | [ s [ ] w




| CONOCIMIENTOS:

Avanzade

|
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere di ién dora)
1
e de ica y
ll?.] Conocimiento de seguridad y transito
13] Habilidades de L ¥ planifi
(4) Habilidades de rutas de accesos, conocimiento de [a ciudad
- 1 ——
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y dos con doc
Nota: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de dn y los progr de especializacidn no menos de 90 haros
111) Curso y/o certificacion de manejo defensivo - -
{2) Curso y/o certificacion de OFF ROAD
(3) Curso y/o i de p como cond
(4) Curso de primeros auxilios (Minime 20 horas) =
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio —r Nivel de dominio
No aplica Bisico Intermedio Avanzado | No aplica J Basico Intermedio
(Frocesador de textor (Word, . nglés x| : I
PRI i — —— 1 — —— - S  E—
atel 2 s S IR S—— |
Programa de presentaciones 3
(Power Point, Prezi, ete.) ! ] | I | -
T o l Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad de ofios de experiencia laboral, yo sea en el sector publico o privado.
Un [01) afie —
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencio requerida para el puesto en lo funcidn o la B
Un (01) afio
B_En base a la e xperiencia requerida_paro el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico: = ===
Un (01) afio
C. Marque el minimo de puesto que se requiere como exp io; ya seo en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o |Supervisor/ ~ |lefe de area o [ lGerenteo
7 Analista | ity | I
Ip | asist ] | Depar | |Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en caso existiera olgo adicional para el puesto
Experiencia mane[sndo camionetas PICKUP y Panel
Naclonalldad
¢Se requiere nacionalidad peruana? | 15 No
__Anote el sustento: | | N i —
HABILIDADES: Describa las habilldades que considere importante para ocupar su puesto.
* Campromiso * Capacidad de organizacion y planificacidn
* Orientacidn a resultados * Integridad
* Trabajo en equipe * Onentacion al usuanio
* Liderazgo * Capacidad de analisis e innovacion
REQUISITOS ADICIONALES

Luinka AlaTAD FERU - JAFCE

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA



ANEXO N° 02

, |
ITEM N° 24

e
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica:| OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION ¥ DOCENCIA ESPEC ALIZADA

Nombre del Puesto:| TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nimero de Puestos 1 B

I - " -
Dependencia Funcional: OFICINA EIECUTIVA DE APOYC A LA INVESTIGACION ¥ DOCENCIA ESPECIALIZADA

Puestos a su cargo:|NO APLICA

MISION DEL PUESTO

:"DPORCIOMR SOPORTE ADMINISTRATIVO PARA GARANTIZAR EL DESARROLLO Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION ¥ DOCENCIA
[ESPECIAUZADA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 ORGANIZAR ¥ SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE APOYQ ADMINISTRATIVO

- APOYAR EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS

3 -APOYO EN LA GESTION QUE PRESIDE LA OEAIDE

4 -COORDINAR Y HACER SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES Y CRONOGRAMAS ADMINISTRATIVOS DEL AREA |

5 - RECEPCIONAR, REGISTRAR Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO EN EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
f —
6 - REALIZAR COORDINACIONES INTERAREAS PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIOMALES |
7 - PROMOVER EL USO ADECUADO Y EFICIENTE DE LOS RECURSOS DEL AREA |
o o |
& - OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISIGN DEL PUESTO, QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO
|
_[COORmClONﬁCIDNES PRINCIPALES
I S =
Coordinaciones Internas
[oimecTores EJECUTIVOS ASISTENCIALES, JEFES DE DEPARTAMENTOS,JEFES DE LA OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION ¥ DOCENCIA ESPECIALIZADA Y OTRAS UNIDADES DE LA '
| INSTITUCION,
e - . ]
|Coordinaciones Externas ]
| CON INSTITUCIONES RELACIONADAS A INVESTIGACION Y DOCENCIA
'FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s) / (sltuacién academicay !l querldos para el p ) €) Su puesto actual
A} Nivel Educativo Marca con una X" su grado academico, asl como Indicar en el recuadro su {Requiere Coleglaturs
Marcar con una "X" su nivel de estudio. carrera profesional. Profesional?
Incompleta Completa Egresadola) TITULADO EN CARRERAS TECNICAS ! s [ x | wo
O ESTUDIOS UNIVERSITARIOS NO —
Bachiller MENOS A 06 SEMESTRES
Titula / ACADEMICOS EN {Requiere habilitacidn
[mmm. Licenciatura ADMINISTRACION, profesional?
L Segunda ECONOMIA CONTARILIDAD U
— Epaciytuiad OTROS AFINES RELACIONADOS AL -
i T U [+
Técnica Bisica D l:] DM"’“ Requiere RNE}
i1 02 shos)
.T_]H:nkl Superior ‘j IE I:Il'p-ndqu Dﬁndu ‘ sl I X l Na
{3 6 1 aivos)
=k
Universitana D D l:'nmmh D, SERUMS
timﬂﬂn(l] I:] Titulado 5i ® —l' No




CONOCIMIENTOS: N = N o
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere doc idn ): I
(1) DOMINIO DE OFIMATICA Fi]
| CONOCIMIENTO RELACIONADOS AL PUESTO
— I = - — i
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y con doc
| Nota: Coda curso deben tener nio menos de 12 horas de copacitacion y los progromas de especializacidn no menas de 590 horas -
(1) CURSOS RELACIONADOS AL DESEMPERO DE LA FUNCION (GESTION, ORGANIZACION, ARCHIVOS)
|C) Conocimi de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
Atica IDIOMAS T - |
No aplica Bisico Intermedio Avantado No apliea Basico | intermedio Avanzado
\Procesadar d:;nm:‘i:iﬁ . gt 5 | ]
m’ﬁu Xcel, Opentalc, = — ‘ i |
L114] e — . | _— :
Programa de presentacionss
{Power Paint, Prezi, etc.) % o | [ -
e A TR Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique lo cantidad de aflos de experiencio laboral, yo sea en el sector publico o privado.
Un (01) afie - - N ———
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencio requerida para el puesto en la funcidn o la —
Un (01) aho en servico de Tecnico-Asistente Administrative
B_En bose o lo e xperiencia requerida para el puesto (parte A}, sefale el iempo requerido en el sector publico: S
Seis (06) meses en servico de Tecnico-A Admini
C. Marque el minimo de puesto que se requiere como experiencio; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante | ihuullm o Kbl Ds»urmor;‘ "Jele deareao L |Gerente o
profesional X |asistente coordinador _____|Departamento Director
* Mencione otros aspectos compl ios sobre el isito de experiencia, en coso existiera algo adicional paro el puesto.
NO REQUIERE
Nacionalidad
¢Se requiere nacionalidad peruana? l: LS\' | _JNO
Anote el sustento: [ =
HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto.
* Compromiso * Capacidad de organizacion y planificacsn
* Orientacion a resultados * Integndad
* Trabajo en equipo * Orientacion al usuario
* Liderazgo * Capacidad de analisis & innovacion
! o
REQUISITOS ADICIONALES

L T T eIy (e O PR T

h ora a Egoavil
Roe i ...,r\-u“ E_pwuumw
CMP 32083 RNE: 17000
MINISTERIO DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITAC
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