FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgéanica: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
Nombre del puesto: LICENCIADO(A) EN ENFERMERIA
Dependencia funcional: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar cuidados especializados en forma oportuna, integral y permanente al paciente adulto, pediatrico y neonato en los diferentes
servicios hospitalarios utilizando protocolos y/o guias de atencion, aplicando el proceso de atencion de enfermeria, promoviendo el cuidado
humanizado y el conocimiento de salud, fomentar la investigacion en base cientifica; impulsando la docencia para garantizar la atencién
integral.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar el proceso de atencion de enfermeria (PAE) al paciente en los servicios hospitalarios, priorizando intervenciones para reducir
riesgos y/o complicaciones.

2. Organizar, ejecutar, monitorear las acciones y procedimientos de enfermeria para la atencion integral e indivualizada del paciente de
acuerdo a su grado de dependencia, diagndstico y tratamiento médico.

3. Cumplir con la implementacion, ejecucion de las guias de procedimientos y de intervenciéon en enfermeria asistencial, para la atencion
estandar al paciente.

4. Participar en actividades de docencia e investigacion, para el fortalecimiento de sus competencias y habilidades.

5. Realizar las demas actividades y funciones que le asigne su superior inmediato de acuerdo a su d&mbito de competencia y segun la
normativa vigente.

6. Participar en los procesos de mejora dentro de la institucion.

7. Valorar, identificar, planificar y ejecutar los cuidados y la intervenciéon de enfermeria brindando una atencion integral e individualizada
al paciente.

8. Brindar atencion con eficacia, eficiencia y excelencia en los servicios de enfermeria mediante acciones humanistas, cientificas y
tecnoldgicas a través del proceso de atencion de Enfermeria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Departamento de Enfermeria

Coordinaciones Externas

Con los diferentes Departamentos y Oficinas del Hospital San Juan de Lurigancho.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios

A.) Nivel Educatl\lllo ) ‘ requeridos para eI p'l;,IeStO o C.) Su puesto actual ¢Requiere
Marcar con una "X" su nivel de Marcar con una "X" su grado académico, Colegiatura Profesional?
estudio. asi como indicar en el recuadro su carrera 9 .
profesional.
T e [ e s L]
_ TITULO
Primaria |:| Bachiller PROFESIONAL
_— DE
ENFERMERIA ¢ Requiere habilitacion profesional?
Secundaria D |:| X | Titulo/ Licenciatura
Técnica
Basica Maestria X Si No
(1 6 2 afios)
Técnica
Superior (36 4 Egresado Grado
afos)

D.) SERUMS

Doctorado

Egresado |:| Titulado Si I:l No

M IUniversitario D

HEN
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Manejo Integral del Paciente

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 y Capacitaciones en areas hospitalarias o afines.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFlMATlCA No Interm Avanza IDIOMAS No

. Basico ; . Basico Intermedio Avanzado
aplica edio do aplica

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

X Inglés X

Hojas de
calculo (Excel;
OpenCalc,
etc.)

Programa de
presentacione
s (Power D, S N
Point; Prezi,
etc.)

Otros: Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia laboral general minima de (02) afios como Enfermero(a).

Experiencia especifica

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

Experiencia Laboral especifica minima de un (01) afio como Enfermero(a)

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Experiencia Laboral especifica minima de un (01) afio como Enfermero(a) en el Sector Publico.

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

Practic

ante Au_xmar 0 Analista E_speu Super\_/lsor/ Jefe de Area o Dpto. Gerente o Director
profesi Asistente alista Coordinador

onal

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

Experiencia laboral de haber realizado funciones asistenciales en diversas areas.

NACIONALIDAD

g,Se_ requiere x | si NO
nacionalidad peruana?

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

- Trabajo en equipo.

- Comportamiento ético.

- Orientacion de servicio al ciudadano.
- Comunicacion efectiva.

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguno

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/. 3,264.19 (Tres mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley; asi como, toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgéanica: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Unidad de Estadistica e Informética, mediante la organizacion, registro, procesamiento y control de
documentacién e informacién estadistica, asi como la elaboracién de reportes, atencién de requerimientos y gestion de actividades
administrativas, contribuyendo al adecuado funcionamiento de la Unidad y al cumplimiento de sus objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar, registrar y mantener actualizada la documentacion administrativa y estadistica de la Unidad de Estadistica e Informética,
de acuerdo con los procedimientos y disposiciones institucionales.

2. Recopilar, ordenar y consolidar informacion remitida por los diferentes servicios y unidades organicas del Hospital, para facilitar su
procesamiento, seguimiento y atencién de requerimientos.

3. Elaborar cuadros, reportes, resimenes y documentos administrativos relacionados con la informacion estadistica y las actividades
desarrolladas por la Unidad, de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato.

4. Registrar y realizar el seguimiento de documentos, solicitudes, informes y demas requerimientos administrativos ingresados o
generados por la Unidad, verificando su atencién y tramite oportuno.

5. Apoyar en la preparacion y organizacion de informacion para la elaboraciéon de reportes estadisticos periodicos, recopilando y
verificando la documentacién y datos proporcionados por las areas correspondientes.

6. Redactar documentos administrativos, tales como oficios, memorandos, informes, cartas, notas informativas y otros documentos
gue sean requeridos para el desarrollo de las actividades de la Unidad.

7. Atender y orientar administrativamente las solicitudes de informacién y documentacion formuladas por las diferentes unidades
orgéanicas del Hospital, canalizandolas segun corresponda y previa coordinacion con el jefe inmediato.

8. Organizar y mantener ordenado el archivo fisico y digital de la Unidad, efectuando la clasificacién, foliacién, registro, custodia y
ubicacion de documentos, asi como otras actividades administrativas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Unidad de Estadistica e Informatica.

Coordinaciones Externas

Con los diferentes Departamentos y Oficinas del Hospital San Juan de Lurigancho.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto
Marcar con una "X" su grado académico,

A.) Nivel Educativo

Marcar con una "X" su nivel de C.) Su puesto actual ¢ Requiere

Colegiatura Profesional?
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estudio. asi como indicar en el recuadro su carrera
profesional.
Incom Com M
m o o s [ w
TITULO
o _ PROFESIONAL DE
Primaria Bachiller ADMINISTRACION
- CONTABILIDAD O . - .
CARRERAS ¢ Requiere habilitacion
- AFINES profesional?
Secundaria D |:| X | Titulo/ Licenciatura
S I
Técnica
00 Béasica Maestria X Si No
(1 6 2 afios)
Técnica
Superior (36 4 Egresado Grado
afos)
D.) SERUMS
X | Universitario I:l D Doctorado
I:l Egresado D Titulado |:| Si No




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

Curso de Ofimatica

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.

Curso de Administracion y Gestion Publica
Curso de Tramite Documentario y Gestion de Archivos

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFlMATlCA No Interm Avanza IDIOMAS No

. Basico ; . Basico Intermedio Avanzado
aplica edio do aplica

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

Inglés X

Hojas de X
calculo (Excel;
OpenCalc,
etc.)

Programa de
presentacione
s (Power ). S I
Point; Prezi,
etc.)

Otros: Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia laboral general minima de (02) afios como Asistente Administrativo.

Experiencia especifica

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

Experiencia Laboral especifica minima de un (01) afio como Asistente Administrativo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Experiencia Laboral especifica minima de seis (06) meses como Asistente Administrativo en el Sector Publico.

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

Practic

ante Auxiliar o ’ Especi Supervisor/ A Gerente 0
profesi X Asistente Analista alista Coordinador Jefe de Area o Dpto. Director
onal

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

No aplica

NACIONALIDAD

g,Se_ requiere x | si NO
nacionalidad peruana?

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

- Trabajo en equipo.

- Comportamiento ético.

- Orientacion de servicio al ciudadano.
- Comunicacion efectiva.

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguno

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/. 4,250.00 (Cuatro mil doscientos cincuenta con 00/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley; asi como, toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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