
de Salud AMSTAD PERU ик

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTО

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

Unidad Orgánica:

Nombre del cargo:

Clasificación:

No aplica

Técnico en Servicios Generales II

SP-AP: SERVIDOR PÚBLICO - APOYO

Nombre del puesto: No aplica

Dependencia jerárquica: JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

MISION DEL PUESTO

Asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario y equipos de la entidad, así así como brindar soporte

operativo en las actividades dede gestión, con el fin de garantizar condiciones óptimas de funcionalidad, seguridad y servicio para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar labores técnicas básicas de mantenimiento preventivo y correctivo en las especialidades de gasfitería, carpintería, metal mecánica,

pintura y afines.

Realizar trabajos de albañilería y construcción básica para la reparación, conservación y mantenimiento de la infraestructura física de la

entidad.

Asegurar el traslado, distribución y disposición de mobiliario, materiales y bienes institucionales de acuerdo a los requerimientos de las
3áreáreas.

Efectuar la reparación y mantenimiento de prendas textiles y ropa de cama institucional, garantizando su adecuado estado de

conservación.

5 Realizar trabajos básicos de tapicería para la recuperación y preservación del mobiliario clínico y administrativo de la oficina.

6 Brindar soporte operativo en los procesos de control, recepción y despacho de materiales y bienes, verificando su estado y cantidad.

Colaborar en el control operativo del ingreso y salida de vehículos, velando por el orden y cumplimiento de las normas de acceso a las

instalaciones

Desempeñar labores de custodia y guardianía de los locales de la entidad, reportando oportunamente cualquier incidencia que afecte la
8 seguridad de los bienes

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, alineadas a la naturaleza del cargo y al cumplimiento de los objetivos de la Oficina de

10 Servicios Generales.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

INISTER
IO DENo

 aplic
a

ON: REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICAFITUTO NACIONAL DE REA) Nivel Educativo

pleta pleta

Temporal Permanente

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

Egresado(a)

C) ¿Colegiatura?

Bachiller X Título/ Licenciatura Si No

Primaria

Secundaria

Técnica Básica

1 6 2 años)

TITULADO EN LA CARRERA TECNICA QUE SEA AFINES A LAS FUNCIONES DEL

ORGANO Y CARGO

Maestría Egresado Grado

D) ¿Habllitación

profesional?

st X No



Técnica Superior (3
ó 4 años)

Universitario

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requlere sustentar con documentos):

Nociones básicas de mantenimiento preventivo de infraestructura (gasfitería, pintura y electricidad básica).

Conocimiento en el uso y manejo de herramientas manuales y eléctricas de taller.

Conceptos básicos de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

Conocimiento en ofimática con nivel de dominio básico.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas

Curso en mantenimiento de infraestructura y edificaciones o afines.

Curso en prevención de riesgos laborales o primeros auxilios.

C. Conocimientos de ofimática e idiomas/dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMÁTICA No aplíca Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS/DIALECTО No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos Inglés X

Hojas de cálculo X Quechua X

Programa de
X Aymara

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (01) año.

Experiencia laboral específica

A. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia:

Un (01) año.

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

Un (01) ano.

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Un (01) año en entidades públicas, de preferencia en el sector salud.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientación a resultados, Vocación de servicio, Trabajo en equipo e Integridad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL:

S/2,998.33

LIC. ADM. FLAVIO GÁRATE DOMINGUEZ
Jefe de la OficTOMINGUE4
Jete de la Olicina de Servicios Generales

MINISTERIO DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACIÓN
"DRA ADRIANA REBAZA PLORES AVISTAD PERU-JAP



PERU de Salud FORMATO DE PERFIL DEL PUESTО
STAD PORU- JAPON

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano:

Unidad Orgánica:

Nombre del cargo:

Clasificación:

OFICINA DE PERSONAL

NO APLICА

TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

SP-AP: SERVIDOR PÚBLICO - APOYO

Nombre del puesto: NO APLICA

E
D OIRETDCIINS

 TITU

5

TO 

Dependencia jerárquica:

MISIÓN DEL PUESTO

JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL

Brindar soporte técnico-administrativo en la gestión de los procesos de recursos humanos de la Oficina de Personal del Instituto Nacional

de Rehabilitación, para asegurar la adecuada ejecución de los subsistemas de gestión de recursos humanos conforme a la normativa

vigente y contribuir al funcionamiento eficiente de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo en los procesos de administración de personal, para contribuir al cumplimiento de los subsistemas de

recursos humanos conforme a la normativa vigente.

Registrar, actualizar y mantener la información del personal en los sistemas y archivos institucionales, con la finalidad de asegurar la

integridad y disponibilidad de la información.

Apoyar en la elaboración y trámite de documentos administrativos (resoluciones, informes, memorandos), para garantizar la atención
Poportuna de los requerimientos del área.

ACIONAL DE4
Gestionar la documentación del legajo personal de los servidores, a fin de mantener un adecuado control y custodia de la información

laboral.

5 Brindar soporte en los procesos de contratación, desplazamiento y desvinculación de personal, para asegurar su ejecución conforme a los

6

procedimientos establecidos.

Apoyar en la administración de asistencia, licencias, permisos y control de vacaciones, con el propósito de asegurar el cumplimiento de las

disposiciones laborales vigentes.

Atender consultas y requerimientos del personal en materia administrativa, para brindar orientación oportuna en los procesos de recursos
humanos.

Apoyar en la recopilación y sistematización de información para reportes e indicadores de gestión, a fin de contribuir al seguimiento de los

subsistemas de recursos humanos.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

No aplica

Temporal Permanente

SECCION: REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

pleta lets

Primaria

Secundaria

Egresado(a) Bachiller

C) ¿Colegiatura?

Título/Licenciatura

Títulado en las carreras técnicas o Estudios universitarios no menor a 06

semestres académicos en Administración, Contabilidad, Finanzas u otros

afines relacionados al cargo
D) ¿Habllitación

profesional?

No



Técnica Básica

(16 2 años)

Técnica Superior (3

6 4 años)

Maestría Egresado Grado

Universitario X

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requlere sustentar con documentos):

Conocimientos en Gestión del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos

Conocimiento de Sistema de Gestión Documental o Aplicativo Informatico AIRHSP o INFORHUS

B) Cursos y/o programas de especialización y/o diplomados requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas

Curso y/o Programa de Especialización en Gestión de Recursos Humanos.

C. Conocimientos de ofimática e idiomas/dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS/DIALECТО No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos Inglés X

Hojas de cálculo

Programa de

presentaciones

Otros (Especificar)

Quechua X

Aymara

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) X

Observaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (01) año en el sector público y/o privado.

Experiencia laboral específica

A. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia:

Un (01) año de experiencia laboral en la función o materia relacionada a recursos humanos.

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

Seis (06) meses de experiencia laboral como mínimo en el nivel de técnico/a administrativo/a

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Seis (06) meses que forman parte de la experiencia en la función o la materia

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientación a resultados, Vocación de servicio, Trabajo en equipo, Integridad

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONTRAPRESTACIÓN MENSUAL:

S/2,998.33 Lic. Adm. Mario Antonio Garcia Camacho
Jele de la Oficina de Personal
Jele de la Olicina de Personal

CLAD 11008
MINISTERIO DE SALUD

Instituto Nacional de Rehabilitación
"Dra. Adriana Rebaza Flores' Amistad Perú-Japon



PERU Ministerio
de Salud

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

1

2

Órgano:

Unidad Orgánica:

Nombre del cargo:

Clasificación:

Nombre del puesto:

Dependencia jerárquica:

MISION DEL PUESTO

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE INVESTIGACIÓN, DOCENCIA Y ATENCIÓN EN AYUDA EL

DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN, DOCENCIA Y ATENCIÓN EN BIOMECANICA

NO APLICA

SP-AP: SERVIDOR PÚBLICO - APOYO

TECNICO/A EN BIOMECANICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN, DOCENCIA Y ATENCIÓN EN BIOMECANICA

ELABORAR, ADAPTAR Y MANTENER PRODUCTOS DE APOYO BIOMECÁNICOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD, PARA MEJORAR SU

FUNCIONALIDAD, FAVORECER SU REHABILITACIÓN INTEGRAL Y CONTRIBUIR A SU REINSERCIÓN SOCIAL EN EL MARCO DE LOS SERVICIOS

ESPECIALIZADOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACIÓN.

FUNCIONES DEL PUESTO

PARTICIPAR EN LA EVALUACIÓN DE PACIENTES QUE REQUIEREN PRODUCTOS DE APOYO, PARA CONTRIBUIR A LA ADECUADA

PRESCRIPCIÓN Y DISEÑO DEL DISPOSITIVO BIOMECÁNICO.

CONFECCIONAR Y EFECTUAR LA ADAPTACIÓN DE LOS PRODUCTOS DE APOYO CON LA FINALIDAD DE RESPONDER A LAS NECESIDADES

FUNCIONALES DE LOS PACIENTES.

EJECUTAR EL PROCESO DE ELABORACIÓN DE PRODUCTOS DE APOYO (TOMA DE MEDIDAS, MOLDES, CONFORMADO, PLASTIFICADO,
3
DESMOLDE Y ACABADO), PARA ASEGURAR LA CALIDAD Y FUNCIONALIDAD DEL DISPOSITIVO.

PRESENTAR EL PRODUCTO DE APOYO TERMINADO AL PROFESIONAL RESPONSABLE, PARA SU VALIDACIÓN TÉCNICA Y CONFORMIDAD DEL

ACABADO Y FUNCIONALIDAD.

REGISTRAR LA INFORMACIÓN DEL PROCESO DE CONFECCIÓN Y LAS INCIDENCIAS EN LOS SISTEMAS O FORMATOS ESTABLECIDOS, CON EL

PROPÓSITO DE ASEGURAR LA TRAZABILIDAD Y CONTROL DE LA PRODUCCIÓN.

VERIFICAR LA CALIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LOS MATERIALES REQUERIDOS, PARA GARANTIZAR LA ADECUADA FABRICACIÓN DE LOS

6PRODUCTOS DE APOYO.

CUIDAR Y MANTENER LA OPERATIVIDAD DE EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES ASIGNADOS, A FIN DE ASEGURAR SU CONSERVACIÓN
7vuso
Y USO EFICIENTE.

APOYAR EN LA PROGRAMACIÓN Y REQUERIMIENTO DE MATERIALES E INSUMOS, PARA CONTRIBUIR A LA CONTINUIDAD DEL SERVICIO DE

BIOMECÁNICA.

CUMPLIR LAS DISPOSICIONES TÉCNICAS, DE SEGURIDAD Y BIOSEGURIDAD EN EL PROCESO DE ELABORACIÓN, PARA PREVENIR RIESGOS Y

ASEGURAR CONDICIONES ADECUADAS DE TRABAJO.

10 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR SU JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO /ÁREA.
CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACIÓN ACADÉMICA

Temporal Permanente

A) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

lets

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura?

Egresado(a) Bachiller X Título/ Licenciatura X No

TITULADO/A EN CARRERAS TECNICAS DE LA SALUD
D) ¿Habilitación

profesional?

Rei
nah




















