CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N° 006-2021-HRC
ANEXO 01

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS EN
EL MARCO DE LA UNICA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL DEL
DECRETO DE URGENCIA N° 083-2021

Base Legal

a. Decreto Legislative N° 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamenio del Decrefo Legislativo N° 1057 gue regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Decreto de Urgencia N° 083-2021, Decreto de Urgencia que dicta medidas
extraordinarias para el fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante la
emergencia sanitaria por la COVID-18 y dicta ofras disposiciones.

d. Las demas disposiciones que regulen el Confrato Administrative de Servicios. 1.

DETALLES DEL
PUESTOS A CONVOCAR
ITEM N° 01
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION
PERFIL DE PUESTO : TECNICO ADMINISTRATIVO (01)
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA - En el Sector Publico y/o Privado mas de seis (06)
meses
. ] - Practicas Pre profesionales en el Sector Publico.
FORMACION ACADEMICA, GRADO - Egresado Universitario de la facuitad de Ciencias
ACADEMICC Y/O NIVEL DE Empresariales — Escuela de Administracion.
ESTUDIO
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Especialista en Microsoft Excel nivel Intermedio-
ESPECIALIZACION Avanzado
- Ingles Nivel intermedio
- Curso de Oratoria y Relaciones Humanas, no
menor a 80 horas académicas.
- Olros relacionados a la carrera.
COMPETENCIAS - Capacidad de Trabajo en equipo.

- Ejecutar trabajos bajo presidn.
- Proactividad.
- Habilidad para recapilar, analizar v procesar
informacion.
- Actitudes de atencion, servicio, solidaridad y
honradez.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

o Ejecutar actividades de recepcin, clasificacion, registro, distribucién y archive de
documentos.

= Efectuar el seguimiento de las acciones o documentos tramitados hasta la consecucion de
los mismos.

s Elevar el jefe de la Oficina todos los documentas recibidos y emitidos para su gestién
respectiva.




» Orientar, organizar, verificar y entregar documentos exigidos a los interesados de acuerdo
con los procedimientos y requisitos establecidos.

e Contribuir con el control del cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

» Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cafiete, Plaza San Martin N° 120
SERVICIO - San Vicente - Cariete - Lima
DURACION DEL CONTRATO - Desde la suscripcion del Contrato y concluira el
] 31/12/2021
REMUNERACION MENSUAL S/, 1,300.00
ITEM N° 02
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ECONOMIA
PERFIL DE PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO (01)
REQUSITOS DETALLE
EXPERIENCIA - Experiencia hasta dos (2) afios desempefiando
funciones similares
HABILIDADES QO COMPETENCIAS - Capacidad de trabajo en equipo, andlisis y de

organizacion
- Manejo de equipos de camputo. Conocimiento

del médulo SIAF
- Proactive
- Actitudes de atencidn, servicio, solidaridad y
honradez.
FORMACION ACADEMICA, GRADO - Estudios Superior, Bachiiler en la carrera de
ACADEMICO Y/O NIVEL DE Ciencias Contables y Administrativas,
ESTUDIOS - Capacitacion alguna en el 4rea.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Cursos relacionados a la especialidad
ESPECIAIZACION

CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/O CARGO

= Custodiar y revisar la documentacién sustentatoria de las obligaciones de pago de
acuerdo a las Normas Generales y Especificas del Sistema de Tesoreria.

=  Realizar giro para transferencia de fondos mediante la carta orden de las Planilias de
Haberes de Pensionistas, Activos, Planilla de Incentivos AETA y SUBCAFAE, Contrato
Adminisirativo de Servicios.

¢ Realizar giro para transferencia de fondos Ordenes de Compra, de Servicios y Viaticos.

* Realizar giro de cheques e imprimir los comprobantes de pago por el SIAF por toda
fuente de financiamiento: Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados,
Donaciones y Transferencias.

* Realizar transferencia a través del Sistema de Administracion Financiera (SIAF) para la
aprobacion de los giros realizados ante el Tesoro Piiblico.

* Registrar giro y depdsitos realizados por toda fuente de financiamiento (Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, Donaciones y Transferencias) para la
contabilizacién respectiva.

=  Emitir rendiciones de cuenta por toda fuente de financiamiento Recursos Ordinarios,
Recursos Directamente Recaudados, Donaciones y Transferencias.




= Efectuar el giro para pago de obligaciones sociales, impuestos y aportaciones a otras
instituciones por los compromisos contraidos por el hospital.
¢ Informar al responsable del Area de Tesoreria sobre incidencias acontecidas.
e Registrar y custodiar los documentos valorados (cheques, cartas de garantia y otros).
e Registrar y llevar control de las chequeras.
Mantener actualizado la documentacion susteniatoria de los gires a su cargo.
Cumplir estrictamente las Normas Generales y Especificas del Sistema de Tesoreria y
la normatividad vigente.
+ lLas demas funciones que le asignhe su jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cariete, Plaza San Martin N° 120
SERVICIO - San Vicente - Cafiete - Lima
DURACION DEL CONTRATO - Desde la suscripcion del Conirato y concluira el
311272021
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00
PERFIL DE PUESTO : TECNICO ADMINISTRATIVO (02)
REQUSITOS DETALLE
EXPERIENCIA - Experiencia hasta dos (2) afios desempefiando

funciones similares
- Capacidad de trabajo en equipo, analisis y de
organizacion.
HABILIDADES O - Manejo de equipos de computo. Conocimiento del

modulo SIAF.
COMPETERCIAS - Capacidad para frabajar en equipo y bajo presion.
- Manejo de equipo de computo.
- Actitudes de atencién, servicio, solidaridad y honradez.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO YIO - Estudios Técnicos, no menor a un semestre académico.
NIVEL DE ESTUDIOS

gg&ggﬁgﬂﬁg&‘umos BE - Cursos refacionados al puesto

CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/Q CARGO

e Realizar el procesamiento de la fiquidacion de pacientes hospitalizados v pacientes
ambulatorios.

» FEfectuar la teneduria de libros de cuenta corriente.

e Aperturar cuentas corrientes de pacientes que requieran atencion.

e Llevar el control, evaluacion y verificacion del procedimiento de cuenta corriente por
concepto de pagos hospitalarios.

= Verificar el censo diaric de los pacientes hospitalizados en los diferentes servicios.

« Cuantificar los gasios por examenes auxiliares, por medicinas, insumos y ofros de los
pacientes hospitalizados.

* Elaborar regisiro mensual de las exoneraciones de Servicios Social y realizar el informe
correspondiente al jefe inmediato superior.

= Formular las liquidaciones de pacientes del Seguro Integral de Salud para su
respectiva facturacion.

o Revisar y coordinar con farmacia los informes correspondientes a deudas de
medicamenios por concepto de cuenia corriente.




Efectuar y realizar a cobranza de faciuras a las compaiiias aseguradoras.

Realizar informe mensual de las fugas de pacientes.

Coordinar, confrolar y evaluar las Constancias de Atencion preseniadas por la Unidad
de Seguros para formulacion de las facturas a las Compaifias de Seguro efectivizando
las cuentas por cobrar.

e Efectuar el adecuade y oportunc archivo del acervo documentario del Servicio de
Cuentas Corrientes.

= Coordinar con el Cajero Recaudador sobre las deficiencias detectadas y las medidas
correctivas a ejecutar en el ambito de su competencia.

e Informar mensualmente la relacion de pacientes que no han cumplido con efectuar
oportunamente ia cancelacién de compromisos de pago con la institucion producto de
cuentas corrientes.

¢ Coordinar en forma oportuna con ias Compafifas de Seguro para la presentacién de las
Cartas de Garantia de pacientes asegurados para su atencion asistencial.

e Lievar un registro de cuentas por Cobrar para su informacién en los Estados
financieros.

* Efectuar mensualmente un informe mensual de los créditos otorgados por fa institucion.
Mantener ordenada la documentacion que sea de su competencia.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

s Realizar cobro al publico usuario por los diversos servicios que brinda el hospital, de
acuerdo a las tarifas establecidas.

o Verificar que los comprobantes de page (Boletas de Venta, Factura, Camé, Certificado
de Salud) al inicio y al término de sus labores se encuentren en forma correlativa,
membretados y en orden cronologico para un adecuado control.

» Los comprobantes de pago no utilizados o formulados incorrectamente deben anularse,
archivandose el original y las copias respectivas como evidencia de su anulacion.

e Reyistrar, custodiar los comprobantes de pago que sustentan los ingresos diarios de la
Institucion.

e Coordinar para que en el momento del cambio se cuente con los recursos necesarios
para el buen desempefic de sus labores.

e Solicitar con anticipacion al Cajero Central monedas de cambic de menor
denominacion para la atencion al piiblico con normalidad, a fin evitar refrasos en la
atencion de los pacientes.

o Verificar los fondos recaudados con documentos al término de cada tumo, segin
reporte del sistema de caja.

e Formular el reporte diario de la cobranza efectuada durante el dia y entregar al Cajero
recaudador el total de los cobros realizados con la documentacion sustentatoria para
su verificacion.

e Atender al piblico con amabilidad.

» Registrar e informar las ocurrencias diarias que se presente durante el periodo de
recaudacion.

s Revisar y firmar el Reporte Diarioc de su recaudacion, previa a la informacion
respectiva.

» Custodiar la recaudacién diaria obtenida durante su turno.

+ [as demas funciones gue le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL -  Hospital Rezola Cafiete, Plaza San Martin N® 120
SERVICIO - San Vicente - Cafiete - Lima
DURACION DEL CONTRATO - Desde la suscripcién del Contrato y concluira el
3111212021

REMUNERACION MENSUAL - 8 1,300.00




ALY

ITEM N° 03

UNIDAD ORGANICA 3 UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIAY SALUD AMBIENTAL
PERFIL DEL PUESTO 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (01)
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA - Experiencia minima de fres {3} afios como
Auxiliar Administrativo — Hospital Nivel II-2.
HABILIDADES O COMPETENCIAS - Capacidad de trabajo en equipo, anélisis y de
organizacion.

- Proactividad.
- Actitudes de orientacion a pacientes, servicio,
solidaridad y honradez.

FORMACION ACADEMICA, GRADO - Secundaria Completa.

ACADEMICO Y/O NIVEL DE - Capacitaciones relacionadas al puesto.
ESTUDIOS .

CURSQS Y/O ESPECIALIZACION - Conocimientos basicos de primeros auxilios.

- Curso de Sistema Operativo y Ofimatica.
- Conocimiento en Notificacion Epidemioldgica
NoTi Web- Intranet DGE.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Unidad.
Efectuar el seguimiento de ias acciones y/o documenios iramitados hasta la
consecucion de los mismos.

Preparar la documentacion diaria de la Unidad, con inclusion de la correspondencia.

» Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
¢ Maniener la existencia de ttiles de oficina y realizar su distribucién.
» Orientar al publico en general sobre consulias de informes y gestiones a realizar en la
Unidad organica.
s Administrar documentos clasificados que ingresan y egresan.
o Preparar informes de situaciones, y dar buen uso el servicio.
s Cautelar el caracter reservado yo confidencial de las comunicaciones telefénicas,
actividades y documentacion de la Unidad de Epidemiologia y Saiud Ambiental.
e Alcanzar al Jefe de ia Unidad todos los documenios gue ingresan y salen para su
conocimiento y/o firma de los mismos.
» Efectuar por encargo del Jefe de la Unidad, las acciones administrativas que estan
dentro de su capacidad y competencia realizarlos.
e Soporte técnico en la Nofificacion Epidemioldgica semanal y mensual en aplicativo Noti
Web - Intranet DGE.
e Publicacion en general y difusion de Alerias Epidemiolégicas y Boletines Mensuales de
Epidemiologia.
= Participar en talleres, charlas de capacitacion y/o comisiones segin necesidades del
servicio.
» Ofras funciones que designe la Jefatura.
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cafiete, Plaza San Mariin N°120
SERVICIO — San Vicente — Cafete — Lima.
DURACION DEL CONTRATO - Desde la suscripcion del contrato y concluira el
3171212021

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,200.00



ITEM N° 04

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PERSONAL

PERFIL DEL PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO (02)

REQUISITOS ) DETALLE

;g:gg;:gg ?%AEEIELCDA,EG - e Tituk; yfo Be_zg:hi!ter en I;—‘rtr. Carreras de
ESTUDIOS Administracién, Contabilidad o carreras afines.

e«  Experiencia minima a un (01) afio
desempefiando funciones en entidades
EXPERIENCIA p}}bifcas o p{'i:vadas ocgpando cargos de _
técnico, auxiliar, /o asistente administrativo
relacionade a las funciones en la materia ylo
cargo

e Compelencias: Vocacién de servicio, Trabajo en
equipo, orientacion a resultados.
COMPETENCIAS Y HABILIDADES ¢ Habilidades: Organizacién, Proactividad, Trabajo
en equipo, Orientacion al usuario, Aprendizaje
Continuo.

Conocimiento en Recursos Humanos
Capacitacion de sistema integrade de
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO adminisiracion financiers — SIAF ~ RP.
Y/O CARGO s Planificacion, presupuesto, conirataciones del
estado y recurses humanos.
Cursos de Ofimatica.
Manejo de Office Nivel Avanzado

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/G CARGO:

* Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro. Distribucion y archivo de
documentos que ingresan y salen de la Unidad de Personal.

e FEjecutar con criterio propio la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones recibidas de su jefe inmediato

Garantizar seguridad y conservacién de los documentos, asi como su confidencialidad.

Efectuar el seguimiento de las acciones o decumentos tramitados hasta la consecucion

de los mismos,

Conocimiento del sistema de planillas Gnicas de pagos PLH-Mejorado.

Actualizacion el T-registro.

Comprometer y devengar en el sistema financiero administrativo (SIAF).

Emifir las boletas del personal.

Atender verificaciones laborales requeridas por instituciones bancarias relacionadas al

personal de planilla.

e Ejecutar actividades que el jefe inmediato asigne.

e @

* Apoyar en labores técnicas correspondientes al control de Asistencia y permanencia
del personal nombrado y CAS, segin las normas y procedimientos establecidos.
* Recolectar informacion de datos referidos al control diario de asistencia y puntualidad

de los servidores de la Institucion para la elaboracion de los informes técnicos
respectivos.




e Apoyar en la elaboracion de reportes de permanencia del personal nombrado y CAS
para el pago de haberes, beneficios y otros segln corresponda.

e Recibir, clasificar y tramitar los expedientes y documentacion relacionada a control de
asistencia y permanencia.

e Verificar que la documentacién que ingresa a Control de Asistencia y permanencia
cuente con la autorizacion del jefe inmediato supe del servidor y sea presentado dentro
de los limites establecidos en el reglamento.

+ Ordenar y mantener actualizado el archivo de descansos médicos, papeletas de salida,
comisiones de servicios y otros.,

s Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ) DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cafiete, Plaza San Martin N®120
SERVICIO — San Vicente — Cafiete — Lima.

> - Desde la suscripcion del contrato y concluira el
DURACION DEL CONTRATO 31/12/2021

REMUNERACION MENSUAL S/.1,500.00



ITEM N° 05

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE LOGISTICA
PERFIL DE PUESTO : TECNICO ADMINISTRATIVO (03)
REQUISITOS DETALLE
» Contar experiencia minima de tres (03) de
EXPERIENCIA experiencia desempefiando funciones en

entidades publicas.
e Egresado de la Carrera profesional de

FORMACION ACADEMICA, GRADO ingenieria de Sistemas
ACADEMICO Y/O NIVEL DE * FEgresado de la Carrera Técnica de
ESTUDIOS Contabilidad, Computacion e Informatica o

carreras afines
= (Capacidad de trabajo en equipo, analisis vy
HABILIDADES O COMPETENCIAS de organizacion.
s Proactividad.

s Contar con Practicas Pre Profesicnales en
Areas de Estadistica e Informatica.

e Contar con Certificado Herramienta para el
analisis de los sistemas de informacion.

¢ Contar con certificado de la importancia de
la tecnologia en la Gestion Administrativa.

s Contar con Cerfificado en uso de las
tecnologias de informacion y comunicacion.

¢ Contar con Certificado de Ciberataques: Ia
dark web vy los intentos de fraude
relacionados al COVID-19

* Contar con Cerfificado o Constancia en
gestion publica.

» Contar con Certificado de Capacitacion en el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa

(SIGA).
» Contar con Certificado en curso Contabilidad
%%ogggggm SR P Gubemnamental y Control Previo en

Entidades del Estado.
Tener conocimiento del SINABIP (Bésico)
Experiencia minima de 1 afio en Control
Patrimonial

*= Habilidades para utilizar equipos
informaticos.

¢ Contar con Diplomado en Gestion y

v Programacion de Base de Datos.

; » Contar con Diplomado en Computacién

4 Gerencial.

* Contar con Ceriificado como Soporie
Técnico

¢ Contar con Certificado de Operador
Microsoft Office Nivel Intermedio.

= Caontar con Cerlificado en introduccién al
Entorno de Desarrollo Microsoft. Net +
Arquitectura.Net.




CARACTERISTICAS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Uso de Sistemas Administrativos SIAF — RP y SIGA.

Recepcién de pedidos de materiales de las diferentes areas y/o servicios.

Elaboracion de Comprobante de Salida {(PECQOSA).

Elaboracion de Notas de Enirada a Almacén (NEA).

Elaboracién de la actualizacion de saldos de almacenes SIGA.

Elaboracién de reporte contable de Almacén.

Elaboracién de Parte mensual de Almacén.

Elaboracion de cierre mensual de almacén en SIGA.

Elaboracion de los informes y pedidos de almacén.

Elaboracion y llenado de érdenes de control intermno (KARDEX).

Recepcion y entrada de Ordenes al Modulo Administrativo SIGA/ALMACEN.

Ejecutar, supervisar y controlar las actividades inherentes a los procesos de registro y

control de los bienes muebles que conforman el patrimonio-mobiliario institucional.

¢ Conducir fa formulacion de normas de procedimientos, instrumentos y fécnicas que
permitan la optimizacién de los procesos ¥ subprocesos del conirol patrimonial.

» Ejecutar, supervisar y conducir el levantamiento de los inventarios fisicos ambientales y
de asignacion en uso de los bienes musbies y activos fijos, aplicando ia clasificacién ¥
codificacién respectiva acorde con las directivas ¥ normas establecidas.

« Conducir las entregas fisicas de las transferencias de bienes catalogados como activos
fijos, preparando las actas de recepcion la que debera ser firmada por las partes.

¢ Implementar el registro Unico de bienes patrimoniales del Hospital, codificar, registrar,
supervisar y controlar su actualizacion, compatibilizando y concordando con los
registros de los drganos rectores del estado.

= Elaborar los expedientes de alfas ¥y bajas con la documentacion técnica sustentatoria.

* Mantener ordenando el acervo documentario de los documentos sustentatorios por la
adquisicién, donacion y transferencia de bienes patrimoniales.

» Recepcionar cuadro de adquisicion, revisién de documentos adjuntos,
e Generar Orden de Servicio en el SIGA Interfases SIAF.
o Elaborar Actas de Conformidad,

e Coordinar conformidad de servicio realizado con los jefes de las diversas areas y/o
servicios.

* Recepcionar documentios fuentes para adjuntar Orden de Servicio.
e Ofras funciones que designe el Jefe Inmediato.

@ © 2 & @ @ ° »H o & ° @

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cariete, Plaza San Martin N° 120
SERVICIO - San Vicente - Cafiete - Lima

H - Desde la suscripcion del Contrato y concluira el
DURACION DEL. CONTRATO 31/12/2021

REMUNERACION MENSUAL $/.1,300.00



ITEM N° 08

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
PERFIL DE PUESTO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO (01)
REQUISITOS DETALLE
s En el Sector Publico minimo 02 afios De
EXPERIENCIA Preferencia_l'en Hospitales . o
* Preocupacion por orden, calidad y precision,
» Trabajo en equipo y cooperacién al nivel desead:
e  Con facilidad para la comunicacién.
COMPETENCIAS »  Creatividad e iniciativa.
@ Toierancia al trabajo bajo presion en el drea
e  Elica y valores Solidaridad y honradez.
R NADADCHICR, e ¢ SO Secstaiare il
DE ESTUDIOS
e Capacitaciones en Secretariado, y olros de
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE acuerdo g la carrera
ESPECIALIZACION » Conocimiento en OFIMATICA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

e Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos que ingresan y salen de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
para el beneficio de los pacientes.

¢ Ejecutar con criterio propio la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones recibidas de su jefe inmediato.

=  Proponer, orientar y ejecutar la aplicacién de narmas técnicas en la documentacion oficial,
tramites, archivo, digitacién computarizada y taquigrafica.

» Elevar al Jefe de la Unidad todos los documentos que ingresan y salen para su
conocimiento yfo firma de los mismos.

»  Organizar y mantener actualizado los archivos de la Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento.

*  Orientar al publico en general sobre consultas de informes y gestiones a realizar en Ia
Unidad.

o Cautelar el caracter reservado yfo confidencial de ias comunicaciones telefonicas,
actividades y documentacion de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

e  Efectuar el seguimiento de las acciones o documentos framitados hasta Ia consecucion de
los mismos.

»  Distribuir los materiales de la Unidad y otros de manera oporfuna y eficiente, solicitando
con antelacién su reposicion.

e Brindar atencién oportuna y eficiente al personal directivo, profesional, técnico que
concuire a la Unidad de Servicios Generales y Mantenimienio.

e Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Servicios Generales ¥
Mantenimiento.

CONDICIONES BETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cafiete, Plaza San Martin N° 120
SERVICIO - 8an Vicente - Cafiete - Lima

- Desde la suscripcion del Contrato y concluira el
DURACION DEL CONTRATO i

REMUNERACION MENSUAL S/, 1,200.00



PERFIL DE PUESTO : AUXILIAR ASISTENCIAL (01)

REQUISITOS DETALLE

*  En el Sector Publico o Privado, de preferencia e
EXPERIENCIA hospitales

»  Preocupacion por orden, calidad ¥ precision.

»  Trabajo en equipo y cooperacion al nivel deseado.

e  Con facilidad para fa comunicacion,
COMPETENCIAS e Creatividad e iniciativa.

»  Tolerancia al trabajo bajo presion en el rea de COVID

s Eticay valores Solidaridad y honradez.

e Conocimiento de Protocolo BIOSEGURIDAD COVID-19
FORMACION ACADEMICA, *  Secundaria completa, reconocido por el Ministerio de
GRADOC ACADEMICO Y/O NIVEL Educacion.
DE ESTUDIOS

*  Capacitaciones en Secretariado, y ofros de
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE acuerdo a la carrera
ESPECIALIZACION =  Conocimiento en OFIMATICA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Recojo, conteo y clasificacion de ropa sucia ¥ contaminada de los diferentes servicios.

Ejecutar acciones de control y seleccién en el recojo de ropas usadas de pacientes del
SIS,

Lavado de la ropa de acuerdo a su clasificacion.

Operar maquinaria industrial lavadora, centrifuga y secadora en el lavado, exprimido y
secado de ropa.

Clasificar la ropa lavada y secadas de acuerdo al Servicio de procedencia.
Clasificar la ropa para el planchado.

Planchado y doblado de la ropa limpia.

Distribucién de ropa limpia a los diferentes servicios diariamente.

Llevar el control de toda ropa limpia a roperia para su distribucién.

Realizar trabajos de almacenamiento, lavanderia y secado de las ropas de cama y
vestuario en general.

Efectuar el suministro de material e insumos necesarios.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cafiete, Plaza San Martin N° 1 20
SERVICIO - 5an Vicente - Cafete - Lima

' - Desde la suscripcion del Contrato y concluira el
DURACION DEL CONTRATO 31/12/2024

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,200.00



ITEM N° 07

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
PERFIL DE PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO (03)
REQUISITOS DETALLE
= Contar con experiencia minima de un (01)
EXPERIENCIA ano en entidades publicas (sector salud) o
sector privado
FORM!_\CI()N ACADEMICA, GRADO e  Titulo Técnico en Computacion e Informatica
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ¢  Titulo o Bachiller en las carreras de ingenieria
ESTUDIO. de Sistemas; Administracion o Derecho.
¢ Habilidades para utilizar equipos informaticos.
¢ Capacidad para el trabajo en equipo.
¢ Con facilidad para la comunicacion.
=  Conocimiento en SIGA y SIAF.
= Conocimiento en ofimatica.

Mantenimiento de equipos informaticos (PC’s,
impresoras, laptops).
=  Conocimientos en cableado esfructurado.
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Pgntuaiidad y tolerancia al trabajo a prfastién. By
¥/O CARGO, ® D{;?Iomgd? en recurslo_s humam?s, administracio
Y gestion ptblica en los tltimos 4 afios.
* Diplomado en gestion publica y
especializacion en recursos humanos en los
dltimos 4 afios.
e  Cerlificado en ofimatica avanzada.
e  Cerlifica de operador ofimatico.
e Habilidades para utilizar equipos informaticos.
* Capacidad para el trabajo en equipo.

»  Contar con certificado de capacitacion en
Microsoft Excel Nivel Basico, Intermedio
=  Contar con certificado de capacitacion en
Tecnoiogia de Informacién y Comunicaciones.
»  Contar con préacficas pre-profesionales como
asistente administrativo.

gggggi;]g&glsgg BlonDE s  Contar con c_:ertiﬂcado de capacitacion en
prevencion de Riesgos Laborales.
= Contar con certificado de capacitacion en
calidad de atencion en entidades publicas.
*  Contar con certificado de capacitacion en
Recursos Humanos: Creacién de Cultura
Corporativa.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

¢ Recolectar formatos HIS de consuliorios externos, programas para su digitacion de
acuerdo a los procedimientos del manejo estandarizado del SIS.

¢ Aplicar las reglas de consistencia y validacion al digitar prestaciones.

* FElaborar reportes de atenciones de los HIS en base a indicadores a peticiéon del
personal asistencial,



Archivar en forma adecuada los formatos HIS y reportes, garantizando su conservacion
y facil acceso para el momento de las supervisiones.

Apoyar las actividades extramurales en mejora de los indicadores sanitarios del
establecimiento de salud.

Cumplir el cddigo de ética de la funcién publica, normas y reglamentos de la institucién
Envio/Recepcion de data procesada a la Red de Salud.

Presentacion de los reportes de programas y atenciones a la direccion de Estadistica
de fa Red de Salud.

Salida por comisi6n de servicio segtn lo requiera el servicio y/o area.

Mantenimiento correctivo y preventivo de equipos informéticos en apoyo al personal
que labora mediante la modalidad de TELETRABAJO, por motivos de vulnerabilidad
ante la pandemia por la COVID-19.

Apoyo en mantenimiento correctivo y preventivo de ordenadores e impresoras de
escritorio ubicado en las diferentes oficinas asistenciales y administrativas.

Apoyo en cableado de red en areas asistenciales y administrativas.

Mantener en perfecto funcionamiento la estructura informética  (programas,
computadoras, periféricos, redes locales, etc.) que tengan a su cargo, operativo y
controlando la buena marcha de los sistemas y actaan segun los requerimientos de
cada sistema operativo, programa o instrucciones de los equipos, segun el caso.
Apoyo en la creacion de tablas A (personal), | (referencias y contra referencias), G
(procedimiento de SISHOSPI) y reportes mensuales a SUSALUD.

Apoyo en mantenimiento de p4gina web.

Apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo de servidores SIFA, SIGA vy
SISHOSPI.

Apoyo en la configuracién de red fibra éptica a cada servicio.

Capacitacion, apoyo y orientacién a personal médico en la creacion de usuarios y
certificados de defuncion SINADEF.

Actualizacién de la pagina web y portal de transparencia de la institucién.

Disponibilidad para apoyar virtualmente a oficinas 24/7.

Disefio e impresiones de fotochecks para trabajadores de la entidad.

Desarrollo y apoyo en sistemas web.

Otras actividades encomendadas por el 4rea.

Recolectar los formatos de emergencia de forma diaria para su digitacion.

Recolectar las tarjetas de hospitalizacién de forma diaria para su digitacion.

Digitar los formatos de emergencia y tarjetas de hospitalizacién de acuerdo con los
procedimientos del manejo en el sistema de emergencia.

Elaborar reportes de atencion de emergencia en base a indicadores.

Ordenar de forma adecuada los formatos de emergencia para su entrega en el servicio
de archiva.

Cumplir con el cédigo de ética de la funcién pablica, normas y reglamentos de la
institucién.

Envio de data mensual a la Red de Salud Cariete-Yauyos.

Presentacion de los reportes de Emergencia a la jefatura inmediata.

Salida por comision de servicio segdn lo requiera la unidad.

Otras que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Carfiete, Plaza San Martin N° 120
SERVICIO - San Vicente - Cafiete - Lima

DURACION DEL CONTRATO

- Desde la suscripcién del Contrato y concluira el
31/12/2021

REMUNERACION MENSUAL S/.1,500.00



ITEM N° 08

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE ENFEMERIA

PERFIL DE PUESTO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO (01)

REQUISITOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA Y/O . ggwfse"';‘,i:‘n gf‘“"’sc’ﬂ Office {(Word, Excel,
NIVEL DE ESTUDIOS

e Curso de SIGA, SIAF, SEACE.

s Tener 06 meses de experiencia en e! sector
salud.
EXPERIENCIA = Capacitaciones
No estar inhabilitado para trabajar con el
esiado.

» Curso de capacitacion, talleres y ofros con
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE una antigiiedad nc menor de 5 afios.
ESPECIALIZACION » Constancias, resoluciones y ofros de
reconocimiento y/o extension social.

Trabajo en equipo bajo presién.

Excelente manejo de relaciones
interpersonales.

Buen trato y cortesia.

Capacidad de irabajo en situaciones criticas.
Concretar resultados en el tiempo deseable.
Disponibilidad inmediata.

& @

COMPETENCIAS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Elaboracion y Digitacién de documentos diversos (Informes, Memorandum, Pedidos,
Memorandum Circular) de los Encargados y el Personal Asistencial del CAAT.

* Recepcion y Archivo de documentos.

» Realizar la Produccion de Estadistica de pacientes COVID para el cierre de cada mes
del CAAT Lolo Fernandez.

*» Entrega y Recojo de Insumos Médicos, impresion de Formatos de Historia Clinica.

e Registrar diariamente las cantidades {Ingresos y Egresos de pacientes: Balones y
Tanques Operativos; y Personal) en el cuadro de Seguimiento que se encuentra en el
Cloud del MINSA,

» Realizar el Reporte Diario y el Reporte de Seguimiento de pacientes Hospitalizados del
CAAT, segtin me envie Lider Enfermerc de turno, llenar los Excel segin corresponda y
enviar a los correos del Hospital Rezola y Encargado de Legado, de lunes a Domingo a

las 5:00 pm.
¢ Otras actividades inherentes que designe su Jefe Inmediato.
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cafiete, Plaza San Martin N° 120
SERVICIO - San Vicente - Cafiete - Lima
DURACION DEL CONTRATO ?ﬁidgzig;uscnpcmn del Contrato y concluira el

REMUNERACION MENSUAL 3/, 1,200.00



PERFIL DE PUESTO : TECNICO ADMINISTRATIVO (01)

REQUISITOS DETALLE
FORMACION ACADEMICA Y/O = Titulo Técnico en Informatica.
NIVEL DE ESTUDIOS
* Tener 06 meses de experiencia en el sector
salud.
* Tener conocimiento Gestion de Riesgo de
Desastres.
EXPERIENCIA e Tener canocimientos en Elaboracion de Planes

de Contingencia.
¢ No estar inhabilitado para trabajar con el
esiado.

= Curso de capacitacion, tajleres y otros con una

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE antigiiedad no menor de 5 afios.
ESPECIALIZACION * Constancias, resoluciones y ofros de

COMPETENCIAS

reconocimiento v/o extension social.

Trabajo en equipo bajo presion.

Excelente manejo de relaciones
interpersonales.

Buen trato v cortesia.

Capacidad de trabajo en situaciones criticas.
Concretar resultados en el tiempo deseable.
Disponibilidad inmediata.

e % ¢ @

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Reportar el seguimiento y ejecucion de las metas fisicas del Programa Presupuestal
068.

Manejar v mantener la informacién actualizada del avance de metas fisicas en
plataformas como: CEPLAN, PPR-DS8 SiGA — SIAF, reportes diarios del EMED
Supervisar, dirigir v velar gl cumplimiento de funciones de la Unidad Funcional de
Gestién de Riesgos y Desastres; y COE-EMED, apilicativo SISCOVID Formulario tinico
F500 con respecto a la capacidad de camas ante la pandemia del COVID 19.

Elaborar repories diarios de pacientes en UC] COVID, UCIN COVID, Emergencias
COVID y AHT Lolo Fernandez para su publicacién en las redes administradas por la
Oficina de Relaciones Publicas.

Elaborar reportes técnicos diarios y mensualizados con respecto a los accidentes de
fransito.

Conducir y dirigir la elaboracién de los planes de contingencia de la institucion en
contexto al COVID-19, asi como velar por su cumplimiento.

Mejorar medidas para modificar o disminuir las condiciones de riesgos existentes y
futuras en hospital a través de Indice de Seguridad Hospitalaria {(ISH),

Documentacion de actividades realizadas (informes de ftrabajo, pedidos, circulares,
oficios e invitaciones)

Otras actividades que la Unidad requiera.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cariete, Plaza San Martin N° 120 -
SERVICIO San Vicente - Cafete - Lima

DURACION DEL CONTRATO

- Desde la suscripcion del Contrato y concluira el
3112/2021

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00



PERFIL DE PUESTO : TECNICO EN ENFERMERIA (02)

REQUISITOS BETALLE

- Titulo a Nombre de la Nacién de Enfermeria Técnica
FORMACION ACADEMICA YIO en Institutos reconocidos por el Ministerio de
NIVEL DE ESTUDIOS Educacion.

- Tener 03 meses de experiencia en el sector salud.

EXPERIENCIA - Capacitaciones.

- No estar inhabilitado para trabajar con el estado.

- Curso de capacitacion, talleres y otros con una

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE antigiedad no menor de 5 afios.
ESPECIALIZACION - Constancias, resoluciones vy otros de reconocimiento

v/o extension social,

- Trabajo en equipo bajo presién,
- Excelente manejo de relaciones interpersonales.
- Buen trato y cortesia.

COMPETENCIAS - Capacidad de frabajo en situaciones criticas.

- Concretar resultados en el tiempo deseable.
- Disponibilidad inmediata.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Prestar cuidados integral al paciente en estado critico bajo la supervisién de la
enfermera(o).

Participar en el mantenimiento, preparacion de equipo de trabajo terapéutica asi como
de examenes especializados.

Ayudar en los procedimientos diagnésticos y en la toma de muesiras.

Lievar érdenes de los pacientes y resultados para examenes de ayuda diagnostica.
Realizar Cambiar de ropa limpia del servicio.

Atender a los pacientes imposibilitados en toma de sus alimentos.

Llevar y recoger ordenes de laboratorios solicitados.

Conformar y participar en forma activa y ordenada en fos programas y/o brigadas
orientadas a intervenir en caso desastres naturales o provocados,

Cumplir las normas de permanencia y Reglamento del Hospital.

Colaborar en los cursos vy talieres organizado por el equipo profesional de Enfermeria.
Cumplir con los procedimientos técnicos de Enfermeria.

Realizar el ordenamiento e inventario de materiales didacticos y de atencion del
pacienie,

Realizar el control de ropas hospitalaria.

Cumplir con las normas de bioseguridad.

Otros que indique el Jefe de acuerdo a normas vigentes.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cariete, Plaza San Martin N° 120
SERVICIO - 8an Vicente - Cafete - Lima

5 - Desde la suscripcion del Contrato y concluira el
DURACION DEL CONTRATO 31/12/2021

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00



iTEM N° 09

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
PERFIL DE PUESTO : AUXILIAR ASISTENCIAL (02)
REQUISITOS DETALLE
= En el sector Publico o Privado minimo de un
EXPERIENCIA {01) afio de experiencia, de preferencia en
Hospitales
FORMACION ACADEMICA Y/O » Secundaria completa.
NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS YiO ESTUDIOS DE e Capacitacion en manejo de equipos médicos
ESPECIALIZACION radiolégicos digitales y convencionales.

COMPETENCIAS

* Preocupacion por orden, calidad y precisién.
Trabajo en equipo y cooperacion al nivel
deseado.

Con facilidad para la comunicacion.
Creatividad e iniciativa.

Tolerancia al trabajo bajo presién en el area.
Etica y valores Solidaridad y honradez
Técnicas radiograficas

Proteccion radiologica

Manejo de sofiware v Procesamiento de
imagenes

e Informatica medica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Operacion y manejo de equipos de rayos x digital y convencional

Ejecucion de las técnicas radiograficas para la toma de placas, asi como el
procesamiento de los exdmenes realizados cuando se necesite completar turnos en el
servicio de Rayos X

Digitacion de fos informes radiograficos que realiza el medico radidlogo en sala de
lectura

Lienado de formato de atencion del SIS

Monitoreo de insumos y otros de escritorio de la Sala de lectura.

Ejecucion de las técnicas radiograficas para la toma de placas, asf como el
procesamiento de los examenes realizados cuando se necesita completar turnos en
servicio de Rayos X

s Limpieza de los equipo de Rayos X y cambio de quimicos cuando se requiere.
¢ Realizacion de la estadistica mensual del servicio de Rayos X
¢ Entrega de informes radiolégicos mensuales de pacientes con SOAT
e Ofras actividades y/o funciones que indique la Jefatura.
Sy, CONDICIONES DETALLE
i 71;\‘\ LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cariete, Plaza San Martin N° 120
ikg °B° : '‘SERVICIO - 8an Vicente - Cafiete - Lima
“‘ = i

D peasS

</ DURACION DEL CONTRATO

- Desde la suscripcion del Contrato v concluira el
31/12/2021

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,200.00



ITEM N° 10

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA
PERFIL DE PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (01)
REQUISITOS DETALLE

= Experiencia especifica minima de un {01) afio
en el Sector Publico, ocupando cargos de

EXPERIENCIA Técnico ylo Auxiliar Administrativo, en el

Secior Salud, relacionado a las funciones en
la materia y/o cargo.

FORMACION ACADEMICA

Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

= Secundaria completa.

= Ofimatica a nivel Intermedio

CONOCIMIENTOS PARA EL

= Redaccion de documentos Administrativos

PUESTO Y/O CARGO
= Archivo
e Trabajo en equipo.
= Vocacion de servicio
COMPETENCIAS e Proactividad

e Compromiso organizacional.

+= Habilidades comunicativas

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Ejecutar actividades, coordinaciones y acciones administrativas que aseguren el
cumplimiento de los objetivos de la unidad funcional a la que pertenece.

Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al drea, llevando un
registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad v
confidencialidad.

Elaborar requerimientos en el sistema Siga y realizar el seguimiento.

Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del area y/o entidad.
Orientar al personal interno y externo sobre tramites administrativos y expedientes, en
el ambito de su competencia0

Elaborar requerimientos en el sisterna Siga y realizar el seguimiento

Otras actividades que asigne la jefatura inmediata.

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cafete, Plaza San Martin N° 120
SERVICIO - San Vicente - Cafiete - Lima

DURACION DEL CONTRATO

- Desde la suscripcion det Contrato y concluira el
3112i2021

REMUNERACION MENSUAL $/. 1,200.00



iTEM N° 44
UNIDAD ORGANICA: CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION

PERFIL DE PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (01}

REQUISITOS DETALLE
= Experiencia especifica minima de dos (02) afos
EXPERIENCIA desempefando funciones en areas
administrativas en el Sector Publico.
FORMACION ACADEMICA
Y/O NIVEL DE ESTUDIOS T A
» Conocimiento en redaccién y computacion.
CONOCIMIENTOS PARA EL * Redaccion del sistema Tramite documentario.
PUESTO Y/O CARGO = Conocimiento de Ofimatica (Word, Excel Power
Paint a nivel de usuario).
¢ Adaptabilidad.
COMPETENCIAS S

= Organizacion de la informacion, planificacion v
trabajo en equipo.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

*  Programar, dirigir y controlar el registro documentario por el sistema de tramite
documentario

e Dirigir, coordinar y contralar las actividades de archivo y de consultorios de la
documentacién recepcionadas y emitidas.
Realizar labores administrativas segun designacion por el jefe inmediato.

¢ Coordinaciones interas con los diversos servicios del hospital.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL - Hospital Rezola Cafiete, Plaza San Martin N° 120 -
SERVICIO San Vicente - Cariete - Lima
DURACION DEL CONTRATO - Desde la suscripcion del Contrato y concluira el
31/12/2021

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,200.00




