












































NO APLICA

NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

1
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4

5
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12

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal X Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

#### ####

X X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

X

Maestría Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Elaboración de reportes solicitados por la jefatura del sistema de remuneraciones y presupuesto.

Conocimientos en Gestión de Recursos Humanos.

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

Diplomado y/o curso en Gestión Pública.

Diplomado y/o curso en Recursos Humanos.

Capacitación en SIAF y SIGA.

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

D) ¿Habilitación 

profesional?

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Doctorado Egresado Grado

SECCIÓN: REQUISITOS

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

NO APLICA.

NO APLICA.

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

TÉCNICO SUPERIOR COMPLETO EN CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACIÓN.

EGRESADO O BACHILLER DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y/O 

ADMINISTRACIÓN.Técnica Superior

(3 ó 4 años)
X

Universitaria X

Brindar apoyo a los diferentes requerimientos de información solicitados por el Ministerio de Salud y Ministerio de Economía.

Otras funciones que se le encargue relativas al cargo.

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerárquica

Puestos a su cargo

Cargo estructural

Clasificación

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica

Actualizar los datos del personal Activo, Pensionista, Sobrevivientes, CAS y Formación Laboral en el Registro Nacional del Personal de la Salud - INFORHUS para lo cual efectuara coordinaciones con 

los diferentes sistemas de la dirección ejecutiva.

Realziar el proceso de Alta y Bajas en el T-Registro SUNAT de personal activo.

Brindar Apoyo en el registro y verificación de datos en el módulo de Control de pago de planillas (MCPP)

Realizar acciones de coordinación y ejecución para la elaboración del documento de gestión del Presupuesto Analítico del Personal (PAP) de la entidad.

SECCIÓN: FUNCIONES

BRINDAR LAS LABORES DE ASISTENCIA DIRECTA AL SISTEMA DE REMUNERACIONES Y PRESUPUESTO Y ATENDER LAS FUNCIONES SEÑALADAS PARA PODER EFECTUAR ASI EL 

CUMPLIMIENTO DE METAS DEL SISTEMA DE REMUNERACIONES Y PRESUPUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las acciones ejecutadas en el AIRHSP de la Dirección Regional de Salud Tacna, detectar las inconsistencias con la finalidad de subsanarlas y/o corregirlas.

Actualizar los datos del personal Activo, Pensionista, Sobrevivientes, CAS y Formación Laboral en el Aplicativo Informático para el Registro Centralizado de Planilla y de Datos de los Recursos 

Humanos del Sector Público - AIRHSP.

Realizar la proyección de diferentes documentos ante el MEF para la incorporación, modificación y/o actualización de datos concerniente al ingreso del personal para su registro en el AIRHSP.

Otorgar Asistencia técnica en aspectos relacionados al sistema de presupuesto público.

Realizar las acciones de seguimiento y monitoreo de la ejecución presupuestal de las partidas de gasto de Recursos Humanos, asi como emitir el costeo de plazas que sean requeridos por las áreas 

usuarias, entre otros.

DIRECCIÓN REGIONAL DE SALUD
FORMATO

PERFIL DE PUESTO

OFICINA EJECUTIVA DE GESTIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

EQUIPO DE TRABAJO DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OFICINA EJECUTIVA DE GESTIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA



Experiencia laboral específica

REQUISITOS ADICIONALES

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Observaciones:
Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Otros (Especificar)

NO APLICA

Lugar de prestación del servicio

Duración del contrato

Remuneración Mensual

Modalidad de Trabajo 

Otras condiciones esenciales del contrato

EQUIPO DE TRABAJO DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS - OFICINA EJECUTIVA DE 

GESTIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

DESDE LA SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2025.

S/. 2,664.19 (Dos mil seiscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)

PRESENCIAL

No tener impedimentos para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales o penales

No tener sanción por falta administrativa vigente

Tres (03) años

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la función o la materia:

Dos (02) años en cargos o funciones similares en el sector público.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este):

NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analítica y organizativa. Desarrollar sus actividades con diligencia y proactividad. Orientación al servicio del ciudadano. Capacidad de trabajar en equipo. Gran sentido de responsabilidad y 

compromiso.

Otros (Especificar) X

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

Dos (02) años.

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio


