Ministerio
de Salud

"Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad"

BASES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN EL HOSPITAL HERMILIO

VALDIZAN

CONVOCATORIA CAS N2 003 —2019-HHV

l. GENERALIDADES
1.- Objeto de la Convocatoria

Contratacidn bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios para los siguientes puestos:

Numero
Honorario Cddigo
Oficina / Departamento o de
Denominaciones Puesto Mensual Perfil de
Servicio Plazas o
s/ Puesto
Puestos
DEPARTAMENTO DE ENFERMERA/O 2 S/.3000 ENFOO01
FERMERIA
& TECNICO EN ENFERMERIA 3 S/.2000 ENF002
DIRECCION GENERAL —
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 S/.1600 RPOO1
RELACIONES PUBLICAS
DIRECCION GENERAL — TRAMITE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 S/.1600 TRAOO1
DOCUMENTARIO
OFICINA DE ESTADISTICA E DIGITADOR 4 $/.1800 OEIO01
INFERNEEA TECNICO ADMINISTRATIVO 1 $/.2000 OEI002
OFICINA DE LOGISTICA ASISTENTE EJECUTIVO 1 S/.2000 LOGO01
OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO 5
TECNICO EN MANTENIMIENTO ) S/.1800 CRNO02
— CENTRO DE REHABILITACION
DE NANA
OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO B
AUXILIAR EN MANTENIMIENTO 1 S/.1600 CRNOO1
— CENTRO DE REHABILITACION
DE NANA
DEPARTAMENTO DE APOYO AL
TRATAMIENTO — SERVICIO DE TECNICO EN NUTRICION 1 S/.1800 NUTO001
NUTRICION




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

"Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del | pej 07 al 21 de
Empleo www.empleosperu.gob.pe octubre del Oficina de Personal
2019

Link: Vacantes Publicas

CONVOCATORIA

Publicacidn de la convocatoria en la Pagina Web

Del 07 al 21 de

Comité de Seleccidn

Institucional: www.hhv.gob.pe octubre del
CAS

Link Convocatorias CAS 2019
Presentar la siguiente documentacién:
1. Formato de Curriculum Vitae segin ANEXO N°

07. Del 22 al 23 de
2. Formato de Declaracién Jurada segiin ANEXO octubre del

N° 08. 2019 Mesa de Partes del
3. Documentos sustentatorios segun lo descrito A partir de Hiespial " Hepmilio

09:00 a.m. Valdizan”

en “PERFIL DEL PUESTO” ANEXO N°07

4. Lugar de entrega: Oficina de trdmite

hasta las 04:00

Link Convocatorias CAS

p.m.
documentario del Hospital Hermilio Valdizan,
ubicado en la Carretera Central Km. 3.5 Santa
Anita - Lima
SELECCION
Evaluacion Curricular 24 octubre del | Comité de Seleccidn
Evaluacidn del cumplimiento de requisitos. 2019. CAS
Publicacion de resultados de la Evaluacion del
Curriculum Vitae en la Pagina Institucional | 24 de octubre Comité de Seleccién
e del 2019. CAS

Entrevista Personal

Lugar: Hospital Hermilio Valdizan, ubicado en la

25 de octubre
del 2019.

Comité de Seleccién

CAS
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Carretera Central Km. 3.5 Santa Anita — Lima, Segun

grupo Ocupacional.

Los postulantes deberdn presentarse 30 minutos

A partir de las
09:00 am hasta

(Hora Exacta)

antes del inicio de la entrevista Personal

Publicacién de Resultados Finales en la Pagina

25 de octubre Comité de Seleccion

del 2019. CAS

Link Convocatorias CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
26 de octubre

8 | Los CAS ganadores deberan presentarse a las 08:00 Oficina de Personal

del 2019.
a.m.
28 de octubre
9 | Registro de contrato — Inicio de actividades Oficina de Personal
del 2019.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendran un méximo y un minimo  de

puntos, distribuyéndese de esta manera:

PUNTAIJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO . i
MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a. | Experiencia 20% 35 70
b. | Formacion academica 20% 15 30
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40% 50 100
ENTREVISTA PERSONAL
a. | Evaluacion de Habilidades 30% 20 40
b. | Evaluacién Cognoscitivas 20% 20 40
c. | Evaluacion Psicotécnica 10% 10 20
Puntaje Total de la Entrevista Personal 60% 50 100
PUNTAIJE TOTAL 100% 100 100
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2.- Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Servicios, Oficinas y Departamento del Hospital “Hermilio Valdizan”.
3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de la contratacion.
Comité de Seleccion CAS
4.- Base Legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacidon Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
_ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE.

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR-PE.

_ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°312-2017-SERVIR/PE
f Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°313-2017-SERVIR/PE

g. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N° 001-2015-

SERVIR/GPGSC, “Familias de Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo {MPT), y sus modificaciones.

h. Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

i, Resolucién Ministerial N° 076-2017-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 228-
MINSA/2017/0OGRH: “Directiva Administrativa para la contratacién de personal bajo los alcances del
Decreto Legislativo N"1057 en el Ministerio de Salud”, modificada con Resolucion Ministerial N* 783-

2017/MINSA.

j. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.




V.

T
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El puntaje del proceso de seleccién es de 100 puntos. El puntaje para pasar a la entrevista personal
es de 50 y el puntaje aprobatorio para declarar ganador a un candidato a proceso de convocatoria

es de 80 puntos.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a}) Declaratoria del proceso como desierto
El Proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién
2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
3. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

b) Cancelacién del proceso de seleccién
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
1. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
2. Por restricciones presupuestales.

3. Otras debidamente justificadas.

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1. DOCUMENTOS A PRESENTAR

OBLIGATORIOS

El postulante debe presentar el formato de Curriculum Vitae (Anexo 7), la Declaracion Jurada
(Anexo 8) y la documentacion sustentatoria segun lo descrito en el punto Il perfil del puesto a la
oficina de tramite documentario del Hospital Hermilio Valdizan, ubicado en la Carretera Central

Km. 3.5 — Santa Anita - Lima.

Los datos que consignen en los referidos formatos tendran caracter de Declaraciones Juradas,
los mismos que estan sujetos a fiscalizacion posterior conforme a las disposiciones contenidas
en los numerales 32.1, 32.3 del articulo 30 de la Ley del Procedimiento Administrativo General

N°® 27444,

Por ningin maotivo seran considerados los formatos que ingresen extemporaneamente,

teniéndose como NO PRESENTADOS.
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EoFT

La no presentacién de uno de los anexos N° 07 y/o N° 08 descalifica al postulante.

FACULTATIVOS

1. Articulo 48° y Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N°29973 — Ley General
de la Persona con Discapacidad. - la persona con discapacidad que haya participado en el
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de entrevista final {puntaje final),
y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a

una bonificacién del 15% sobre el puntaje final obtenido.

2. Ley N° 29248 y su Reglamento. - Los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de entrevista final v que hayan
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tienen derecho a una

bonificacion del 10% en la entrevista final.

Si el candidato tiene derecho a las dos (2) bonificaciones mencionadas, estas seran asignadas de

acuerdo al procedimiento y en la etapa que le corresponda.

En ambos casos los postulantes deben acreditar tales condiciones mediante documentacion
sustentatoria vigente, en caso que los postulantes no declaren dichas condiciones, EL COMITE

no tomara en cuenta dichas condiciones.

El personal del HHV que por razones de desarrollo personal y profesional postule a un cargo de
mayor importancia o igual rango, lo hara en iguales condiciones que los postulantes externos,

garantizandose el principio de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades v profesionalismo.
2. DE LA POSTULACION

El postulante solo podra optar por presentarse a un solo proceso CAS, no se aceptara la

postulacion a dos o mas procesos CAS de una misma convocatoria automaticamente serd

ELIMINADGC.

El Postulante no debera tener vinculo Laboral al momento de la firma del contrato.

3. VIGENCIA DEL CONTRATO

A partir de la Firma del Contrato hasta el 31 de diciembre del 2019.
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4. DE LA EVALUACION CURRICULAR

El postulante debera descargar los formatos (anexos N” 07 y 08) del portal institucional, a fin de
llenarlos, imprimirlos, firmarlos y presentarlo en la Oficina de tramite documentario del Hospital

Hermilio Valdizan, bajo el siguiente orden:

1. Anexo N° 07

2. Anexo N” 08

3. DNlvigente y legible

4. Documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos.

5. Fotocopia de Resolucién del SERUMS, para todos los casos indicados en la Ley N® 23330 -

Ley del Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud.

6. En caso de ser de las Fuerzas Armadas, Licenciado de las FF.AA,, adjuntar fotocopia de
Diploma de Licenciado.
7. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard fotocopia del Certificado de

Discapacidad emitido por la CONADIS.

En caso los anexos sean llenados a manuscrito estos deben realizarse con letra legible y sin

enmendaduras.

Toda la documentacién debera estar foliada, la cual debera presentarse en sobre cerrado, en

cuya parte externa debera llevar el siguiente rétulo:

Sefores.
Hospital Hermilio Valdizan
Atencion. Comité de Proceso CAS para Evaluacion y Seleccion de Personal

CONVOCATORIA CAS N° 003 — 2019-HHV

= aViTo1 1o RO e RTINS PRSI L S

=TT T 1o R T PE T PP P P R

Codigo Perfil de PUSSTO ....oooiiieii e

NOMBIEs ¥ APEIITOS ... ciiiii it e e
5] | TP R PSPPSR PR Lo

No seran considerados para la siguiente etapa los postulantes que no precisen en su totalidad
el llenado de sus anexos {experiencia laboral y/o profesional, nombre de la entidad, cargo,

tiempo (afios y meses) y funciones relacionadas con el objeto de la convocatoria.




"Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad™

5. DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Aquellos postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacion Curricular accederan a la
Entrevista Personal, en la entrevista se evaluard los siguientes puntos: Evaluacion de
Competencias, de habilidades cognoscitivas, habilidades psicotécnicas y opcionalmente las

psicoldgicas.
6. RESULTADOS DEL PROCESO
Los resultados seran publicados en el Portal Institucional (www.hhv.gob.pe). Una vez firmada el

Acta se culminard el proceso, entregandose la documentacién completa del expediente de

contratacién al Equipe de Recursos Humanos a fin de proceder con la suscripcion y el registro

del contrato.

Los postulantes antes de proceder a participar en el proceso deben tomar conocimiento del
contenido del proceso y sus etapas, anexos debiendo acceder a la ruta siguiente:

www.hhv.gob.pe.

NOTA: Una vez adjudicada la vacante, el postulante ganador deberd presentar los documentos

que se le solicitard al momento de la publicacion del resultado final de la presente convocatoria,

a fin de proceder a la firma del correspondiente contrato.

Por otra parte el postulante declarado “No apto” podra solicitar, mediante documento dirigido
al Equipo de Recursos Humanos, la devolucién de sus documentos durante los 10 dias
calendarios siguientes a la culminacién de la convocatoria. Transcurrido dicho plazo, no se

efectuaran devoluciones, toda vez que dichos documentos seran eliminados.




ANEXO N° 07
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Fecha: / I

FICHA DE POSTULACION
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 003 - 2019-HHV

Cédigo ] |
Nombre del Puesto | l

NOTA: La informacian contanida en 1a presents Ficha de Postlulacion tiena caracler de Declaracion Jurada, para lo cual &l Hospital Hermilio Validzan, tomara en cuenta la informacion en ella conaignada. Bl Hospital Hermilio Valdizan se rsserva el deracho de llavar a cabo la veniicasion

conespondents e fos decumentos presentadss sn oopia

Se bs 1eusida que cualguien dato consignado en esla Ficha de Posiulacion que resullara falso, ANULARA su condicion de posiulante, por ende no podka continuar con el proceso de seleccion y el Hospilal Hermilio Valdizan se reserva de las aceiones legales qus ciea convenients

Apellidos y Nombres

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento: (dd/imm/aaaa)

Lugar de Nacimiento: Dpto. / Prov. / Distrito

N? de DNI o Carne de Extranjeria
N° de RUC
Estado Civil

Domicilio Actual

Dpto. | Prov. | Distrito
N° ce Teléfono Fijo [ Movil (*)

Correo Electronico ()

correctamanla su nuner lefomcs y direcaon de eomreo electmnice. puss &n case d2 requemse, 1a enlidad viilizara talss medios para comumearsz con usted

o
R

1 Hergalizado el SERUMS o su equivalente :‘ 5§ Tengo Cerificacion OSCE :l
2 Tengo Regislro de Medico Auditor {-:l 6 Tengo Colegiatura \:I
3 Tengo Licencia para Conducir Categoria A-ll {Vigenie) I: 7 Tengo Habilitacion I:l
4 Tengo Record de Conduetor sin sanciones ni multas ,:I 8 N° de Colegiatura

s ';%i’g‘;ﬂg';’ FORMACION ACADEMICA UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS NIVEL ALCANZADD | ECHA OE EXPEDIION CEL
UNIVERSITARIA
TECHICA
SECUNDARIA
HIAESTRIA
DOCTORADO

i) De censignar en Nivel Alcanzado - EN CURSO - indicar el CICLO 0 SEMESTRE alcanzado en la celda de Fecha de Expedicion del Grado o Egreso
Dejar 1o espacios en blanco para a la formacion académica que no aplique pars el perfil

Y

.




Cursos mwluye cualquier modalidad de capacilacion” eursos. kalleres, seminanos. conlerencia, enlis olios)
Programas de Especializacion o Diplomados

D1 CURSOS, TALLERES Y/O SEMINARIOS {Registrar solo los relacionados al perfil del puesto)

CURSOS, TALLERES

Ne VIO SEMINARIOS NOMBRE DEL EVENTO ACADEMICO CENTRO DE ESTUDIOS TOTAL DE HORAS
1
4
0.z ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS (Registrar solo los relacionados al perfil del puesto}
N° |ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADQS NOMBRE DEL EVENTO ACADEMICO CENTRO DE ESTUDIOS TOTAL DE HORAS

0.1 INFORMATICA E IDIOMAS

PROGRAMA

o
B {Word, Exosl. Power Point, otros)

CENTRO DE ESTUDIOS NIVEL ALCANZADO

IDIOMA

CENTRO DE ESTUDIOS

NIVEL ALCANZADO

Cadda sxpenencia laboral que se consigne debera da ser agisiiada (al como lo ndica &) documenio qus susiente dicho i (Certificads, Constancia, Bolela de Pago, Resoluaion, Orden de Servicto u olios) en of cual se debs chservar daaments <l argo Desempenado, Fecha de Inicio y Fin.

F.1 EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

FECHA DE TIEMPO TOTAL
W NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA PUESTO / CARGO OF'C'NAD’;N;aggN%T:AN’C“ SECTOR NiCIO Fi;“‘“ S e
(cimmviaaagy | (EMOVBRE) | aqos HES DiAS

1

2

4

5
7
8
9
10

AROS MES | DS |
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL [




F.1 EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Espenencia laboral asooada a la luncion y/o malena del puesto. (Regisirar solo las expenencias laborales relacionadas al puesto)

FECHA DE TIEMPO TOTAL
n NOMERE DE LA ENTIDAD O EMPRESA PUESTO/ CARGO i e SECTOR iicip < ElARE
(ckvmmiaaaa) | O] | Apog MES Dias
i
4
10
" ANOS MES DIAS
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA # ‘ |
PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl NO
Sey Licenciado de las Fuerzas Aimadas y cuenio con la Cerlificacion yio documesnlacion corespondienls:
En el cazo marque "SI mdhcar
N” Camet de Licenciatura de la Fuerza Armada
PERSONA CON DISCAPACIDAD s NO
S0y una persona con Diseapacidad, y cuento con 1a acre N corespardients de conformidad con lo eslablécido por la LEY 1° 27050, COMADIS

Enslea
N° Codige de CONADIS

o mategE SI It

DECLARQ haber ravisado las bases del concurso y los crilerias de evaluacion que se encuentran en la pagina WEB dsl Hospilal Hermilio Valdizan y acepto las condicionss de postulacion. Asimismo DECLARO que la informacion proporc
fecesano, aulorzo suinvesligacion. De ser contratado y de verificarss que 1a informacion sea falsa, aceplo expresamente que la enlidad proceda a mi refiro aulomalioo y asumo las responsabilidades y conseousncias legales qus ello produzea,

1a es veraz y s caso sea

Firma del Postulante
1 e
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ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA

El/La que suscribe .
identificado con DNI N° , con demicilio
en , de
nacionalidad , mayor de edad, de estado civil , de
profesion con caracter de Declaracion Jurada manifiesto lo siguiente:

1. NO encontrarme en situacion de licencia con goce de haber o sin ella, o en uso del descanso vacacional
otorgado en razdn del vinculo laboral existente con alguna entidad del Estado, asi como percibir ingreso
del Estado, a partir de la vigencia del contrato, de resultar ganador del proceso de seleccion; salvo por

funcion docente o dietas por participacion en un (1) directorio de entidades o empresas publicas o por

excepcion de la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019, de corresponder.,
. NO tener impedimento legal para ser contratado por el Estado.
. NO tener antecedentes policiales, judiciales, ni penales.
NOQ encontrarme inhabilitado o sancionado por mi Colegio Profesional,
. NO haber sido condenado por delitos sancionados con penas privativas de la libertad, o encontrarme
sentenciado(a) y/o inhabilitado(a)} para ejercer funcidén publica.
NO tener sancidon vigente en el registro Nacional de Proveedores.

NO encontrarme en proceso judicial vigente en contra del Hospital “Hermilio Valdizan”,

NQ ser funcionario de Organismos Internacionales.

NO tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad, o por razones de
matrimonio o unidn conyugal, con funcionarios que gozan de facultad de nombramiento y/o contratacién
de personal o que tengan injerencia directa en el proceso de seleccién de personal del Hospital “Hermilio

Valdizan” (Ley N°26771y S. N ©021-2000-PCM).

Declaro bajo juramento, someterme a las disposiciones de las Bases que regula el presente Proceso de
Seleccién para la Contratacién de Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios del Hospital “Hermilio Valdizan”.

Asi también, declaro que todo lo contenido en mi Hoja de Vida y los documentos que lo sustentan son
verdaderos; de no ser asi me someto a las disposiciones legales correspondientes.En caso de resultar falsa la
informacidn que proporciono, me someto a las disposiciones sobre el delito de falsa declaracidn en Procesos
Administrativos — Articulo  411° del Cédigo Penal y Delite contra la Fe Pablica — Titulo XIX del Cédigo Penal,

acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Santa Anita, de del 2019.
DNI: FIRMA




HOSPITAL

. . : "Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad"
HERMILIO VALDIZAN

Ministerio
de Salud

]
r
o= 5 |
=

&

II. PERFIL DEL PUESTO

 PERFILDELPUESTO

Unidad Ejecutora: 017- 0133 Hospital Hermilio Valdizan

Nivel U.E.: -1
Unidad Organica: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
Denominacién: ENFERMERA/O
Nombre del puesto: ENFERMERA/O
Dependencia Jerarquica Lineal: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

Gestionar las acciones y procedimientos de enfermeria que aseguren la atencién integral e individualizada del paciente de

acuerdo a su grado de dependencia, diagndstico y tratamiento, proyectando sus acciones a la familia y comunidad.

Gestionar la atencién integral de los pacientes de la Salud Mental que acudan a la institucion.

Elaborar aplicar el proceso de atencién de enfermeria de forma integral individualizada.

3

Asignar y supervisar las actividades del personal técnico y auxiliar de enfermeria.

4 | Realizar registro de enfermeria (SOAPIE)

5 | Aplicar manuales, normas, protocolo, guias de procedimientos de enfermeria.

Participar en el planeamiento de acciones interdisciplinarias participando en el cuidado integral de las personas, familias y

comunidades a través de trabajo en equipo.

7 | Participar en estudios de investigacién en el 4rea de su competencia

8 | Disefiar, Planificar y evaluar las atenciones de Enfermeria

9 | Participar en la entrega y recibo de turnos de servicio.

10 | Brindar atencion directa de pacientes con salud mental y psiquiatria en hospitalizados

11 | Educacién continua familia, paciente y personal técnico vy auxiliar en Enfermeria

12 | Recepcidén y entrega oral y escrita del servicio

PALBIIS T E WO [3F SAL L)
HOS B ERMIL IO v s N

13 | Otros que la enfermera jefe lo indique

CicNarey Lina VIS oot e
CEP22327 REE 27

Entermera Joetate) Dpto ©
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No aplica.

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica (16

2 afios)

Técnica Superior (3

6 4 ahos)

X | Universitario

C.) iSe requiere

Colegiatura?

¢Requiere habilitacién
profesional?

D. éSe requiere
SERUMS?

| Doctorado

Especialidad

X
Si No
X
X
X

Egresado(a)

Licenciada/o en enfermeria
Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Egresado Titulado

Maestria

Segunda

Sub Especialidad

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

documentacién sustentaria):

MINISTERIO DE SALUD
HO ERMILIO VALDIZS N

illegas Ccatamayo

REE 2788

P 22327

B.) Programas, diplomado de especializacién, cursos requeridos y sustentados ¢on: Joiiie) Dpto Enfermicrin

documentos.
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@f PERU hilrgiasatecrjlo e o e "Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”

Indique los cursos y/o programas de espeéializacién requeridos:

Cursos relacionados a la funcién del puesto.

No :
Basico | medi | Avanzado Intermedio
aplica aplica o
: 5 do
X Inglés X
Portugués X
X Francés X

Experiencia general

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

Experiencia de tres (03) afios

eriencia especifica

arque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar Supervisor Jefe de

Analista / i Gerente o
o o / Area o

Especialista director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

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

Tres (03) afios de experiencia en atencién en Hospitales de Salud Mental (Presentar constancia)

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:

NO, el puesto no requiere contar con

X | Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico
experiencia en el sector ptiblico.

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

equivalentes.

Tres (03) afios de experiencia en atencién a pacientes en Salud Mental y Hospitalzados

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

puesto. N
MINISTE Fj;ﬁw(‘?“ >‘7L;‘E_)r'\| s

Experiencia desarrollando especialidad en psiquiatria

e R L Ccecatamayl

Cep 22127 REE 2788
IS LAy

Entermera Jufale) Dpto &




Ministerio __ HOSPITAL "Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad"
de Salud HERMILIO VALDIZAN

Adaptacion, comunicacion oral, cooperacién, empatfa.

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles)

MINISTERIO DE SALUD
ERMILIO VALDIZS N

HO,

. RV G e AT
CEP 22327 REE 2788

Enfermera Jetale) Dpto Enfermera
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HOSPITAL "Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad"

HERMILIO VALDIZAN

l. PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecufdré: 017- 133 6sp|tal Hermilio Valdizan

Nivel U.E.:

-1

Unidad Organica: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Denominacion: TECNICO/A EN ENFERMERIA

Nombre del puesto: TECNICO/A EN ENFERMERIA

Dependencia lerarquica Lineal: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Dependencia Jerarquica funcional: No aplica

No aplica

Puestos que supervisa:

Ejecutar actividades técnicas asistenciales que aseguren la atencién integral e individualizada del paciente de acuerdo a su

grado de dependencia para la satisfaccidn de sus necesidades basicas.

1 | Cuidar la salud del paciente en forma integral y continda respetando sus valores, costumbres y creencias.

2 | Registro de reportes y otros cuadernos de control y cargo del servicio

é&‘\
‘,S\:'.J

o

£JACUTIVA DE
% ADMINISTRACION

\OD,(:&

FIC

L 0(\‘\

Ve B°

B

Preparary verificar la operatividad del material, equipos y documentos de registro para la atencién del paciente.

Realizar actividades de limpieza y desinfeccién concurrente y terminal de la unidad del paciente de acuerdo a las

normas establecidas para el control de infecciones Intrahospitalarias.

o 00 ~ o)} ul k

Brindar informacién inmediata al, el enfermero(o) de cambios que se presenta en el paciente y evitar complicaciones

en forma oportuna tras sonar y conocer los signos de alarma.

Aplicar técnicas de control, cuidado y atencién de los pacientes con diagndsticos de Salud Mental y Psiquiatria segln

indicacion profesional.

Satisfacer necesidades fisiolégicas de los pacientes segln grado de dependencia

Vigilar el cumplimiento de los principios éticos.

Brindar seguridad, higiene y confort a los pacientes hospitalizados.

MINISTE RIO DIE SAL e
A FRMIL IO vt Lt 0

ahcy Lina Vi

CEP 22327 REE 274
Eptenttiera Joetael Dplo F ot
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"Ao de la lucha contra la corrupcién e impunidad"”

No aplica.

Incompleta Completa | Egresado(a)
Técnico/a de Enfermeria
Secundaria : Bachiller
Técnica Bésica (1 6 ,
X | Titulo/ Licenciatura
2 afios)
Egresado  Titulado
| Técnica Superior (3 :
X Maestria
6 4 afios) :
Universitario Doctorado
Si No
C.) éSe requiere Segunda
‘ X
Colegiatura? Especialidad
dRequiere hahilitacién
; s - X Sub Especialidad
profesional?
D. ¢{Se requiere
; X
SERUMS?

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

documentacién sustentaria):

Conocimiento sobre enfermerfa en salud mental y/o Psiquiatria

10 Dk sAL YD
ERMILIO VALDIZ 2 1

ancy Ling Vvl'l(rn Coatinssgn "
CEP 22327 REE 2768 7"
Entermers Juetaie) Dpro Enfis

Py
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B.) Programas, diplomado de especializacién, cursos requeridos y sustentados con

documentos.

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos afines a las funciones del puesto

Basico | medi | Avanzado Intermedio | nza
aplica : o
o do
L
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
L PowerPoint X Francés b

Experiencia general

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

Experiencia de tres (03) afios

- Supervisor Jefe de
Practicante Auxiliar Analista / 3 Gerente o
X 2 Area o
profesional 0 Técnico Especialista Director
Coordinador Dpto.

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

tres (03) afios de experiencias en atencién en Hospitales de Salud Mental (Presentar constancia)

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el
Sector Piiblico:

NO, el puesto no requiere contar con

x | S el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico
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

[ RI1O DE SALUD
ERM!LIO VALDIZS N

atamayo

equivalentes.

27 REE 2

C 27 / 2788
Entermera Jetale) Dpto Enfermena




HOSPITAL

Ministerio ko PRk
HERMILIO VALDIZAN

"Afo de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
de Salud

ﬁﬁ‘ PERU

dos (02) afios de experiencia en atencién a pacientes en Salud Mental

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

Experiencia en atencién de pacientes internos y externos en Salud Mental

Adaptacién, comunicacién oral, cooperacién, empatia.

S/ 2,000.00 {Dos mil 00/100 soles)
\

OFcinaszc Y&} o
il o FedEcuTiva pE i Ny X ST b
| PMNSTRACION : rl)_LprLm 3 Villegas G¢ " i g
UAS: E =P 2235 cCadtamay
q/é’ ™ T Entern J.U_,'?F REE 2788 Y

2) Dpto Erlfwmuua
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"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

l. PERFIL DEL PUESTO
Codigo: RE0O1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘Unidad Ejecutora: ~ 017- 0133 Hospital Hermilio Valdizan

Nivel U.E.: -1
Unidad Orgaénica: DIRECCION GENERAL — RELACIONES PUBLICAS
Denominacidn: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE ADMISION- INFORMES
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa; No aplica

TaN EMISION DEL PUESTO

\
| Apovar en la orientacion y ejecucion de actividades que tenga relacién a la atencion del usuario.

FUNCIONES DEL PUESTO =

Brinda informacidn sobre procesos contemplados en el Tupa Institucional y proceso internos establecidos.

Elaborar informes periddicos relacionados a las funciones asignadas.

; -/&poyar en la organizacion y ejecucion de actividades orientadas al usuario.

Velar por la conservacion y seguridad de los equipos que fueren asignados en la funcion que desarrolle.

Apoyar a mejorar y mantener la imagen institucional.

W

6 | Apoyar en la coordinacion de las actividades que velen por el normal desarrollo de la atencién del usuario.

7 | Reportar y registrar mediante el libro de incidencias.

8 | Velar por brindar atencion humanizada a los pacientes en salud mental que llegan a la institucion.

9 | Apoyar en la orientacion en ventanilla de informes en caso disponga la jefatura.

MINISTERID D
HOSPITAL “HE s v o

. ALDtZAN"
1 -
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deSalud

COORDINACIONES PRINCIPALES

"Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”

Coordinaciones Internas

jefatura

Apoyar en coordinaciones con departamentos, oficinas y servicios del Hospital Hermilio Valdizan segun indicacion de

Coordinaciones Externas

No aplica.
L

FORMACION ACADEMICA

w0&
5 Ler:;gﬁ

\Formacién Académica
M)

Incompleta Completa

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

Egresado(a)

X | Secundaria X

Bachiller

Técnica Bésica (16

2 afhos)

Titulo/ Licenciatura

Egresado Titulado

Técnica Superior (3
Maestria
0 4 ahos)
/ Universitario L Doctorado
i \
i\ ' Si No
Segunda
X
Colegiatura? Especialidad
¢Requiere habilitacién
X Sub Especialidad
profesional?

D. ¢(Serequiere

SERUMS?

CONOCIMIENTOS

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

documentacion sustentaria):

Orientacion a pacientes en Salud mental para dirigirlos a los diferentes servicios del Hospital

Office general

LManejo de Tupa

SALUD .
LMD VALDIZAN
AS—
Ydiaco Pena
PUBLICO
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"Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad"

S PERG | Ministerio
¢ EE

B.) Programas, diplomado de especializacidn, cursos requeridos y sustentados con

documentos.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a la funcién del puesto.

Nivel de dominio de conocimiento Nivel de dominio de conocimiento
Inter Ava
= No No Basic
OFIMATICA Bdsico | medi | Avanzado Intermedio | nza
aplica : . aplica 0
0 ; e do
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
PowerPoint X Francés X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
. ) Supervisor Jefe de
Practicante Auxiliar Analista / ] Gerente o
X / Area o
profesional o Técnico Especialista Director
Coordinador Dpto.

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

Dos (02) afios

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:
NO, el puesto no requiere contar con

x | Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico
experiencia en el sector publico.

Pagina 12 de 29
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* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones

"Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad"

A

equivalentes.

Dos 2 afios de experiencia en Salud Mental (Presentar constancia)

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

puesto.

Experiencia en atencidn de pacientes internos y externos en Salud Mental en el drea de consulta externa, triaje, unidad

admision.

o ST
Ejé}*" s/ 1,600.00 (Mil Seiscientos mil 00/100 soles)
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8 PERU | Ministerio ; e "Afo de la lucha contra la corrupcién e impunidad"

-

«

de Salud

PERFIL DEL PUESTO

Codigo: TRA001

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora: 017- 0133 Hospital Hermilio Valdizan
Nivel U.E.: -1
Unidad Organica: DIRECCION GENERAL — TRAMITE DOCUMENTARIO
Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION GENERAL
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

<
=

A

N,

‘Apoyar en las actividades administrativas y en la distribucion de documentos internos y externos como también en

ctividades relacionadas con el archivo de documentos de tramite documentario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la distribucién de documentos externos a diferentes entidades y por empresa de repartos, reportando el gasto en

coordinacién con la Direccidén General.

Ubicar de manera rapida la obtencion de informacidn solicitada de los trabajadores y pacientes de atencién en Salud Mental.

Apoyar en el seguimiento de los documentos recepcionados y digitalizacién y derivacion fisica de los documentos que ingresan a

i | través de mesa de partes.

Distribuir documentos del Hospital Hermilio Valdizan a diferentes departamentos, servicios y oficinas, derivados por la Direccién

General, Sub Direccion General y Direccion Ejecutiva de Administracion.

Registrar documentos en el Sistema de Tramite Documentario, verificando que los documentos presentados ante la entidad

cumplan con los requisitos correspondientes.

Brindar atencion a las consultas, ubicacion e informacidn de los documentos a pacientes en Salud Mental, sobre el estado del de

sus expedientes.

Elaborar reportes de la documentacién recibida.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los Bienes patrimoniales asignados.

Brindar orientacién a usuarios en Salud mental y publico en general sobre el Tramite Documentario para sus procedimientos

correspondiente absolviendo consultas en asuntos de su competencia de acuerdo a los protocolos establecidos.

10

Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato

MINISTERIO DE SALUD
Hospital Hermylic)Vaidizan

M.C. Gkag‘ia Lijz va Vergars
irectogk Gepssal (e
CMP N S4gGRNE 12799




‘enﬂ PERU | Ministerio s OSPITAL "Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad"
& de Salud ' DIZAN

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Departamentos, Oficinas y Servicios del Hospital Hermilio Valdizan segun indicacion de jefatura

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a)
Secundaria X Bachiller
Técnica Bésica (16
Titulo/ Licenciatura
2 afios)
Egresado Titulado
Técnica Superior (3
Maestria
6 4 afios)
Universitario Doctorado
Si No
C.) éSe requiere Segunda
X
Colegiatura? Especialidad
¢Requiere habilitacion
X Sub Especialidad
profesional?
D. éSerequiere
X
SERUMS?

CONOCIMIENTOS

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

documentacion sustentaria):

Sistema de tramite documentario.

MINISTERIO DE,SALUD
Hospital Hermiligf Valgizan
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B.) Programas, diplomado de especializacidn, cursos requeridos y sustentados con

documentos.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos relacionados a la funcion del puesto
Nivel de dominio de conocimiento Nivel de dominio de conocimiento
Inter Ava
g No No | Basic
OFIMATICA Basico | medi | Avanzado IDIOMAS Intermedio | nza
aplica aplica o
(o] do
Word X Inglés X
2 Excel X Portugués X
NI
==\ PowerPoint X Francés X
<
i
S

ETna D & EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Dos (2) afos de experiencia en general

Experiencia especifica

. . Supervisor Jefe de
Auxiliar Analista / i Gerente o
X / Area o
0 Técnico Especialista Director
Coordinador Dpto.

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

Un (1) afio como auxiliar administrativo, apoyo administrativo en mesa de partes de Hospitales de Salud Mental (Presentar

constancia)

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:

NO, el puesto no requiere contar con

x | S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico
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.

Un (01) afio de experiencia en hospitales de Salud Mental

MINISTERIO DE SALUD
Hospital Hermilio Valdizan

bscausanonn

ergar
2796

e G!l{lﬂ uzé va
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~ HOSPITAL "Afo de la lucha contra la corrupcion e impunidad”

| HERMILIO VALDIZAN |

'GP pERU | Ministerio
de Salud

Sector Publico:

NO, el puesto no requiere contar con

x | Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico
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.

Bn(01) afio de experiencia en atencién a usuarios en salud mental y pliblico en general.
B

k ,@?ﬁ;&‘hcione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el

%, .
24 pER
\wﬁi/cjsto.

Buen trato al usuario.

Trato cortes, empatia, objetividad, honestidad, proactividad.

S/ 1600.00 (Mil seiscientos 00/100 soles)

~

leeevvsssassssosen

C. Glgn : vg)Vetgara
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"Afo de la lucha contra la corrupcién e impunidad”

PERFIL DEL PUESTO
Cédigo: OEI001

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mmisli

Unidad Ejecutora: 017- 0133 Hospital Hermilio Valdizan

Nivel U.E.: -1
Unidad Organica: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Denominacién: DIGITADOR/A
Nombre del puesto: DIGITADOR/A
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos gue supervisa: No aplica

ON DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos en admision de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apertura de Historias Clinicas de los pacientes que acuden al Hospital en el Sistema Informatico en consulta Externa,

Hospitalizacion y Emergencia.

Registro de las Citas de los pacientes que acuden a los servicios asistenciales.

Realizar la consistencia y actualizacién de los diferentes registros relacicnados cen la historia clinica en el Sistema

N Informatico.

Al
: )}Actuaiizar y Verificar datos del paciente en el Sistema informatico.

Registrar informacion de los formatos de atencion del paciente en Salud Mental.

Control y distribucién de historias clinicas a los diferentes servicios del hospital con el uso el Sistema de Informacién

Hospitalaria.

Digitar adecuadamente la informacién que ingresa al sistema.

Atender y brindar informacion a los pacientes de Salud mental con buen trato y calidad de servicio que acuden al

hospital.

Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica en el desempefio de sus funciones.

10

Las demads funciones que le asigne el jefe Inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

"Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”

Coordinaciones Internas

Departamentos, Oficinas y Servicios del Hospital Hermilio Valdizan segun indicacién de jefatura.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

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

x | Secundaria

Técnica Basica (1 6

2 afnos)

| Técnica Superior (3

6 4 aios)

Universitario

C.) ¢Serequiere

Colegiatura?

incompleta Completa Egresado(a)
X Bachiller
Titulo/ Licenciatura
Egresado  Titulado
Maestria
Doctorado
Si No
Segunda
X
Especialidad
X Sub Especialidad
X

SERUMS?

CONOCIMIENTOS

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

documentacion sustentaria):

Microsoft Office, Word, Excel.

Uso de sistema Hospitalarios en Salud Mental




"Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”

B.) Programas, diplomado de especializacién, cursos requeridos y sustentados con

documentos.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a la funcion del puesto.

Curso/taller de Digitacién.

Nivel de dominio de conocimiento Nivel de dominio de conocimiento
Inter Ava
4 No No Basic
OFIMATICA Basico | medi | Avanzado IDIOMAS Intermedio | nza
aplica aplica o}
0 do
Word X Inglés X
el Excel X Portugués X
& ? AN
Lol A .
Tty «a-i‘f!o, _‘\ PowerPoint X Frances X
%, B
e iy
Vi

=
Wea JEXPERIENCIA

Experiencia general

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

res (03} aftos en experiencia en general.

S

0o Bé\

o' AEQB .'
; PSS
s I . , |
EMUQF Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

bncia especifica

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

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

Dos (02) afios de experiencia como digitador en Hospitales de Salud Mental

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:

NO, el puesto no requiere contar con

x | SI el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico o )
experiencia en el sector publico.

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

equivalentes.

dos (02) afios como digitador en atencién a pacientes en Hospitales de Salud Mental

.

[/




"Afie de la lucha contra la corrupcidn e impunidad”

. PERFIL DEL PUESTO

Cédigo: OEI002

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora: 017- 0133 Hospital Hermilio Valdizan
Nivel U.E.: -1
Unidad Organica: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Denominacidn: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerarguica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en el sistema administrativos, de los sistemas administrativos en admision de la Oficina de Estadistica e

Informatica de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y tramitar los documentos, haciendo uso del sistema Informatico.

&S | Atender e informar al publico en los asuntes relacionados con la Unidad de admisién.
<

10

I

: /Realizar la consistencia y actualizacidon de los diferentes registros relacionados con la historia clinica en el Sistema

Informatico.

Actualizar y Verificar datos del paciente en el Sist ema infermatico.

Registrar informacién de los formatos de atencidn del paciente en Salud Mental.

Apertura de historias clinicas y registro de citas a los pacientes de Salud Mental

Digitar adecuadamente la informacién que ingresa al sistema brindando informacidn al publico en los asunios

relacionados con la Unidad de Admision.

Atender a los pacientes de Salud mental con buen trato y calidad de servicio que acuden al hospital.

cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica en el desempefio de sus funciones.

Las demas funciones que le asigne el jefe Inmediato.




COORDINACIONES PRINCIPALES

"Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”

Coordinaciones Internas

Departamentos, Oficinas y Servicios del Hospital Hermilio Valdizan segtn indicacién de jefatura

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

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

CONOCIMIENTOS

S\
i incompleta Completa Egresado(a)
> . T/ Técnico en Contabilidad, administracién.
ZEO¥Secundaria Bachiller
Técnica Basica (16
X | Titulo/ Licenciatura
2 anos)
Egresado  Titulado
Técnica Superior (3
X Maestria
6 4 ahos)
Universitario Doctorado
Si No
C.) ¢éSerequiere Segunéa
X
Colegiatura? Especialidad
¢Requiere habilitacidn
X Sub Especialidad
profesional?
D. éSerequiere
X
SERUMS?

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

documentacion sustentaria):

Microsoft Office




"Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad"”

B.) Programas, diplomado de especializacién, cursos requeridos y sustentados con

documentos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos relacionados a la funcién del puesto

Curso en administracién documentos (TUPA)

Nivel de dominio de conocimiento Nivel de dominio de conocimiento
No aplica |Basico |Intermedio |Avanzado |IDIOMAS No aplica Basico
% Inglés X
X Portugués X
X Francés X

Tres (3) afios en general.

Experiencia especifica

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

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

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

Un {01) afio de experiencia como técnico/asistente administrativo en Hospitales de Salud Mental.

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:

NO, el puesto no requiere contar con

X | Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico
experiencia en el sector ptblico.

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

equivalentes.

Dos (02) afios en atencidn a pacientes en Hospitales de Salud Mental.




"Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad"”

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

puesto.

Experiencia en atencién y buen trato a pacientes en atencién en Salud Mental.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

. :-}Trato cortes, trabajo en equipo, igualdad, empatia, Responsabilidad.

s/ 2000.00 {Dos Mil 00/100 soles)
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L. PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora: 017- 0133 Hospital Hermilio Valdizan

Nivel U.E.: -1
Unidad Organica: OFICINA DE LOGISTICA
Denominacion: ASISTENTE EJECUTIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE EJCUTIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE LOGISTICA
Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

Proporcionar un alto nivel de apoyo administrativo a la jefatura ayudando con las tareas administrativas, la organizacion,

-"~|\la programacion de reuniones y la preparacion de la correspondencia de la Oficina.
Sl

1 |Realizar actividades administrativas bajo instrucciones precisas de la jefatura.

2 | Realizar la elaboracion de documentos y reportes.

3 | Recopilary procesar informacion que se le encargue.

4 | Registrar, organizar la documentacion de la Oficina de Logfstica.

Apoyar en las actividades administrativas, para la atencién oportuna de solicitudes y/o requerimientos

correspondientes a la Oficina de Logistica.

6 | Realizar la elaboracidon de reportes del sistema SIGA (Pedidos, cuadro de necesidades).

7 | Realizar la organizacion y desarrollo de reuniones.

8 | Orientar sobre gestiones y efectuar seguimiento de la atencidn de expedientes.

9 | Busqueda eficiente de los requerimientos solicitados.

Participar activamente en el grupo de trabajo contribuyendo al buen desarrollo de las relaciones personales para
10
fomentar el trabajo en equipo.

Actividades que indique la jefatura
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Cuando sea necesario coordinar con el personal de otras ejecutoras, entidades publicas y privadas segln indicaciones de

la jefatura.

) Formacion Académica

Incompleta Completa Egresado(a)

Asistente Ejecutivo

Secundaria Bachiller

Técnica Bésica (1 6
x | Titulo/ Licenciatura
2 afios)

Egresado Titulado

Técnica Superior (3
X X Maestria
6 4 afios)

Universitario Doctorado
Si No ]
| 0 Se requiere Segunda
gidgiatura? i Especialidad

e _
¢Requiere habilitacion

X Sub Especialidad
profesional?

D. ¢Serequiere

SERUMS?

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

documentacion sustentaria):

Conocimiento en Ofimatica.
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B.) Programas, diplomado de especializacion, cursos requeridos y sustentados con

documentos.

Indique los cursos y/o programas de es;

Cursos relacionados a la funcién del puesto

'F
Intermedio
aplica o
3 q ‘ do
,’ A - 4] 1 X o =3 L 2 & ot
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
PowerPoint X Francés X

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

Experiencia de dos (02) en general.

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

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

Un (01) afio de experiencia

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:

NO, el puesto no requiere contar con

x | Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico
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.

Un (01) afio de experiencia en entidades publicas.
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el

puesto.

Buena atencidn al usuario interno y externo.

S/ 2000.00 (Dos Mil 00/100 soles)

INISTERIO DE saL
"HERMILIO va LUD
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Ministr
i

PERFIL DEL PUESTO

Codigo:crN002

IDENTIFICI\CION DEL PUESTO

. - f.\' & SR N e
Unldad E]ecutora: 017- 0133 Hospital Hermilio Valdizan

Nivel U.E.: -1
Unidad Organica: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES MANTENIIENTO
Denominacion: TECNICO EN MANTENIMIENTO
Nombre del puesto: TECNICO EN MANTENIMIENTO
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES MANTENIIENTO
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

MISION DEL PUESTO

P e

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer la programacién mensual y anual de las actividades de mantenimiento de infraestructura y equipamiento

del Hospital.

Ejecutar los trabajos de reparacion y/o instalaciones de trabajo metalmecénica y de gasfiteria.

Ejecutar los trabajos de albafiileria: Estructura de ladrillo, enchapes con cerdmica, maydlica y porcelanato.

Ejecutar los trabajos de carpinteria metélica, electricidad logrando el cumplimiento de las actividades programadas.

5 | Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales que se asignen.

6 | Proponer mejoras dentro de las instalaciones de la institucién.

7 | Revisar la instalacidn asignada en su turno.

8 | Cumplir las normas establecidas en materia de riesgos laborales.

9 | Velar por la conservacion y seguridad de los equipos que fueren asignados en la funcién que desarrolle.

COORDINACIONES PRINCIPAL

Coordinaciones Internas

Con el jefe inmediato.

Coordinaciones Externas




P8 pERU | Ministerio

"Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”

Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica (1 0

2 afios)

Técnica Superior (3

0 4 afios)

Universitario
Si No
C.) ¢Serequiere
X
Colegiatura?
éRequiere habilitacion
Lo X
ALl D4:‘515,\rofesiona|?
5 Ay
A 74 <
SR 3\
i {4 o) -
{51} AohisTRACIO ). ¢Se requiere
\ v X
: ©a /SERUMS?

CONOCIMIENTOS i aline il

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

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

Mantenimiento

Egresado Titulado

Maestria

Doctorado

Segunda
Especialidad

Sub Especialidad

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

documentacion sustentaria):

Ofimatica

Dibujo Técnico

Mantenimiento en Equipos Electromecanicos

B.) Programas, diplomado de especializacidon, cursos requeridos y sustentados con

documentos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:




"Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad"

P DERU | Ministerio
% . de Salud :

Cursos relacionados a la funcién del puesto.

Nivel de dominio de conocimiento Nivel de dominio de conocimiento
T Inter = v Ava
S e No ? (o gt No Bésic
OFIMATICA 1 Bésico | medi | Avanzado ~ IDIOMAS Intermedio | nza
il aplica TR aplica o]
: 0 s g do
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
PowerPoint X Francés X

EXPERIENCIA A SR Al i S

Experiencia general

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

Y
N0 -

Experiencia Minimas cuatro (04) afio en general.

Experiencia especifica

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

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

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:

i ) ) NO, el puesto no requiere contar con
X Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico
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.

Funciones de mantenimiento en hospitales especializados de Salud Mental

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

puesto.
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U |- Ministerio "Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad"

de Salud

| PERFIL DEL PUESTO

Codigo: CRN001

0‘17l—'0133 Hospttal Hekrmlllo Valdizan

Nivel U.E.: -1
Unidad Orgdnica: CENTRO DE REHABILITACION DE NANA
Denominacion: AUXILIAR EN MANTENIMIENTO
Nombre del puesto: AUXILIAR EN MANTENIMIENTO
Dependencia Jerarquica Lineal: CENTRO DE REHABILITACION DE NANA
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

Apoyar en el mantenimiento de las dreas estructurales, no estructurales y funcionales de la institucion para alcanzar el

| desarrollo de los programas terapéuticos.

N/ ng‘;{/f Apoyar en el mantenimiento de instalaciones eléctricas.
i s

2 | Apoyar el almacenaje y limpieza del drea de trabajo.

3 | Apoyar el mantenimiento de muebles, pintado y reparaciones (butacas, sillones, puertas, ventanas, mesas, sillas, etc)

Apoyar en trabajos de albafileria (piso, pintado de paredes, resane, lijado y enchape, etc.)

\Apoyar en porteria y vigilancia cuando sea el caso necesario indicado por su jefatura

j

| Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales que se asignen.

7 | Apoyar en la pintura, carpinterfa, cambios de cerradura y reparacién de instalaciones eléctricas,

Participar activamente en el grupo de trabajo contribuyendo al buen desarrollo de las relaciones personales para

fomentar el trabajo en equipo.

9 | Busqueda eficiente y buen uso de los materiales solicitados.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

"ARo de la lucha contra la corrupcién e impunidad”

Coordinaciones Internas

Con su Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompleta Completa

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

Egresado(a)

Secundaria

Técnica Basica (1 ¢

2 afios)

Técnica Superior (3

0 4 anos}

Universitario

¢Requiere habilitaciéon

profesional?

D. ¢Serequiere

SERUMS?

CONOCIMIENTOS

Egresado Titulado

X Bachiller
Titulo/ Licenciatura
Maestria
Doctorado

Si No

Segunda

X
Especialidad

X Sub Especialidad

X

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

documentacién sustentaria):

Conocimiento en pintura de infraestructura

Conocimiento en electricidad

Conocimiento es gasfiteria
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B.) Programas, diplomado de especializacién, cursos requeridos y sustentados con

documentos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos relacionados a la funcién del puesto.

Nivel de dominio de conocimiento

Nivel de dominio de conocimiento

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

Inter Ava
. No No Basic
OFIMATICA Basico | medi | Avanzado IDIOMAS Intermedio | nza
aplica aplica o]
0 do
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
PowerPoint X Francés X
EXPERIENCIA
Experiencia general
) %
xperiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
. Supervisor Jefe de
Practicante Auxiliar Analista / . ) Gerente o
. / Area o
profesional o Técnico Especialista Director
Coordinador Dpto.

Cinco (05) afos como auxiliar en mantenimiento en Hospitales Salud Mental

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el

Sector Publico:

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

NO, 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.

Cinco (05) afio de experiencia como auxiliar en mantenimiento en Hospitales Salud Mental (Presentar constancia)
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¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el

puesto.

Atencion, adaptabilidad, autocontrol, cooperacién.

35
% "%BILIDADES O COMPETENCIAS
e “"1

3

ftica, solidaridad, honradez, empatia, trabajo en equipo.
-

S/ 1600.00 {(Mil seiscientos 00/100 soles)
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Unidad Ejecutora:

Nivel U.E.:

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

"Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad"

017- 0133 Hospital Hermilio Valdizan

-1

DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO - SERVICIO DE
NUTRICION Y DIETETICA

TECNICO EN NUTRICION

TECNICO EN NUTRICION

DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO - SERVICIO DE
NUTRICION Y DIETETICA

No aplica

No aplica

S,

5

-

sonal del Hospital Hermilio Valdizan para cuidar su salud fisica y mental

(o<
ol % C

Recepcionar los viveres necesarios para la preparacién de alimentos.

2 | Elaborar la preparacion de los menus de acuerdo a la programacion.

3 | Verificar la calidad y cantidad de raciones a distribuirse.

4 | Distribuir de forma efectiva, cuantitativa y cualitativa las raciones de acuerdo a prescripciones médicas.

5 | Velar por la seguridad, conservacion y

mantenimiento de los bienes patrimoniales que se asignen.

& | Mantener el aseo y limpieza de los ambientes, equipos, menajes y vajillas de servicio.

7 | Cumplir con el horario establecido para la distribucidn de alimentos.

8 | Verificar la higiene de los vivieres antes de su uso.

9 | Conservacion, manipulacion y transformacién de alimentos de consumo.

ITAL HERMILIO VALDIZAN
HongRWCIOD UTRICION
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{ de Saluc

Con el jefe y supervisor de turno

"Afo de la lucha contra la corrupcion e impunidad”

Ninguno.

Incompleta Completa Egresado(a)

Secundaria Bachiller

Técnica Béasica (16

2 afios)

Técnica Superior (3
X Maestria
6 4 afios)
Universitario Doctorado
Si Ne
' Segunda
X
‘ Especialidad
X | Sub Especialidad
X

Técnico en Nutricién, Técnico en cocina,

gastronomia, hosteleria y hoteleria, Chef.

Titulo/ Licenciatura

Egresado  Titulado

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren

documentacién sustentaria):

Conocimiento tedrico practico de las diferentes preparaciones de raciones alimentarias y dietas especiales para pacientes

hospitalizados en Salud Mental.

Correcto conocimiente y practica del manual de buenas practicas de manipulacién e higiene de alimentos.

ITAL HERMILIO VALDIZAN
HOSSPERVICID DE[NUTRICION

“Hernan Mpigelo De fa Cruz
Mg Jefe Servi e Nutricion
C.NJP. 0730
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de Salud N

B.) Programas, diplomado de especializacién, cursos requeridos y sustentados con

documentos.

Cursos relacionados a la funcién del puesto.

| nza

- do
Wrd 7 Inglés B x- . 7
Excel X Portugués | X
PowerPoint X Francés X

. Supervisor Jefe de

Practicante Auxiliar Analista / ) Gerente o
X / Areao

profesional 0 Técnico Especialista Director
Coordinador Dpto.

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

Cinco (05) afios experiencia desarrollando funciones en el area de nutricién en hospitales de salud mental.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el
Sector Publico:
NO, el puesto no requiere contar con

X | S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico )
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.

Cinco (05) afios de experiencia en atencién de dietas especiales en pacientes en salud mental.

ITAL HERNIILIO VALDIZAN
Hos’spsnwcmo UTRICION

jdrceio De la Cruz
Mg. 'jgénggwh.ﬁc d® Nutricién
C.N.F. 0730
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el

puesto.

r Manejo de office basico T

S/ 1800.00 (Mil Ochocientos Mil 00/100 soles) ]

PITAL HERMILIO VALDIZAN
HOSSERVIClOD UTRICION

“Mg. Herndn Mgrcglo De la Cruz
vic Nutricion
vete S% ' p.0730
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