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PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO- COD. 000212

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Denominacion del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Garantizar la adecuada gestién, organizacion y disponibilidad de las historias clinicas mediante el registro, verificacion,
clasificacion, archivo y entrega oportuna de la informacion, cumpliendo con la normatividad vigente, a fin de contribuir a la
continuidad y calidad de la atencion en los servicios de salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro y verificacion de historias clinicas en el sistema.
Clasificar y ordenar las historias clinicas seglin nimero que corresponda.

Ubicary entregar historias clinicas solicitadas por los diferentes servicios.

Recepcidn, registro en el sistema y archivamiento de todas las historias que ingresan al drea de archivo clinico.
Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

D OB W N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con jefatura directa.

Coordinaciones Externas
Con los diferentes servicios del HRDC relacionados al cumplimiento de sus actividades.

FORMACION ACADEMICA

C.) ;Serequiere
Colegiatura?

Incom Com B
o o I:IEgresado(a) ‘l I si I X I No

o . Secundaria completa(acreditado con
Primaria |:| DBachlller = X
certificado de estudios)

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto

¢Requiere habilitacion
DTitulo/ Licenciatura profesional?

DMaestn’a Si X | No

=l L]

X [Secundaria

1O

Técnica Bésica |:|

(162 afios)
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Técnica |
i | Egresado Titulado
Superior (364 ¢SERUMS?

Universitario |:| DDoctorado
! = -

|:|Egresado |:| Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentoria) :

Conocimientos acorde al puesto a desempenar.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos de capacitacién afines a las funciones del cargo a desempenfar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write,| X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo X
(Excel; OpenCalc,etc)| = | (| | |77
Programa de
presentaciones (Power x4t 1 |\ 1 e
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Bases de Datos .
. X Observaciones.-
y Programacion VB

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de un (01) afo en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral minima de un (01) afio en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
) X X Analista Especialista . )
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

¢Serequiere nacionalidad peruana? |:|si IZINO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo a presién

Manejo de conflictos

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva

Manejo de habilidades blandas

Responsabilidad y ética

REQUISITOS ADICIONALES
Ninguno.

Firmado digitalmente por BECERRA GAONA
Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO ﬁ Henry lvan FAU 20166728585 soft
ﬁ Merly Lorena FAU 20166728585 soft HRDC - OEEI - Jefe
HRDC - OP - Jefa ST T=AR "N Motivo: Firmo en sefal de conformidad
E

AT NS Motivo: Firmo en sefial de conformidad e Fecha: 24/03/2026 09:53 a.m.
e Fecha: 24/03/2026 09:02 a.m. CAJAMARCA
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Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.
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PERFIL DE PUESTO - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - COD.
000126

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacion del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico especializado a la Oficina Ejecutiva de Administracion, controlando la gestién documentaria, revisando
la legalidad de los actos administrativos que suscribe la Jefatura, asegurando el correcto desarrollo y seguimiento de los
procesos administrativos, mitigando riesgos de responsabilidad administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, coordinary supervisar los procesos administrativos y contables vinculados a la contratacidn y ejecucion de bienesy
servicios, en concordancia con la normativa vigente del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y el Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Coordinar la formulacién, modificaciény evaluacion del presupuesto institucional, asegurando coherencia entre la
programacion de metas fisicas y financieras.

Controlar la emision y validacién de certificaciones presupuestales, compromisos, devengados y girados, verificando la
disponibilidad presupuestaly el cumplimiento de la normativa vigente.

Realizar conciliaciones presupuestales y contables, asegurando la consistencia entre registros administrativos, financieros y
bancarios.

Evaluar la ejecucidn del gasto por fuentes de financiamiento, genéricas y especificas de gasto, proponiendo medidas para
optimizar la eficiencia del uso de recursos.

Supervisar el registro oportuno y correcto de las operaciones administrativas y financieras en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera - SP y su articulacion con el Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa, garantizando consistencia
entre fases presupuestales y contables.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los departamentos, servicios, oficinasy areas de la entidad.

Coordinaciones Externas
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Con el Organo de Control Institucional (OCI) en caso de requerimientos vinculados a control, auditoria o supervision. Con otras
entidades publicas, proveedores o terceros involucrados en procedimientos administrativos gestionados por la Oficina
Ejecutiva de Administracion.

FORMACION ACADEMICA

C.) (Serequiere
Colegiatura?

] = [

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta DEgresado(a) . . . .
Titulado en las carreras universitarias

. de Ciencias Administrativas,
DBachlller L.
Econdmicas, Contables o carreras

afines al cargo. )
Titulo/ Licenciatura profesional?

|Primaria
ISecundana

Técnica Bésica
(162afos)

¢Requiere habilitacion

Maestria X | si No

Técnica
Superior (364

X |Universitario

Egresado Titulado

[ ]

¢(SERUMS?

Doctorado

Si N
Egresado |:|Titulado ‘D I E °

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

NN
< 1 0 OO

10001 1 E

Conocimiento de los sistemas administrativos del Estado.

Capacidad para elaborar informes, resoluciones, contratos y otros documentos, en relacion al cargo.
Manejo de herramientas de ofimatica y sistemas informaticos de gestion publica.

Conocimiento de técnicas de interpretacién normativa, argumentacion juridica y gestién documental.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Capacitacion en Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF-SP y/o Sistema Integrado de Gestién Administrativa —
SIGAy/o Presupuesto Publico por Resultados y/o Sistema Nacional de Abastecimiento y Contrataciones del Estado y/o Control
Interno y/o actividades de actualizacion afines al servicio requerido.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
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Hojas de calculo
(Excel; OpencCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X 1 1 e
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos

. X Observaciones.-
y Programacion VB

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de tres (03) afos en el sector publico y/o privado, desde la obtencién del titulo.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral minima de dos (02) afios en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
] . Analista X [Especialista X )
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? |:|si IZINO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn técnica.

Interpretacién normativa en sistemas administrativos del Estado.
Identificacion y prevencion de riesgos administrativos.
Seguimiento y control de procesos.

Organizaciony planificacién.

Comunicacion efectiva y asesoramiento técnico.
Confidencialidad y ética profesional.

Coordinacién interareas.

Orientacidn a resultados con enfoque preventivo.

REQUISITOS ADICIONALES
Colegiatura y habilitacién profesional.
Firmado digitalmente. por NOVOA
Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO ﬁ PACHAMANGO Mario Miguel FAU
ﬁ Merly Lorena FAU 20166728585 soft 20166728585 soft
HRDC - OP - Jefa FLUYNCIERY Y HRDC - OEA - Jefe
-

P NCATAR YN Motivo: Firmo en sefial de conformidad ——— Motivo: Firmo en sefial de conformidad
Fecha: 20/03/2026 04:39 p.m. CAJAMARCA  Fecha: 23/03/2026 01:47 p. m.

CEESTD AECONAL
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PERFIL DE PUESTO - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I - COD.
000327

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacion del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar y supervisar la gestién administrativa y contable vinculada a la contratacién, ejecucién y control de
prestadores de servicio, asegurando una asignacion presupuestal coherente con las necesidades institucionales, el registro
oportuno y correcto en los sistemas administrativos del Estado especialmente el SIGA y el SIAF-SP y la adecuada gestion de
pedidos, certificaciones y compromisos, garantizando eficiencia en la ejecucidn del gasto y cumplimiento del marco normativo
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programary controlar la asignacion presupuestal destinada a la contratacion y ejecucion de prestadores de servicio.

Elaborar reportes basicos de ejecucion presupuestal.

Realizar el seguimiento de la ejecucion del gasto por fuente de financiamiento y especifica de gasto.
Analizar variaciones presupuestales y proponer medidas correctivas para optimizar la ejecucion.
Supervisar la programacion y control temporal de prestadores de servicio.

Coordinar con las dreas usuarias la validacion de servicios ejecutados

Elaborar reportes consolidados del gasto asociado a servicios.

Supervisar la formulacién y registro de pedidos en el SIGA.

Verificar la coherencia entre requerimientos, cuadro de necesidades y disponibilidad presupuestal.
Coordinar con Logistica la programacion de procesos vinculados a servicios.

Supervisar el correcto registro de pedidos, compromisos y devengados en el SIGA.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinacioén con la Oficina de Logistica, Oficina Ejecutiva de Economia, Oficina Ejecutiva de Planeamiento, entre otros.

Coordinaciones Externas
Ninguna.

FORMACION ACADEMICA
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C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

SIDNO

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta ‘DEgresado(a)

Titulado en las carreras universitarias
. de Ciencias Administrativas,
‘DBachlller

Econdmicas, Contables o carreras
¢Requiere habilitacion

afines al cargo. N
‘Eﬁtulo/ Licenciatura profesional?

[]
[]
0 O 3-0-
L]
[x]

Secundaria

|Primaria

Técnica Bésica
(16 2afios)

Técnica
Superior (364

X |Universitario

Egresado Titulado
¢SERUMS?

‘DDoctorado
O« &~
I:Ifgresado I:I Titulado

CONOCIMIENTOS

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

N NN

Manejo de SIGA (mddulo logistico y presupuestal), Conocimiento del proceso de ejecucién presupuestal en el sector publico.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Capacitacion en Contabilidad Gubernamental, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-SP y/o Sistema Integrado
de Gestion Administrativa — SIGA y/o Presupuesto Publico por Resultados y/o Sistema Nacional de Abastecimientoy
Contrataciones del Estado y/o Control Interno y/o actividades de actualizacion afines al servicio requerido.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, x 1  |..

etc.)

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

(Otros) Bases de Datos

. X Observaciones.-
y Programacion VB

EXPERIENCIA
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Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado, desde la obtencidon del titulo.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral minima de dos (02) afios en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Practicante Auxiliar o . L Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i ) Analista Especialista X )
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:ISi IZINO
Anote el sustento:
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados: Capacidad para cumplir metas vinculadas a la ejecucién presupuestal y gestion administrativa.

Analisis y razonamiento légico: Evaluacion critica de informacion financiera y presupuestal.

Trabajo en equipo: Coordinacion efectiva con Logistica, Planeamiento, Tesoreria y areas usuarias.
Comunicacidn efectiva: Redaccién clara de informes técnicos y sustento ante instancias superiores.
Etica e integridad: Actuacién conforme a principios de probidad y transparencia en la gestién publica.
Organizacion y planificacion: Gestion eficiente de tareas bajo cronogramas y plazos establecidos.

REQUISITOS ADICIONALES
Colegiatura y habilitacion profesional.
Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO Firmado digitalmente por NOVOA
ﬁ Merly Lorena FAU 20166728585 soft ﬂ PACHAMANGO Mario Miguel FAU
HRDC - OP - Jefa 20166728585 soft
IR Y Motivo: Firmo en sefial de conformidad LI EW-II-TR YW HRDC - OEA - Jefe

E——— Fecha: 20/03/2026 04:38 p.m. T Motivo: Firmo en sefial de conformidad
CAJAMARCA CAJAMARCA Fecha: 23/03/2026 01:48 p. m.
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PERFIL DE PUESTO - TECNICO ADMINISTRATIVO | - COD. 000129

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE PERSONAL
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL AREA DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo del sistema administrativo de Gestién de Recursos Humanos, bajo supervisién segin las
necesidades y cartera de servicios de la entidad, de acuerdo al marco normativo establecido en la administracién publica, a fin
de contribuir en la mejor utilizacién de los recursos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la programacion de actividades administrativas.

Apoyar en actividades administrativas (impresion, escaneo, registro, fotocopiado).

Apoyar en actividades del sistema de Gestion de Recursos Humanos, relacionado con la seleccidn, contratacion, asistencia,
movimiento, remuneraciones, planillas, prestaciones, etc.

Emitirinformes segln sus funciones asignadas y responsabilidades.
Brindar orientacién sobre procedimientos bajo su responsabilidad a usuarios e involucrados.

Dar seguimiento a expedientes en el Sistema de gestion documentaria MAD, asegurando su trazabilidad y adecuada gestion
administrativa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas los departamentos,servicios, oficinas y areas de la entidad

Coordinaciones Externas
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incom Com ,
pleta pleta ‘DEgresado(a) ‘l I Si I X I No

Titulado en las carreras técnicas en

Primaria I:l I:l ‘DBachiller Administracion, Contabilidad u otros

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

afines al cargo. ¢Requiere habilitacién

Secundaria Eﬁtu[o/ Licenciatura profesional?

Ll L]
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Técnica Basica
(16 2anos)

‘DMaestn’a Si X | No

Técnica
X i | Egresado Titulado
Superior (364 ¢ SERUMS?

Universitario ‘DDoctorado
- mfink

DEgresado |:| Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :
Procesos y procedimientos administrativos de recursos humanos.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Cursos SIGA, SIAF y Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo X

(Excel; OpenCalc, etc.)

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

(Otros) Bases de Datos

. X Observaciones.-
y Programacién VB

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado, desde la obtencién del titulo.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia laboral minima de un (01) afio en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Practicante Auxiliar o . L Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. . Analista Especialista . .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:ISi IZINO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo.

Comportamiento ético.

Orientacion del servicio al ciudadano.
Comunicacién efectiva.

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO
Merly Lorena FAU 20166728585 soft
HRDC - OP - Jefa

NI AR AW Motivo: Firmo en sefal de conformidad
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PERFIL DE PUESTO - TECNICO ADMINISTRATIVO | - COD. 000191

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OB~ W N

7
Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

Organo o unidad organica: OFICINA DE PERSONAL
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL AREA DE REGISTRO Y CONTROL
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo del sistema administrativo de Gestién de Recursos Humanos, bajo supervisién segin las
necesidades y cartera de servicios de la entidad,de acuerdo al marco normativo establecido en la administracién publica, a fin
de contribuir en la mejor utilizacion de los recursos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en la remision de informacién de SETIPRESS a instancias internas.

Manejo de Informacion respecto a control de asistencias y control de personal.

Carga de las programaciones del personal asistencial a la plataforma TUASUSALUD.

Emitir informes segun sus funciones asignadasy responsabilidades.

Brindar orientacién sobre procedimientos bajo su responsabilidad a usuarios e involucrados.

Dar seguimiento a expedientes en el Sistema de gestion documentaria MAD, asegurando su trazabilidad y adecuada gestion

administrativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los departamentos, servicios, oficinasy areas de la entidad.

Coordinaciones Externas
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢{Serequiere
Colegiatura?

Incom Com 3

pleta pleta ‘DEgresado(a) | I Si I X I No
Titulado en las carreras técnicas en
‘DBachiller Administracion, Contabilidad u otros
afines al cargo. ¢Requiere habilitacion

ETitulo/ Licenciatura profesional?

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos para el puesto

Primaria

Secundaria

L1 LI

L]
L]

1O
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Técnica Basica
(162 afios)

I:I ‘DMaestria Si X No

Técnica
X - [Egresado Titulado
Superior (364 ¢SERUMS?

Universitario ‘DDoctorado
! mfak

|:|Egresado |:| Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :
Procesosy procedimientos administrativos de recursos humanos.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Cursos de ofimética.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo X

(Excel; OpenCalc, etc.)

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

(Otros) Bases de Datos

o X Observaciones.-
y Programacion VB

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado, desde la obtencién del titulo.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral minima de un (01) afo en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i . Analista Especialista X .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:ISi IZINO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo.
Habilidad para trabajar en equipoy bajo presion.
Capacidad de coordinacion, organizaciéin y control de los recursos asignados.

Comportamiento ético.
Comunicacidn asertiva.

REQUISITOS ADICIONALES
Ninguno.

Firmado digitalmente por NOVOA
PACHAMANGO Mario Miguel FAU
20166728585 soft

Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO
Merly Lorena FAU 20166728585 soft
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PERFIL DE PUESTO - TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A | - COD. 000310

[y

N OO o AW

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Denominacion del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A
Nombre del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Garantizar la correcta organizacién, custodia, conservacion y disponibilidad oportuna de las historias clinicas y demas
documentos asistenciales, mediante la aplicacién de normas técnicas y procedimientos establecidos, contribuyendo a la
continuidad de la atencién de los pacientes y al adecuado funcionamiento administrativo de la institucién de salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro y verificacion de historias clinicas en el sistema.
Recepcionar, verificar y archivar las historias clinicas; provenientes de consultorios, hospitalizacién y emergencia asegurando

gue se encuentren completas.
Clasificary ordenar las historias clinicas segiin nimero que corresponda.

Ubicary entregar historias clinicas solicitadas por los diferentes servicios.
Elaborar reportes simples sobre movimiento de historias clinicas.

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefes de departamentos y/o servicios.

Coordinaciones Externas
Con el publico usuario.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incom Com ,

pleta pleta ‘DEgresado(a) ‘l—l S ILI No
Titulado en las carreras técnicas de
‘DBachiller Administracion, Contabilidad, Finanzas
u otros afines al cargo. ¢Requiere habilitacin

Eﬁtulo/ Licenciatura profesional?

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

Primaria |:|

LI L]
(1 0

Secundaria
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Técnica Basica
(162 afos)

‘DMaestn’a Si X No

Técnica
X - ) Egresado Titulado
Superior (364 ¢SERUMS?

Universitario ‘DDoctorado
= mpinl
|:|Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :
Conocimientos acorde al puesto a desempefar.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Capacitacion y/o actividades de actualizacion afines a las funciones a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X1t | 1 e
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos

. X Observaciones.-
y Programacion VB

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado, desde la obtencién del titulo.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral minima de un (01) afio en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. . Analista Especialista ) .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:ISi IZINO

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo a presion

Manejo de conflictos

Trabajo en equipo.

Comunicacién efectiva

Manejo de habilidades blandas
Responsabilidad y ética

REQUISITOS ADICIONALES
Ninguno.

Firmado digitalmente por BECERRA GAONA

Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO H I FAU 20166728585 soft
ﬁ Merly Lorena FAU 20166728585 soft ﬁ DG e 0
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PERFIL DE PUESTO - TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A 1 - COD.
000170

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Denominacion del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/AI
Nombre del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A I
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Garantizar la correcta organizacién, custodia, conservacion y disponibilidad oportuna de las historias clinicas y demas
documentos asistenciales, mediante la aplicaciéon de normas técnicas y procedimientos establecidos, contribuyendo a la
continuidad de la atencién de los pacientes y al adecuado funcionamiento administrativo de la institucién de salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro y verificacion de historias clinicas en el sistema.
Recepcionar, verificar y archivar las historias clinicas; provenientes de consultorios, hospitalizacién y emergencia asegurando

gue se encuentren completas.
Clasificary ordenar las historias clinicas segiin nimero que corresponda.

Ubicary entregar historias clinicas solicitadas por los diferentes servicios.
Elaborar reportes simples sobre movimiento de historias clinicas.

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefes de departamentos y/o servicios.

Coordinaciones Externas
Con el publico usuario.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incom Com ,
pleta pleta ‘DEgresado(a) ‘l I Si I X I No
Titulado en las carreras técnicas en

Administracién, Contabilidad, Finanzas
u otros afines al cargo. ¢Requiere habilitacion

‘Eﬁtulo/ Licenciatura profesional?

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

Secundaria

Primaria |:|

L1 L]
0O
]




QESIoN,,

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA ,i" Q%
. > MINSA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD ‘E 2
| ~
HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE CAJAMARCA = &
sampe”

Técnica Basica
(162 afos)

‘| |Maestr|’a Si X No

Técnica
X Egresado Titulado
Superior (364 ¢SERUMS?

Universitario ‘DDoctorado
= mpinl
|:|Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :
Conocimientos acorde al puesto a desempefar.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Capacitacion y/o actividades de actualizacion afines a las funciones a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X1t |\ 1 e
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos

. X Observaciones.-
y Programacion VB

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado, desde la obtencién del titulo.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral minima de un (01) afio en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. . Analista Especialista ) .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:ISi IZINO

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo a presion

Manejo de conflictos

Trabajo en equipo.

Comunicacién efectiva

Manejo de habilidades blandas
Responsabilidad y ética

REQUISITOS ADICIONALES
Ninguno.

Henry lvan FAU 20166728585 soft
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Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO ﬁ
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PERFIL DE PUESTO - TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A 1 - COD.
000271

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacion del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/AI
Nombre del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico en la ejecucion y seguimiento de los procesos administrativos de la Oficina Ejecutiva de Administracion,
contribuyendo al control, organizacidon y cumplimiento de las actividades que contribuyan al adecuado funcionamiento de la
oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Registrar operaciones administrativas y contables en el SIGA y SIAF-SP segun indicaciones del especialista.
2[Apoyar en el control y seguimiento de pedidos y 6rdenes de servicio.

3[Mantener actualizado el archivo fisico y digital de la documentacion.
4
5

Coordinar seguimiento de tramites administrativos.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata dentro del &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracién y con las diferentes oficinas, areas, departamentos y servicios de la IPRESS.

Coordinaciones Externas

Con usuarios internos y externos para el cumplimiento de trdmites administrativos.

Con otras entidades publicas cuando se requiera remitir o recibir informacién en el marco de los procedimientos
administrativos.

FORMACION ACADEMICA

C.) ;Serequiere
Colegiatura?

Incom Com 3
lota pleta ‘DEgresado(a) ‘l I Si I X I No

Titulado en las carreras técnicas en
‘DBachiller Administracién, Contabilidad, Finanzas
u otros afines al cargo. ¢Requiere habilitacion

Secundaria |:| |:| Emulo/ Licenciatura profesional?

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

Primaria

L1 L
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Técnica Basica
(162 afos)

‘DMaestn’a Si X No

Técnica
X - ) Egresado Titulado
Superior (364 ¢SERUMS?

Universitario ‘DDoctorado
= mpinl
|:|Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :
Procedimientos administrativos en el sector publico.

Gestion documentaria y tramite de expedientes.

Organizaciony control de archivos fisicos y digitales.

Elaboracién basica de documentos administrativos.

Manejo de bases de datos y cuadros de seguimiento.

Conocimiento basico de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Capacitacion en gestién documentaria y/o tramite administrativo y/o procedimiento administrativo general (Ley N° 27444) y/o
Ofimatica (Word y Excel) y/o cursos de actualizacion afines a las funciones a desempeniar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X1t | 1 e
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos

. X Observaciones.-
y Programacion VB

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado, desde la obtencién del titulo.
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Experiencia especifica

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

Experiencia laboral minima de un (01) afio en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
. . Analista Especialista ) .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

[x]no

¢Serequiere nacionalidad peruana? I:ISI'
Anote el sustento:
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad y organizacion.

Atencion al detalle.

Trabajo en equipo.

Capacidad de seguimiento de tramites y documentacion.
Cumplimiento de plazos y disposiciones superiores.

REQUISITOS ADICIONALES
Ninguno.
Fi igital t NOVOA
Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO Pgrgad/_\oﬂg#\l]ggﬁaﬁg%igil (F)AU
ﬁ Merly Lorena FAU 20166728585 soft 20166728585 soft
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PERFIL DE PUESTO - TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A Il - COD.
000312, COD 000386

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Denominacion del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A I
Nombre del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A I
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Garantizar la gestion inmediata, precisa y humana del ingreso de los pacientes al servicio de emergencia, actuando como el
enlace critico entre la necesidad del usuario y la respuesta médica. Su labor asegura que el flujo de informacién sea 4agil y
legalmente solido, priorizando la identificacién correcta, la calidad del registro y el trato digno en situaciones de crisis,
facilitando asi una atencién clinica oportunay eficiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar elingreso y registro del paciente en el sistema asegurando que la identidad del paciente sea registrada
correctamente.

Crear el registro fisico y virtual del paciente de la apertura de historia clinica.

Direccionar al paciente inmediatamente al 4rea correspondiente para la clasificacion de prioridad.

Informar al personal asistencial si detecta un paciente que se descompensa mientras espera el registro.
Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.

Las demas funciones que le asigne a su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefes de departamentos y/o servicios.

Coordinaciones Externas
Con el publico usuario.

FORMACION ACADEMICA

C.) ;Serequiere
Colegiatura?

Incom Com 3

pleta pleta ‘DEgresado(a) ‘l_l Si ILI No
Titulado en las carreras técnicas en
‘DBachiller Administracion, Contabilidad, Finanzas
u otros afines al cargo. ¢Requiere habilitacion

Secundaria |:| |:| ‘Emulo/ Licenciatura profesional?

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

Primaria

Ll L
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Técnica Basica
(162 afos)

‘| |Maestr|’a Si X No

Técnica
X Egresado Titulado
Superior (364 ¢SERUMS?

Universitario ‘DDoctorado
= mpinl
|:|Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :
Conocimientos acorde al puesto a desempefar.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Capacitacion y/o actividades de actualizacion afines a las funciones a desempefiar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X1t |\ 1 e
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos

. X Observaciones.-
y Programacion VB

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado, desde la obtencién del titulo.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral minima de un (01) afio en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. . Analista Especialista ) .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:ISi IZINO

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo a presion

Manejo de conflictos

Trabajo en equipo.

Comunicacién efectiva

Manejo de habilidades blandas
Responsabilidad y ética

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguno.
Firmado digitalmente por BECERRA GAONA

ﬁ Henry lvan FAU 20166728585 soft
HRDC - OEEI - Jefe
Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO LI FNCTITR PN Motivo: Firmo en sefial de conformidad
ﬁ Merly Lorena FAU 20166728585 soft Fecha: 23/03/2026 02:29 p.m.
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PERFIL DE PUESTO - TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A Il - COD.
000480

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacion del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A
Nombre del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/AlI
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico en la ejecucion y seguimiento de los procesos administrativos de la Oficina Ejecutiva de Administracion,
contribuyendo al control, organizacién y cumplimiento de las actividades que contribuyan al adecuado funcionamiento de la
oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el seguimiento y control de procesos administrativos internos.

Consolidary sistematizar informacion para reportes y cuadros de control.

Verificar documentacién y requisitos formales de expedientes administrativos.

Apoyar en el registro y actualizacién de bases de datos administrativas.

Coordinar operativamente con las areas de Personal, Economia y Logistica para el cumplimiento de tareas programadas.
Apoyar en laimplementacidn de mejoras en los procedimientos administrativos.

Otras funciones de soporte técnico asignadas por la Jefatura.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracién y con las diferentes oficinas, areas, departamentos y servicios de la IPRESS.

Coordinaciones Externas

Con usuarios internos y externos para el cumplimiento de tramites administrativos.

Con otras entidades publicas cuando se requiera remitir o recibir informacion en el marco de los procedimientos
administrativos.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom Com .
pleta plota DEgresado(a) ‘l I Si I X I No
Titulado en las carreras técnicas en

[ Jeacniter Administracién, Contabilidad,
Finanzas u otros afines al cargo. ¢Requiere habilitacion

Secundaria |:| I:l mTitulo/ Licenciatura profesional?

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto

Primaria

L1 L
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Técnica Basica
(162afos)

I:I I:I DMaestrl’a Si X | No

Técnica
X j | Egresado Titulado
Superior (364 ¢SERUMS?

Universitario DDoctorado
! mfnp

|:|Egresado |:| Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentoria) :
Procedimientos administrativos en el sector publico.

Gestion documentaria y tramite de expedientes.

Organizacion y control de archivos fisicos y digitales.

Elaboracién bésica de documentos administrativos.

Manejo de bases de datos y cuadros de seguimiento.

Conocimiento basico de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Capacitacion en gestion documentaria y/o trdmite administrativo y/o procedimiento administrativo general (Ley N° 27444) y/o
Ofimatica (Word y Excel) y/o cursos de actualizacién afines a las funciones a desempeniar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)

Hojas de calculo
(Excel; OpencCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power x4t 1 |\ 1 e
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos

. X Observaciones.-
y Programacion VB

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado, desde la obtencidn del titulo.

Experiencia especifica
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A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia laboral minima de un (01) afio en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.
B. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . Lo Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista ) )
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? I:ISi IZINO
Anote el sustento:

Organizaciony control de informacion administrativa.
Responsabilidad y cumplimiento de plazos.

Trabajo en equipo.

Capacidad para seguir procedimientos establecidos.

Ordeny precision en el manejo de documentacion.
Comunicacion claray coordinacion operativa.

REQUISITOS ADICIONALES
Ninguno.

Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO Firmado digitalmente por NOVOA
ﬂ Merly Lorena FAU 20166728585 soft ﬁ PACHAMANGO Mario Miguel FAU
HRDC - OP - Jefa 20166728585 soft
I FENIIIR NN Motivo: Firmo en sefial de conformidad AL V-W-1[-TR Y8 HRDC - OEA - Jefe

Fecha: 20/03/2026 04:32 p.m. Motivo: Firmo en sefial de conformidad
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PERFIL DE PUESTO - TECNICO EN ESTADISTICA - COD. 000190

IDENTIFICACION DEL PUESTO

D 0B W N

Organo o unidad organica: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Denominacion del puesto: TECNICO EN ESTADISTICA
Nombre del puesto: TECNICO EN ESTADISTICA
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y operativo, asegurando la adecuada gestiéon documentaria, el registro y seguimiento de
incidencias, la coordinacion oportuna de requerimientos tecnoldgicos y la atencion eficiente a los usuarios internos,
contribuyendo a la continuidad y mejora de los servicios informaticos de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo, impresoras y dispositivos periféricos.
Brindar asistencia técnica al personal asistencial y administrativo en el uso de herramientas informaticas.
Configurary mantener los equipos de videoconferencia y conexién estable para consultas remotas.
Realizar cableado y conectividad de equipos de computo e impresoras.

Realizar informes técnicos sobre el estado de equipos informaticos.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefes de departamentos y/o servicios.

Coordinaciones Externas
Con el publico usuario.

FORMACION ACADEMICA

C.) (Serequiere
Colegiatura?

Incom Com B

pleta pleta DEgresado(a) ‘l—l S ILI No
Titulado en las carreras técnica de
DBachiller estadistica, computacién u otros
afines al cargo. ¢Requiere habilitacion

Eﬁtulo/ Licenciatura profesional?

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos para el puesto

Secundaria

Primaria I:l

LI L]
[ 0
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| |Maestr|’a Si X | No
Egresado Titulado
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D Doctorado
-~
|:|Egresado |:| Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentoria) :
Conocimientos acorde al puesto a desempenar.

Técnica Basica
(162afos)
Técnica
X s
Superior (364
|Universitario I:l

(1 =1 [

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Capacitacion y/o actividades de actualizacion afines a las funciones a desempefar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo
X | | e

(Excel; OpencCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X 1 |1 e
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos

. X Observaciones.-
y Programacion VB

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado, desde la obtencidn del titulo.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral minima de un (01) afio en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
) X X Analista Especialista . )
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? |:|si IZINO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo a presion

Manejo de conflictos

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva

Manejo de habilidades blandas

Responsabilidad y ética

REQUISITOS ADICIONALES
Ninguno.
Firmado digitalmente por BECERRA GAONA
Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO ﬁ Henry Ivan FAU 20166728585 soft
ﬁ Merly Lorena FAU 20166728585 soft HRDC - OEEI - Jefe
HRDC - OP - Jefa ) LIV NCIEIR YN Motivo: Firmo en sefial de conformidad
E
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PERFIL DE PUESTO - TECNICO ADMINISTRATIVO | - COD. 000048

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE PERSONAL
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DEL AREA DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo del sistema administrativo de Gestion de Recursos Humanos, bajo supervision seguin las
necesidades y cartera de servicios de la entidad, de acuerdo al marco normativo establecido en la administracion publica, a fin
de contribuir en la mejor utilizacion de los recursos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar atencion y orientacion al personal

[y

2|Apoyar en actividades administrativas (impresion, escaneo, registro, fotocopiado, reparto y archivo de expedientes).

Apoyar en actividades del sistema administrativos de remuneraciones.

Procesar la informacién para la elaboracion de planillas.

Mantener actualizado el registro del personal.

Emitir reportes y cuadros de control

Cumplir la normativa laboral y administrativa vigente en los procesos de elaboracion de planillas.

N OO g b~ oW

(o)

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas los departamentos, servicios, oficinasy areas de la entidad

Coordinaciones Externas
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢{Serequiere
Colegiatura?

Com .
pleta ‘DEgresado(a) I_I si ILI No

Titulado en las carreras técnicas en
‘DBachiller Administracion, Contabilidad u otros

afines al cargo. ¢Requiere habilitacion

Incom
pleta

Secundaria |:| |:| ‘Eﬁtulo/ Licenciatura profesional?
|:| |:| DMaestria Si X | No

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos para el puesto

Primaria

L1 LI

Técnica Basica
(162 afos)
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Técnica
X ’ X Egresado Titulado
Superior (364 ¢SERUMS?
Universitario |:| |:| ‘DDoctorado
! O« -

|:|Egresado |:| Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria) :
Procesosy procedimientos administrativos de recursos humanos.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Cursos SIGA, SIAF y Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo X

(Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X 1t |
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos

o X Observaciones.-
y Programacién VB

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado, desde la obtencién del titulo.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral minima de un (01) afo en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i . Analista Especialista X .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

¢Se requiere nacionalidad peruana? I:ISi IZINO

Anote el sustento:
Trabajo en equipo.
Comportamiento ético.

Orientacién del servicio al ciudadano.
Comunicacidn efectiva.

REQUISITOS ADICIONALES
Ninguno.

Firmado digitalmente por MEJIA SAUCEDO
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