serw MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ELABORACION DE LA PROPUESTA DE MISION, FUNCIONES Y COORDINACIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
(Hoja de Trabajo N° 01)
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD CUTERVO
Denominacién: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: TECNICO EN COMPUTACION Y SISTEMAS
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerarquica Funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

Il. PROPUESTA DE MISION DEL PUESTO

Ingresar datos,brindar el soporte informatico en el area de escalafon general de la DSRSC

I1l. FUNCIONES

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CE X COM) +F

FUNCIONES DEL PUESTO F CE CcoMm

PJE TOTAL ‘

-

Ingreso de datos al aplicativo informatico one visison de RRHH

N

Ingreso de datos escalafonarios

w

Manejo de expedientes de personal

IS

Apoyo en mantenimiento de equipos informaticos

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Director Ejecutivo de Recursos humanos

Coordinaciones externas
Areas Organicas de la DSRSC




N

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del Puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica Funcional:

Puestos que supervisa:

Ingreso de datos al aplicativo informatico one visison de RRHH

MATRIZ DE_FUNCIONES ESENCIALES, VALIDACION DE LA MISION Y DEFINICION DE HABILIDADES

(Hoja de Trabajo N° 02)

DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD CUTERVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO EN COMPUTACION Y SISTEMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO FROPUESTA DE LA MISION MISION DEL PUESTO

DEL PUESTO

N

Ingreso de datos escalafonarios

. Ingresar datos,brindar el
Ingresar datos,brindar &

w

Manejo de expedientes de personal

soporte informatico en el
area de escalafon general
de la DSRSC

asistencia técnica en los
sistemas de informacioén

IS

Apoyo en mantenimiento de equipos informaticos

HABILIDADES

Buen tratoy habilidad
para comunicarse con el
personal, trabajo en
equipo y trabajo bajo
presion.




smemr‘u! MATRIZ DE REQUISITOS DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 03)

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa | |Egresado(a) | | S|'| X| No

Bachiller Profesional Técnico en Computacion e
Informatica

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

Secundaria

éRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | | S|’| x| No

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DUniversitario

L]

[Egresado Titulado

O]
L]

|

Doctorado

Egresado D Titulado

L

YIS[e]\ Funciones

L]

DEL esenciales

PUESTO del puesto
CONOCIMIENTOS

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

Registro de datos (digitacién) , manejo de excel, word, paint intermedio -avanzado, manejo de tablas dinamicas, otros

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Titulo de Computacion e Informatica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

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

EXPERIENCIA

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




MISION

DEL
PUESTO

Funciones
esenciales
del puesto

03 afio minimo experiencia general

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de Diciembre de 2021

REMUNERACION MENSUAL

$/2,070.00




ServAr FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

(Hoja de Trabajo N° 04)
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:  DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD CUTERVO

Denominacién: ~ TECNICO ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto: TECNICO EN COMPUTACION Y SISTEMAS

Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerarquica Funcional: ~NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ingresar datos,brindar el soporte y la asistencia técnica en los sistemas de informacién con los que cuenta el Hospital Santa Maria - Cutervo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ingreso de datos al aplicativo informatico one visison de RRHH

2 |Ingreso de datos escalafonarios

3 |Manejo de expedientes de personal

4 |Apoyo en mantenimiento de equipos informaticos

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Director Ejecutivo de Recursos humanos

Coordinaciones Externas

Areas Organicas de la DSRSC

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | | Si

Bachiller PROFESIONAL TECNICO EN COMPUTACION E
INFORMATICA.

¢Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

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

Incompleta Completa

[]

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)
Duniversitario

Maestria | | Si . No
Egresado I:ITituIado

Doctorado

Egresado I:I Titulado

HiNNN

ODIOLE

CONOCIMIENTOS

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

Registro de datos (digitaciéon) , manejo de excel, word, paint intermedio -avanzado, manejo de tablas dinamicas.

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 150 horas.



Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Certificados de capacitacion referente al puesto

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica | Basico

Intermedio | Avanzado

X

OFIMATICA No aplica | Basico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS
Word X Inglés
Excel x 0\ .
PowerPoint x |t 1
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

03 afio minimo en experiencia general

Experiencia especifica

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

. . Técnico .
profesional Asistente Especialista

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[]

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o
Dpto.

Buen trato y habilidad para comunicarse con el personal, trabajo en equipo y trabajo bajo presion.




