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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora: HOSPITAL BEFARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Organica:

AMENTO B TELESALUD Y TELEMEDICINA

Denominacidn de! puesto:

SALUD [ENFLRME RO, QESTETRA, CIRUIAND DENTISTA)

Nombre del puesto: PROFESIONAL E LA SALUD [ENFERMERD, OBSTETRA, CIRUIAND DENFISTA]
| Dependencia Jerdrquica Lineal: BEPARTAMENTO 138 TELESALUID Y TELEMEDHEINA
MISION DEL PUESTO ] 3 ey e e
Piarifizar, coord y aptimizar los de i, telegestion, telecapacibicion y telelEC e la Institucldn o rad sanitaria, \u continuidad eperativa de los sistemas informiticas, [ articutacion

aficiente de fa red

el para ampliar ls cobertura y accesibilldad de los servicios desalud a |a poblacian,

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Brindar atencion médica, evaluacién, consejeria y seguimiento a pacientes de forma sincrona {video/llamada en tiempo real) o asincrona (evaluacién diferida de casos o examenes)

Coordinacidn y programacion de atenciones, administrar las agendas, cupos y turnos de los profesionales clinicos que brindan servicios de Te (

e0 y otros),

| {contro telac

(Gration e in red fde interconsultas, recibir, Ntar y dar fiufe 3 las sofichudes de teieintorconsulta enviadas por mstablecimientos do menar capacdad resslutiva tacia los de mayor

centro tolecansuliary.

|ntegraeian de referencias, coordinar la derivacién o

ial de los paci ue requi aso de la atencion virtual a la presencial (o viceversa).
q p

Implomentar protocolos que aseguren el cumplimiento de las normas de proteccion de datos personales y manejo ético de la informacién médica de atenciones por telesalud,

iManificar, programar y ejecular actividades de capacilacidn virtual dirigidas a fortalecer competencias def personal de salud en la red regional o nacional.

Indicac a las usuarios cdmo conectarse, validar sus enlaces de atencion y guiarlos en el uso de los aplicativos mdviles o portales instilucionales.

Ateisclan de telemergencia las 24 horas, y el cumplimiento del flujo y coordiancion con las areas competentes,

Registro adecuado y validacion de los formalos de telesalud y verificacion del FUA,

Claboracion de la cartera de servicio de telemedicina y la programacion en los diferentes cjes de telesalud

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

I

con el jefe i y demas servicios,

‘Coordinaclones Externas
| No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Sitaucién académica y estudios requeridos para el puesto C) éSe requiere colegiatura?

Dl’”m"‘d D
DSncundaria \:l
Técnica Basica (1

i 2 afos)
Tétnica Superior
|3 o 4 afios)

Incompleta Completa

PROFESIONAL DE LA SALUD
Bachiller {Enfermero, Obstetra, Cirujano
Dentista)

L)L

Cgresado(a) ESI \ND

éRequiere habilitacién profesional?

Tizulef Licenciatura X 5i I No

Macstria

ligrnsndufaj Dﬂmtadn

lIsutoradeo

Egresado(a) D‘mula do

[]
L]
L]
[ ]

Universitario

L




CONOCIMIENTOS

[A) Canteimizntos Técnicos p iGn sustentaria):

ipales requ g 19 (o
comocimientos en telesalud y telemedicina, telemonitoreo, ts quipos biomedicos digitalos _

B.) Cursas y Programas de pepecializacion requeridos y sustentados con documentos:
inn y los diplomas na menos de 90 hrs)

Cursos y/o programas de especializacion con un minimo de ochenta (80) horas lectivas en telesalud y telemedicina,

Cursos con un minimo de ochenta (80) horas lectivas en bioseguridad

Q) _Conacirr;ie_n_tns de Ofimdtica e Idi {SUSTENTADQ CON DOCUMENTO) I . .
Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA 4:'!;;_3 maes | s Avaneads | — A:I:‘c'a Bivien | intermadia | Ausrzado
Procesador de textos X | Ingles x
1loja de caleulos X Quechia * .
Programas de presentaciones Otro, especificar: X
{otros) base de datos; et - X =
EXPERIENCIA
Experiencia laborat general
Indigue |a cantidad tatal de afios de experiencia laboral; ya oz en el sector pliblico o privado. . -
|Expariencia laboral de 01 afio, envel sector publico v/o privada, B
Experiencia especifica
Indigue el tiempo de experiencia requerida para cl puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
|Exparinneia [aboral de 06 musts, en ol sector plilicy y/o privade {un labares asistenclalos de Ly 1| Nivel} . N
[ACREDITAR CON SERUMS == ] ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Comportamienta ético

Comunicacion efectiva
CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/.2,900.00 Tres Mil_con 00/100 soles), los cuales incluyen los montas y afiliaciones de ey, asi como, tada deduccida aplicable al contrato bajo esta modalidzd,

MINSTERI DF SALY



I|I:E,NT||=|i::.‘!lu:nf}l\l DEL PUESTO

Unidad EJecutora:
Unidad Orgénica:
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:

Dependencla Jerdrquica Lineal:

HOSPITAL DEFARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

UNIDAD [E SERVICIOS GEMERALES ¥ MANTENIMEINTO

O CIVIL

INGENIERO CIVIL

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTD

MISION DELPUESTO . SRS TR I = e "

[oad lanifi

1to de la infraestructura hospitalaria.

Brindar sopaorte técnico para la y control del

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar, coordinar y verificar los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura hospitalaria, conforme a la normativa vigente.

2 |Elaboracién de planes de mantenimiento preventivoe y/o correctivo de infraestrcutura hospitalaria.

3 |Elaborar y/o revisar términos de referencia, especificaciones técnicas, metrados, costos y presupuestos de planes de mantenimiento, expedientes técnicos u otros.

4 |Monitorear la correcta ejecucién de los servicios de mantenimiento contratados y/u obras; verificando el cumplimiento de plazos, calidad y condiciones contractuales.

5 |Realizar el seguimiento y emitir informes técnicos de avance, observaciones y estado situacional de los servicios y/u obras ejecutadas

& |Coordinar con proveedores, contratistas, supervisores y dreas usuarias para |a adecuada ejecucién de los servicios y/u obras.

7 |Proponer scciones correctivas ante técnicas d das durante la ej de los servicios y/u obras,

B |Apoyarenla formulacion y seguimiento del Plan Anual de Mantenimiento de la infraestructura hospitalaria

g |Varificar et cumplimiento de las normas de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente en los servicios y/u obras ejecutadas.

10 |Otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, en el marco de sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

:boofdlngclqhes Internas ' : o

|r|‘ | conel jefei diato y demas i de la entidad,

Coordinaclones Externias -

| No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nive! Educativo B) Grado(s)/ Sitaucién académica y estudios requerldos para el puesto C) ¢Se reguiere colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) 5 Cll\lu

INGENIERIA CIVIL

D Bachlller
EITFWIG:’ Licenciatura
DMaestrla
|:| Egresado(a)
DDnﬂcmdo
:l Egresado(a)

I:‘Primaria D
DSecundarla ‘___‘

Teenica Basica (1

o 2 afos)

Técnica Superior

{3 0 4 aios)
DUnivezsitarlu I:‘

$Requiere habilitacién profesional?

KN

No

]
[]
[ ]
[ ]

DTitulad:

DTitula_dg




CONOCIMIENTOS

[A) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (Na requieren documentacidn ria):

—

Conocimiento y mangjo del 510, MS Proyect.

hirs)

. Cursos y Programas de especializaclén requeridosy Sustentados can documentos |Lada curso en especialization deban teper no menas J& 24 hrs de capacitacion y 195 diplomas ho menos dz 90

Cursos y/o programas de especializacién con un minimo de ochenta (80) horas lectivas en mantenimiento y/u operacién de infraestructura hospitalaria.

€) Conogimientos de Ofimatica e Idiomas. il
Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA “«_:";B Basico | Intermedio | Avanzado IOMA A:llnca Bisico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos % Ingles X
Hoja de calculos x Quechua X
Programas de presentaciones X Otro, especificar: X
{otros) base de datos, etc * b

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia iaboral; ya sea en el se,ctor guhli:o o prlvnda.

Experiencia Labaral de 02 afios en el sactor pablics y/o privade

Experlencla especffica

Indique el tlempo de experiencla requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

Experiencia Labaralde un {01} afio en el sector plblico como suparvisar y/a residente v/o coardinador y/o monitor de abras

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Comunicacién efectiva
CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/. 3,000.00 (Tras Mi| con 00/100 soles), los cuales ircluyen los montos y afillaciones de Ley, asi come, toda deduccion apiicable al contrato bajo esta madalidad.




\CION DEL PUESTC

Nombre del puesto:

-‘qﬂ?. I =i - = A '
. e e MG

Organo o unidad organica:

Denominacion del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

PERFIL DEL PUESTO

DE

o =2

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

MEDICO{A}

MEDICO AUDITOR

JEFE (A) DE LA OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD /DIRECCION E

ECUTIVA

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

01 (UNO)

Planificar, organizar y realizar auditorfas a los procesos y servicios de atencion de salud que se brindan a los pacientes, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos, con la finalidad de generar recomendaciones

resultados efectivos en el proceso de

salud

Asesorar a la auditoria en temas relacionados con mejores practicas, mejoramiento de la calidad, procesos eficientesy

[}

Realizar el plan de auditoria anual, proponer estudios dentro del plan

detallar los hallazgos, conclusiones y |

as respectivas recomendaciones

Preparar y presentar informes de forma oportuna con altos estandares de calidad, con base a estudios realizados, a fin de

respectivo informe correspondiente

Elaborar las auditorias de registro de manera mensual de los servicios de Emergencia, Hospitalizacion y Consulta Externa con el

%]

Dar seguimiento a las recomendaciones elaboradas, asi mismo evaluar el cumplimiento de éstas a los entes reguladores

que no tienen relacion con el tema

Guardar absoluta confidencialidad de los informes elaborados, a personas que no estén relacionados, ni ser reveladas a terceros

~

Asesorar en temas relacionados con su ambito de accién profesional

o0

Participar en los proyectos de mejora

o

Participar de las auditorias internas programadas y/o inopinadas dentro de su jurisdiccion

1

o

Participar de las reuniones en las que

soliciten la presencia del @mbito profesional

=
[

Realizar levantamiento de observaciones de documentos que sean de su competencia por entes reguladores

13| Otras funciones asignadas por su jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

N,

ordinaciones Internas

fiene relacion con el jefe/a de la Oficina

de Gestidn de la Calidad y de los diferentes servicios

oy
Coprdinaciones Externas

=

Oficina de gestion de |a Calidad de la DIRESA, coordinadores de IPRESS

RIVACION /ACABEMICA
A.) Nivel Educativo

Incom Com
pleta pleta

e [] [
|SECUndaria |:| D
Tétnica Basica
{1 6 2 afios)
Tétrica Superior
_}i3 6 4 afos)

X |Ur|iversitario l:l

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

Colegiatura?

a C.) éSerequiere. 1: i

DEgresado(a)
DBachiller HUMANA

CARRERA UNIVERSITARIA DE MEDICINA

profesional?

ETitulo/ Licenciatura

DMaestria
REGISTRO NACIONAL DE AUDITORIA- RNA

D . D

DDoctora do

o e

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

[ - C3~|

¢Requiere habilitacion

- -




(1) Contar con RNA (indispensable)

(2) Cursos y/o diplomadas relacionados en cargo a desempenar

(3) Manejo y conocimiento de las Guias de practica clinica de las patologias del MINSA mas frecuentes
(4) Conocimiento de las principales Leyes de Salud y normativa vigente

(5) Capacidad para trabajar en equipo g
{B) Actitud proactiva v

B.} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nata: Cada curso deben tener na menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciin.no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica

Basico

Intermedia

Avanzado

IDIOMAS

No aplica

Basico

intermedia

Procesador de textos (Word;

X

Inglés

Open Office Write, etc.)

X

Hojas de calculo (Excel;

[ h
OpenCalg, etc.) X Quechua

X

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.)

X Otros

(Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

QObservaciones.-

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

Experiencia Laboral de un (01) afio a mas en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia Laboral de seis (06) meses en el sector publico y/a privado.

Acreditar haber realizado SERUMS.

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Orientacidn de servicio al ciudadano
Comunicacion asertiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

al contratado bajo esta modalidad.

/. 5 200,00 (Cinco mil doscientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable




FORMATO DE PERFIL DEL PUI
IDENTIFICACION DEL PUESTO
|

Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgéanica: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y BANCO DE SANGRE .
Denominacion del puesto: TECNOLOGO MEDICO - EN ANATOMIA PATOLOGICA
Nombre del puesto: TECNOLOGOQ MEDICO - EN ANATOMIA PATOLOGICA ——
Dependencia Jerdrquica Lineal: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y BANCO DE SANGRE
Dependencia Jerarquica funcional: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

|
MISION DEL PUESTO

Brindar una atencion adecuada y oportuna a los pacientes que acuden a las diferentes areas del Departamento de Patologia Clinica y Banco de Sangre del Hospital Departamental de
Huancavelica

FUNCIONES DEL PUESTO
|1 |Realizar cortes cistologicos
2 |Realizar macroscopia y microscopia de piezas anatomicas y/o biopsias
3 |Realizar e informar estadisticas de area
4 |Realizar coloraciones PAP y/o otros
5 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones |

|Con el Jefe del Departamento de Patologia Clinica y Banco de Sangre: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion. |
Coordinaci Externas

|Ne aplica: |

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Sitaucion académica y estudios requeridos para el puesto C) éSe requiere colegiatura?

Incompleta Completa :]Egresado(a) *® |5| Ne

TECNOLOGO MEDICO -

[ rinld [ | [ | | | Bachilier LABORATORIO CLINICO Y ANATOMIA ¢Requiere habilitacién profesional?
PATOLOGICA
| secunding | | | l I X |T|‘1uln,|’ Licenciatura ] X ISI Mo
:".:"a';"'l"'ll“"' at Maestriz

Tiegriita Sidpac i | |
l ]{3\\4 atot) [ ] ’ | Egresadoia) Titulado

Unbietstarly I X | Doctorado
:I Egresada(a) | |Titula do

CONOCIMIENTOS

|A) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
Madelo de cuidado integral de salud —
Gestién y control de calidad de laboratorio
Medidas de Bioseguridad

Anatomia Patologica

ﬂCursosygmgramas de especializacion requeridos y sustentados con doc
Cursos, capacitaciones y programas en Anatomia Patolagica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idi {sustento con certificados)
Nivel de dominie Mivel de dominio
OFIMATICA Mo fplen | Bt | ryman] Asaieado IDIOMA aoa | 5550 | Auanzads
procesador de textos X ingles X ]
hoja de calculos X quechua X |
programas de presentaciones X otro, especificar X - IJ
{otros) base de datos; etc X |




EXPERIENCIA

Experlencia general
A. Indigue |a cantidad total de afios de =speriencia labararl; ya sea an &l sector puhlico o privada:

Experiencia Laboral de un (01) afie en el sector plblico y/o privade.

Experiencia especifica
B. Indigue el tiempo de experiancia requerida para el puesto en |& funcian o la materia;

Experisncia laboral de 6 meses en Anatomia Patologica

Acreditar haber realizado SEAUMS

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/, 2,800 {Dos mil novecientos con 00/100 solss), los cuales incluyen los montas y afillacionzs de Lay, asi coma, toda deduccidn aplicable al contrato bajo azta modalidad.

B Com2Z

-2 (3
BANGRE




SN i TR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
]

Unidad Ejecutora:

Unidad Orgdnica:
Denominacion del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia lerérquica Lineal:

\ Dependencia Jerdrquica funcional:
MISIGN DEL PUESTO

Brindar una atencidn adecuada y oportuna a los pacientes que acuden a las diferentes areas del Departamento de Patologia Clinica y Banco de Sangre del Hospital Departamental de

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y BANCO DE SANGRE

TECNOLOGO MEDICO - LABORATORIO CLINICO Y BANCO DE SANGRE

TECNOLOGO MEDICO - LABORATORIO CLINICO Y BANCO DE SANGRE

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y BANCO DE SANGRE

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA _

Huancavelica

FUNCIONES DEL PUESTO

Control y calidad de los equipos autematizadas del servicio

Mane|o de equipos izados en las dilerentes areas de hematologia, coagulacion, iInmunoiogia especial, bioquimics, microbiologis

Supervisar procedimientos de cada drea, toma de muestra de dreas de primer ocntacto, hospitalizacion, UCI, emergencia, etc

Participar en las multiples actividades academitas y actualizacion de documentos de gestion

Cumplir y respetar las normas de bioseguridad —
Realizar otras actividades segun la necesidad de Ja Jefatura inmediata

@[] | w el

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Jefe del Departamento de Patoiogia Clinica y Banco de Sangre: depends directamente y reporta &l cumplimiento de su funcion.

|

Coordinaciones Externas
[N aplica,

FORMACION ACADEMICA

C) éSe reguiere colegiatura?

iRequiere habilitacion profesional?

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

I:' Egresado(a)
] | | |

A) Nivel Educativo

Incompleta Completa

TECNOLOGO MEDICO -
LABORATORIO CLINICO Y
BANCO DE SANGRE

|Bachiller

|:|Primaria

[:]Secundaria ]: [

I X ]Tituln," Licenciatura

Técnics Basica
{10 2 afios)

Maestria

|

,:lTilulad

| |Egmsadn[a}

|:|Te'cnica I:I |
Superior {304

|:| Universitario |:|

| JDoctorado

CONOCIMIENTOS

I:[Egresadn{a] I:lTituIad

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria}:

Modelo de cuidado integral de salud

Gestidn y control de calidad de [aboratorio

Medidas de Bioseguridad

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos ]
Cursos, capacitaciones y programas en Laboratorio Clinico y Banco de Sangre |
- —
|C) Conocimientos de Ofimatica e Idi |
Mivel de daminio Nivel de dominio
No - - No . N
X Bésico| Intermedio | Avanzado N Bésico | Intermedio | Avanzado
CEMATICA Aplica IDIOMA Aplica

procesadar de textos X ingles X
hoja de calculos X quechua X
programas de presentaciones X otro, especificar X
(otros) base de datos, etc X B




EXPERIENCIA

Experlencla general
A. Indigus Ja cantidad total de afos de esperiencia laborarl; ya sea en el sector piblica o privado:

|Experiuncia Labaral de un (01) afto &n =l sector plblico y/o privada.

Experiencia especifica
B. Indigue el tlampo de expariencia raguerida pars el puesto 2n la funclén o 2 materia:

[Experiencia laboral de 6 meses en Laboratorio Clinico y Bance de Sangre

|Acreditar haber realizado SERUMS

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Camportamiento etico

Comunicacién efectiva
CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/. 2,900 {Dos mil novecientos con 00/100 soles), las cuales incluyen |los montos v afiliaciones de Lay, asi como, tods deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.

G |,

€ Hlarin
2

3




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
1
Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Organica: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y BANCO DE SANGRE
Denominacion del puesto: TECNICO EN LABORATORIO
Nombre del puesto: TECNICO EN LABORATORIO
Dependencia Jerdrquica Lineal: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Dependencia Jerdrquica funcional: DIRECTION EJECUTIVA
1
MISION DEL PUESTO

Brindar una atencldn adecusda y aportuna a los donantes de sangre que actden &l Servicio de Banco de Sangre v a los paciantes que se realiza sangria terapeutics

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Atencion al Donante : Realizar registro basico donantes, asegurando un g SEgUrD Y
2 |Realizar la detarminacion de grupo inzo ABO y Rh y fenntipificacion de los donantes de sangre
3 | Controlar la temperatura de reftigeéracion y congelacian de las unidales, v avisar al tecnologo ssabl, las fechas de caducidad de lgs hemodarivados, ]
4 |Apoyar en las procediml e analisis de muestras, bajo supervisian.
5  |Apoyaren el procesamiante de la informacion de los examenes de labaratorio pars la obtenion de los resultados,
6 |Registra de Datos: Registrar minuciosamente todos los procedimizntss en el sistema informatico o manual, garantitsnda la trazabilidad de la sangre,
7 |Apayar en intervenciones extramurales, segun cartera de servicios del establecimiento de salud.
8 |Realizar otras actividades sagiin la necesidad de Ia J=fatura i

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordi Internas
|Cc|r| el Jefe def Depar da Patolagia Clinica y Bancode Sangra: depende direr y reparts & cumpli da gu funcian |
& dinaci Externas
|No aplica. |

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Sitaucidn académica y estudios requeridos para el puesto C) ¢Se requiere colegiatura?

Incompleta Completa

|:|.,,....,ru [ | [ | X Jsachin BACHILLER EN TECNOLOGIA MEDICA
e ¥/0 TECNICO EN LABORATORIO

| 1 | [ rituts Licenciatura s [ Jwe
e ] I A L
|:|[’;:j““"“““""’ | l | X | l JEgmaduta} DTituladn
[ Joise [ ] L1 | |pactorade

[ Jesresacota [ Jritueco

CONCCIMIENTOS

A) Conotlmi Técnicos principalas requer(dos para el puesto (No requiersn d acion sustentariaj:
Canacimlento en Office.

Canocimianto en Excel.

Conocimlanto en Word,

iRequiere habilitacidn profesional?

can

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridas y

Capacitacionznfa especialidad laboratorio clinico ¥ banco de sangre.
Certificados de talleres y/o di ics referentes al puests

|C} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas {sustento can cartificados)
Nival de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No Aphca | Eaite | bilithencedi | Avamgiriul |DIOMA q:;:" < - M| e
procesador de textos * i ingtes X
hoja de calculos X guechia X
programas de presentaciones X otro, aspecificar X
{otros) base de datos, etc




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
A Indiguo |a cantidad tetal de afios de espariancia laborari; ya sea en el sector publico o privada:

Experientia Laborai de un {01) aio en el sector publice y/o privado,

Experiencia especifica
B. Indique el tierpo de experienciy renuerida para = puesto en la funcién o la materia:

iExper]ancia {abarsl da 6 meses en Banco de Sangne

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Comunicacién efectiva
CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/.1,800 (Mil Ochotientas con 00/100 soles), (o3 cuales [neluyen fos mantas iy afiliacionss de Ley, asi coma, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad,
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Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Organica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denominacion del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA

Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

MISIONDEL PUESTO

BRINDAR SOPORTE ADMINISTRATIVO INTEGRAL, FACILITANDO LA GESTION DEL TALENTO Y LAS OPERACIONES DIARIAS DE PERSONAL. ESTO INCLUYE ORGANIZAR DOCUMENTACION, ACTUALIZAR
EXPEDIENTES, ATENDER EMPLEADOS Y COORDINAR LA AGENDA DE LA UNIDAD, ASEGURANDO CONFIDENCIALIDAD, ORDEN Y EFICIENCIA EN LOS PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES DEL PUESTO

1|ORGANIZA. COORDINA Y GESTIONA LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

2|REVISAR. REGISTRAR. CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA UNIDAD

3|RECEPCION Y TRAMITE DOCUMENTARIO A TRAVES DEL SISGEDO

4|ORIENTAR Y ATENDER A LOS USUARIOS QUE ACUDAN A LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

5| MANTENIMIENTO DEL ORDEN DEL ACERVO DOCUMENTARIO

& ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS

7| Y OTROS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

[Sorviavas dn s dilwantas widadis areas y seneitons ol PRESH ¢ Wle 3¢ PRESS
£ B9 ¥ ATWATES ¥ Mraias, aciores socales incales y otros.
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/ Sitaucion académica y estudios requsridos para el puesto C) ¢ Se requlera colegiatura?
Incompleta Completa DEymm{a] |S| X INn
Piriar Bachill TITULO DE TECNICO EN
e ACNEE. SECRETARIADO EJECUTIVO ;Requiers habilitacion profesional?
¥ L 1] % Mo
P B O ]
Tecnica Basica (10 Massiriz
2 afios)
Técnica Superior (3 Titulad
D afos) D " R D ‘ ’
|:| Egresado(a) I:“I'Jh.lladu
." ENTOS
=) Coi'mcimIer_l_t_'ug:ll_é‘g'n_iwm_g_mi_lgl:igaieu requeridos para el puesto (No requieren documentacin sustentaria):
MENEJC DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA 2.0 {SISGEDO)
MANEJO DE QFIMATICA
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
CURSO EN GESTION PUBLICA
CURSO EN SECRETARIA Y/Q ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CURSO EN SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTARIA
CURSO EN REDACCION ADMINISTRATIVA
CURSO EN OFFICE
| €) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Wivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA A:fg Basico Inlermedio |  Avanzado IDIOME A& Basico Intemmedio | Avanzado
Procasador de textos X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua X ]
Programas de presentacionas X Otro, especifi X
{otros) base de datos, etc X




Experiencta laboral general e
Indigue la cantidad {otal de afios de experjencia laboral; ya sea en el sector publice o privads,

Experiencia especifica
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en e sector pblico o privado:

| Experiencia Laboral de 06 meses en el sector publica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Comportamiento dtico
Orientacion de Bervicio al 4suario

tomumicacion efecva
ACION MENSUAL
1

St. 1,500 00 (Mil Quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contralo bajo esta modalidad.
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