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SECCION: IDENTIFICACION

Organo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Unidad Orgénica SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto MEDICO ESPECIALISTA

Dependencia Jerdrquica JEFE DEL SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ATENCION MEDICA INTEGRAL, POR MEDIOS CLINICOS Y QUIRURGICOS ESPECIALIZADOS, A PACIENTES QUE ACUDEN EN CONSULTA PARA LA
ESPECIALIALIDAD EN CIRUGIA DE TORAX Y CARDIO VASCULAR DEL SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DEL HOSPITAL HIPOLITO
UNANUE DE TACNA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |DIAGNOSTICO Y EVALUACION DE ENFERMEDADES QUE AFECTAN EL CORAZON, PULMONES, ESOFAGO Y OTRAS ESTRUCTURAS DEL TORAX.

2 |TRATAMIENTO DE ENFERMEDADES CONGENITAS O ADQUIRIDAS DEL SISTEMA CARDIOVASCULAR Y RESPIRATORIO.

3 [COLABORACION CON OTROS ESPECIALISTAS (CARDIOLOGOS, ANESTESIOLOGOS, RADIOLOGOS) PARA BRINDAR ATENCION INTEGRAL.

4 |USO DE TECNOLOGIA AVANZADA COMO ENDOSCOPIOS, LASERES Y HERRAMIENTAS QUIRURGICAS ESPECIALIZADAS.

SUPERVISAR LA APLICACION ADECUADA DEL TRATAMIENTO MEDICO ESPECIALIZADO ESTABLECIDO PARA EL PACIENTE DE ACUERDO A NORMAS Y GUIAS DE
ATENCION APROBADAS.

6 |ELABORAR HISTORIAS CLINICAS, EXPEDIR CERTIFICADOS DE DISCAPACIDAD Y OTROS QUE SE ENCUENTREN ESTABLECIDOS EN LAS NORMAS VIGENTES.

7 |PARTICIPAR EN LAS RONDAS MEDICAS Y COORDINAR EL TRATAMIENTO MULTIDISCIPLINARIO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS.

8 |PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DOCENTES Y DE INVESTIGACION, PROGRAMADAS POR EL HOSPITAL DEBIDAMENTE AUTORIZADAS

9 |ATENCION PRE Y POSTOPERATORIA A PACIENTES SOMETIDOS A CIRUGIA.

10 [OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO /AREA.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
lNO APLICA. l

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal!:' PermanenteD

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢Colegiatura?

Egresado(a) Titulo/ Licenciatura E Si I:] No

TITULO DE MEDICO CIRUJANO, TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD EN CIRUGIA
DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

Maestria I |Egresado | Grado D) ¢Habilitacion

Técnica Basica (1 o 2 aiios) I profesional?

Grado IE Si D No

Universitaria X l

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Doctorado | !Egresado [

Técnica Superior (3 o 4 afios)

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
CONOCIMIENTOS EN CIRUGIA TORAXICA Y CARDIOVASCULAR, ESPECIALIZADO EN EL DIAGNOSTICO CLINICO Y POR IMAGENES.

B. Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

ATENCION INTEGRAL DE PACIENTES QUIRURG!COS
CAPACITACIONES RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD




C. Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua
Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

3 ANOS INCLUIDO RESIDENTADO

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 ANOS INCLUIDO RESIDENTADO

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

NO APLICA

Otros aspectos ci

arios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

RESPONSABILIDAD

INICIATIVA

TRABAJO EN EQUIPO

VOCACION DE SERVICIO

REQUISITOS ADICIONALES

COLEGIATURA Y HABILITACION PROCESIONAL
RESOLUCION DE TERMICO DE SERUMS, SEGUN NORMATIVA VIGENTE
REGISTRO NACIONAL DE ESPECIALIDAD (RNE)
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Unidad Orgdnica SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto MEDICO ESPECIALISTA -NEUROCIRUJIANO
Dependencia Jerdrquica JEFE/A DEL SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

SECCION: FUNCIONES

Mis|

ION DEL PUESTO

BRINDAR ATENCION MEDICA INTEGRAL POR MEDIOS CLINICOS Y QUIRURGICOS ESPECIALIZADOS EN NEUROCIRUGIA, DE ACUERDO A GUIAS DE PRACTICA CLINICA'Y
PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO, PARA MEJORAR LA SALUD DE LOS PACIENTES, EN EL MARCO DEL MODELO DEL CUIDADO
INTEGRAL DE SALUD.

FUNCIONES DEL PUESTO

EVALUAR Y REALIZAR ATENCION INTEGRAL DE PACIENTES NEUROQUIRURGICOS.

REALIZAR PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS PROGRAMADOS Y DE EMERGENCIA.

SUPERVISAR LA APLICACION ADECUADA DEL TRATAMIENTO MEDICO ESPECIALIZADO ESTABLECIDO PARA EL PACIENTE DE ACUERDO A NORMAS Y GUIAS DE
ATENCION APROBADAS.

ELABORAR HISTORIAS CLINICAS, EXPEDIR CERTIFICADOS DE DISCAPACIDAD Y OTROS QUE SE ENCUENTREN ESTABLECIDOS EN LAS NORMAS VIGENTES.

PARTICIPAR EN LAS RONDAS MEDICAS Y COORDINAR EL TRATAMIENTO MULTIDISCIPLINARIO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS.

SUMINISTRAR INFORMACION AL PACIENTE Y SUS FAMILIARES SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS REALIZADOS Y EL ESTADO DE SALUD DEL MISMO

~

PARTICIPAR EN LA DEFINICION Y ACTUALIZACION DE LAS GUIAS DE ATENCION DE LOS PACIENTES EN EL CAMPO DE LA ESPECIALIDAD DE SU COMPETENCIA.

PRESCRIBIR LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS CONFORME A LAS NORMAS OFICIALES.

©o

PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DOCENTES Y DE INVESTIGACION, PROGRAMADAS POR EL HOSPITAL DEBIDAMENTE AUTORIZADAS

10

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO /AREA.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

NO APLICA.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal[:] Permanentel::l

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. éColegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) l IBachiNer I X |Titulo/ Licenciatura Izl Si D No

Primaria MEDICO ESPECIALISTA en Neurocirugia l

Secundaria lMaestn’a l lEgresado I IGrado D) ¢Habilitacién
profesional?

Grado m St D No

Universitaria X I

Técnica Bésica (1 o 2 afios)

Técnica Superior (3 0 4 afios) IDoctcrado | |Egresado '

CONOCIMIENTOS

A. Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doci ) :

CONOCIMIENTOS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD

B. Cursos y/o programas de especializacién requeridos yst

a

con d

ATENCION INTEGRAL DE PACIENTES QUIRURGICOS

CAPACITACIONES RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD




ey Vs,

C. Conocimientos de Ofi e /Di

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua
Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.
3 ANOS INCLUIDO RESIDENTADO

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
3 ANOS INCLUIDO RESIDENTADO.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

NO APLICA

Otros aspectos I ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD PARA TRABAIAR EN EQUIPO.

HABILIDAD PARA CONCRETAR RESULTADOS EN EL TIEMPO OPORTUNO.
HABILIDAD PARA EL TRABAIO BAJO PRESION.

REQUISITOS ADICIONALES

COLEGIATURA Y HABILITACION PROCESIONAL

RESOLUCION DE TERMICO DE SERUMS, SEGUN NORMATIVA VIGENTE
REGISTRO NACIONAL DE ESPECIALIDAD (RNE)
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo DEPARTAMENTO DE MEDICINA

Unidad Orgénica SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA

Nombre del cargo Medico Especialista

Clasificacién Servidor Publico

Nombre del puesto Medico Especialista en Nefrologia y/o Medicina Interna

Dependencia Jerdrquica Jefe del Servcio de Medicina Especializada.

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar atencion médica especializada e integral de Nefrologia, Medicina Interna en consulta externa, hospitalizacidon y emergencia, para mejorar la salud de los
pacientes que acuden al Hospital, en el marco del Modelo de Atencion Integral de salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencién médica y realizar los procedimientos en la especialidad de Nefrologia con énfasis en las afecciones renales por medios clinicos, de acuerdo a su
programacién en consulta externa, hospitalizacién y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica.

-

~

Cumplir los servicios de interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las especialidades.

Realizar, supervisar y dirigir la implementacién de planes y programas de atencion clinica de la especialidad para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

Elaborar la documentacién necesaria para el registro y reconocimieto de las prestaciones de salud (historia clinica, recetas, solicitudes de examenes y
procedimientos, FUAS, y otros relacionados con la prestacién)

Ejecutar 6ptimamente todos los protocolos que dictamine el empleador, debiendo conservar la armonia laboral y la satisfaccion de sus prestaciones seglin con el
interés de la institucion, en pro de la mejora del usuario.

w

wn

)

Colaborar con el entrenamiento de internos y residentes de medicina que roten por el servicio.

~

Cumpliry hacer cumplir el reglamento, manuales, normas y procedimientos vigentes.

©

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): TemporalD Permanente[:l

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢Colegiatura?
Weariplata  Complata | eeresadola) [ Jpachiter [ X Jritutor Licenciatura |I| si [:] No
Primaria Medico Especialista en Nefrologia y/o Medicina Interna |
Secundaria Maestria l IEgresado | |Grado D) ¢Habilitacién
Técnica Basica 1 0 2 afios) I profesional?
Técnica Superior (3 o 4 afios) Doctorado I |Egresado | IGrado El Si I:l No
X |universitaria X |

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

Conocimientos relacionados con la especialidad.
Realizar diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de los pacientes
B. Cursos y/o programas de especializacion idos y con doc

Cursos y programas de especializacion relacionados al cargo




de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS /

No aplica

Basica

Intermedio

Avanzado

DIALECTOS

Nivel de dominio

No aplica

Bdsico

Intermedio

Avanzado

Procesador de Textos

X

Inglés

X

Hojas de Célculo

X

Quechua

Programa de Presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

bservaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

03 afios (incluyendo serums y estudios de residentado medico)

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

03 afios (incluyendo estudios de residentado medico)

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

03 afios (incluyendo estudios de residentado medico)

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puiblico:

No aplica

Otros aspectos ¢

sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Para la experiencia en el cargo incluye estudios del residentado medico, para lo cual debe presentar su constancia de egresado de la especialidad

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica profesional, trabajo en equipo, orientacion al servicio, capacidad analitica y organizativa

REQUISITOS ADICIONALES

Indispensable colegiatura como especialista, constancia de habilitacion profesional de especialista medico y RNE
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! SECCION: IDENTIFICACION

Organo

DIRECCION EJECUTIVA

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificaciéon NO APLICA

Nombre del puesto MEDICO ESPECIALISTA EN ANESTESIOLOGIA

Dependencia Jerérquica JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar atencion especializada en Anlgesia y Anestesica a pacientes con patologias quirurgica y no quirurgicas de nediana complejidad en situacion estable urgencia
o emergencia de acierdo a guias de practicas clinica y procedimientos quirurgico de tratamiento para mejorar la salud de los pacientesn en el marcodel modelo de
Atencion Integral de Salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [ATENDER A PACIENTES QUIRURGICOS, DOLOR AGUDO Y CRONICO, DE DOLOR ONCOLOGICO.

2 |EFECTUAR ATENCION DE PACIENTE PARA TERAPIA DE DOLOR PRE, INTRA Y POST OPERATORIO.

3 |ATENCION DE PACIENTES QUIRURGICOS Y NO QUIRURGICOS DE LAS DIFERENSTES ESPECIALIDADES DEL NOSOCOPIO, ASI COMO DOCTOR PRONTO Y MAS

4 |ATENCION INTEGRAL EN LA ESPECIALIDAD DE ANESTESIOLOGIA DE ACUERDO A LAS NORMATIVAS VIGENTES

5 |BRINDAR ATENCION PALEATIVA A PACIENTES CRONICOS Y ONCOLOGICOS

PARTICIPAR EN EL MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS REALIZADOS CON SUS ACTIVIDADES

VELAR POR LA SEGURIDAD INTERNA EN SALVAGUARDA DE LOS DOCUMENTOS, EQUIPOS Y/O RECURSOS ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO

8 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO.

Asistir pUntualmente a las reuniones citadas por el Departamento

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal|:| PermanenteD

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura III Si I:I No
Primaria MEDICO CIRUJANO ESPECIALISTA EN ANESTESIOLOGIA |
Secundaria Maestria | |Egresado I IGfadD D) ¢Habilitacién

Técnica Bésica (1 o 2 afios) profesional?

Técnica Superior (3 o 4 afios) |Doctoradu | |Egresado I |Grado E Si D No

Universitaria X |

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
ATENCION INTEGRAL DE PACIENTES QUIRURGICOS, ATENCION A PACIENTES DE DOLOR AGUDO CRONICO Y ONCOLOGICO

B. Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSO DE MEDICINA INTENSIVA Y/O VENTILOTERAPIA
CURSO DE RCP AVANZADO




C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Bdsico Intermedio |Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua
Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

03 ANOS (INCLUIDO ESPECIALIDAD)

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

06 MESES COMO MINIMO (SIN INCLUIR ESPECIALIDAD)

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

06 MESES COMO MINIMO (SIN INCLUIR ESPECIALIDAD)

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

03 ANOS (INCLUIDO ESPECIALIDAD)

Otros aspectos c

arios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION, AMPLIA EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD. ETICA, SUPERACION, CAPACIDAD RESOLUTIVA, EMPATIA

REQUISITOS ADICIONALES

CONTITUTLO Y REGISTRO DE ESPECIALIDAD. HABILITACION DE MEDICO ESPECIALISTA.
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E PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
Unidad Orgénica SERVICIO DE CUIDADOS CRITICOS

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto MEDICO ESPECIALISTA INTENSIVISTA Y/O MEDICINA CRITICA
Dependencia Jerarquica JEFE DEL SERVICIO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

BRINDAR ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA E INTEGRAL A LOS USUARIOS EN ESTADO CRITICO DEL HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 VISITA MEDICA A PACIENTES DE CUIDADOS CRITICOS.

CONTROLAR EL ESTADO Y EVOLUCION MEDICA DE LOS PACIENTES INTERNADOS, EJECUTANDO LOS PROCEDIMIENTOS DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EN
CASO DE SER NECESARIO.

LLENAR LA HISTORIA CLINICA, REGISTRAR LAS EVOLUCIONES Y VERIFICAR LA PRESENCIA DE INFORMES DE LOS EXAMENES AUXILIARES SOLICITADOS Y DE
LAS INTERCONSULTAS Y EPICRISIS DEL PACIENTE.

VERIFICAR QUE EL PERSONAL DE SALUD INVOLUCRADO CUMPLA CON EL TRATAMIENTO MEDICO NECESARIO PARA LA ATENCION PRIORITARIA Y ADECUADA DE
LOS PACIENTES EN UCI.

5 ELABORAR INFORMES MEDICOS LEGALES, OTORGAR CERTIFICACIONES MEDICAS LEGALES, ETC.

6 REALIZAR PROCEDIMIENTOS INVASIVOS COMO COLOCACION DE CVC, 10T, ETC

VERIFICAR QUE EL PERSONAL DE SALUD INVOLUCRADO CUMPLA CON EL TRATAMIENTO MEDICO NECESARIO PARA LA ATENCION PRIORITARIA Y ADECUADA DE
LOS PACIENTES EN UCI.

COORDINAR Y MANTENER PERMANENTEMENTE INFORMADO AL JEFE DEL SERVICIO DE CUIDADOS CRITICOS SOBRE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN,
A TRAVES DE LA ENTREGA DE TURNO Y EL LLENADO DEL CUADERNO DE OCURRENCIAS MEDICAS.

Q CAPACITAR AL PERSONAL MEDICO Y PERSONAL DE SALUD EN GENERAL.

.,~1Q;-Olras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

MI

CONDIéIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
\ ‘.
NO APLICA

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal[:] Permanentel:l

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos C. ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa | Jegresadofa) [ ]Bachiter [ X [Tituol Licenciatura III si :] No
Primaria MEDICO ESPECIALISTA INTENSIVISTA Y/O MEDICINA CRITICA —|
Secundaria JMaesuia ’ lngesado | |Gfad° D) ¢ Habilitacién
Técnica Basica (1 0 2 afios) | profesional?
Técnica Superior (3 0 4 afios) |Doctorado | IEgresado I lGrado EI Si [:I No
X |universitaria X |

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

MANEJO INTEGRA DEL PACIENTE CRITICO
B. Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECILIDAD EN MEDICINA INTENSIVA




C. Conocimientos de Ofimatica e Idi IDialecto:

. Nivel de dominio IDIOMAS | Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basica | Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Bases de datos y programa VB) X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) - )
Otros (Especificar) o J
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
3 ANOS (Incluido el tiempo de formacion de especialidad)

Experiencia laboral especifica

A. Indique el iempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

3 ANOS (Incluido el tiempo de formacion de especialidad)

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

NO APLICA

Otros aspecto. pl tarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el cargo estruclural ylo puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA, ETICA

REQUISITOS ADICIONALES

MANEJO INTEGRAL DE PACIENTE CRITICO




HOSPITAL
HIPOLITO
UNANUE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

Unidad Organica SERVICIO DE NEONATOLOGIA

Nombre del cargo: NO APLICA

Clasificacion: NO APLICA

Nombre del puesto: TECNOLOGO MEDICO EN TERAPIA DE LENGUAJE 6 TERAPIA DE AUDICION, YOZ Y LENGUAJE 6
FONOAUDIOLOGO/A

Dependencia Jerarquica: JEFE DE SERVICIO

MISION DEL PUESTO

ATENDER, ASISTIR Y DESCARTAR PATOLOGIAS TEMPRANAS DE AUDICION A TODOS LOS RECIEN NACIDOS QUE NACEN EN EL HOSPITAL HIPOLITO
UNANUE DE TACNA E INGRESAN AL SERVICIO DE NEONATOLOGIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

BRINDAR Y CUMPLIR LA ATENCION DE ESPECIALISATA EN FONOAUDIOLOGIA DESCARTANDO PATOLOGIAS TEMPRANAS A TODOS LOS NEONATOS
DEL SERVICIO DE NEONATOLOGIA.

DETECCION TEMPRANA DE HIPOACUSIA NEONATAL Y DERIVACION PARA TRATAMIENTO APLICANDO EL PROCEDIMIENTO DE TAMIZAJE AUDITIVO
NEONATAL CON EQUIPO DE EMISIONES OTOACUSTICAS.

EVALUAR EL ESTADO NEUROMOTOR OROFACIAL DE TODOS LOS RECIEN NACIDO IMPLEMENTANDO ESTRATEGIAS PARA MEJORAR LOS REFLEJOS
ORALES Y HABILIDADES DE SUCCION, DEGLUCION Y RESPIRACION DEL NEONATO.

BRINDAR ENTRENAMIENTO A LAS PUERPERAS EN TECNICAS DE ALIMENTACION, ESTIMULACION DE HABILIDADES PRELINGUISTICAS A TRAVES DEL
CONTACTO PIEL A PIEL A SUS NEONATOS.

5 [IDENTIFICAR Y PREVENIR ALTERACIONES EN EL DESARROLLO DEL LENGUAJE Y LA AUDICION DEL RECIEN NACIDO.

COQRDINAR CON EL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO A FINES DE ALCANZAR LA MEJORIA Y ESTABILIDAD DE LOS RECIEN NACIDOS QUE SE

ONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO / AREA.

IPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periocidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar) Temporal {:| Permanente [:l

[NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos C. ¢Colegiatura?
ionpisla Compieta ‘ lEgresado(a) I IBachiHer l X lTilqu/ Licenciatura l X I Si I [ No
brimaria TECNOLOGO MEDICO EN TERAPIA DE LENGUAJE 6 TERAPIA DE AUDICION, VOZY
LENGUAJE 6 FONOAUDIOLOGO/A o
; I . N D. ¢Habilitacion
Secundaria Maestria Egresado Tituio 5
profesional?
Técnico Basica (162
afios)
Técnico Basica (36 4 Doctorado J [Egres:—;b ‘ |TMD X Si No
afos)
Universitario X |
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere sustentar con documentos) :
CONOCIMIENTO EN TERAPIA DE MOTRICIDAD OROFACIAL Y EMISIONES OTOACUSTICAS EN PACIENTES NEONATALES Y PEDIATRICOS.
B. Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

CURSOS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD Y/O SUB-ESPECIALIDAD




C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Basico | Intermedio

Avanzado

Procesador de Textos

X

Hoja de Célculo

Programa de Presentaciones

IDIOMAS | Nivel de dominio

DIALECTOS No aplica | Béasico | Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua X
Otros (Especificar) X

Otros (Especificaciones)

X
X
X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

02 ANOS

Experiencia Laboral Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida en la funcién o la materia:

01ANO

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico.

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMUNICACION ASERTIVA - EMPATIA - TRABAJO EN EQUIPO - RESPONSABILIDAD - HONESTIDAD - VERACIDAD - TRABAJO BAJO PRESION - ORIENTACION
AL SERVICIO - ACTITUD DE COOPERACION

REQUISITOS ADICIONALES

NINGUNO




&

TAGNA

HOSPITAL
HIPOLITO
UNANUE

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia Jerdrquica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE MEDICINA

SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

NO APLICA

NO APLICA

TECNOLOGO MEDICO - TERAPIA FISICA

JEFE/A DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

sociedad.

Es brindar atencion especializada, humanizada y basada en la evidencia para lograr la méxima funcionalidad e independencia de las personas, promoviendo su integracion plena en la

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Aplicar métodos y técnicas de tratamiento fisioterapéutico para la rehabilitacion integral del paciente, siguiendo el diagndstico médico y las metas establecidas.

2 Brindar atencion de terapia fisica y rehabilitacion en un enfoque integral, priorizando actividades preventivas, recuperativas y de rehabilitacion

3 Programar y ejecutar terapias a los pacientes para optimizar el funcionamiento del servicio

. Efectuer procedimientos especializados, con fines diagnsticos y de tratamiento, segiin la cartera de servicios y perfil de demanda de Ia poblacion.

:Registrar diariamente las actividades preventivo-promocionales, recuperativas y de rehabilitacion en los formatos establecidos, asegurando la calidad y veracidad de los datos
-

Coordinar el plan de intervencion al paciente a través de las herramientas terapéuticas propias de la terapia fisica.

Aplicar y controlar y supervisar el uso adecuado de los equipos biomédicos.

Atencién)

Cumplir con las indicaciones de terapia fisica prescritas por el médico rehabilitador y llenar correctamente los formatos administrativos requeridos (como el Formato Unico de

9  Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

NO APLICA.

Temporal]::l

Permanente|:|

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos C. ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Titub/ Licenciatura Si No
& s [
e REHABILITACION
Secundaria X |Maesln'a |Egresado IGrado D) ¢Habilitacion
Técnica Basica (1 0 2 afios) ] profesional?
Técnica Superior (3 o 4 afios) IDocl()fado | IEgresado l ]Gﬂsdo [)a Si I:l No
X |universitaria X l

CONOCIMIENTOS

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

1) Entrevista clinica centrada en el paciente

2) Orientacion y consejeria familiar

3) Medidas de Bioseguridad.

B. Cursos ylo prog de especiali

6n requeridos y sustentados con documentos:

Curso, taller y/o especializacion Rehabilitacion en columna lumbar

Curso, taller y/o especializacion Terapia Fisica y Rehabilitacion

Curso, taller y/o especializacion Neurorrehabilitacion

Curso, taller y/o especializacion Pacientes Oncoldgica

Otros relacionados al puesto




C. Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basica | Intermedio Avanzado DIALECTOS Noaplica [ Basico | Intermedio |[Avanzadg
Procesador de Textos X Ingés X
Hojas de Cakub X Quechua x
Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Ghsorradnas
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

03 ANOS

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

2 ANOS

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

02 ANOS

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

02 ANOS

0s aspectos compli tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estnictural y/o puesto.

A

%?BI)JDADES 0 COMPETENCIAS

? cidad de coordinacion, organizacion, cooperacion y vocacién de servicio.
cidad de liderazgo orientado al logro de los objetivos institucionales.

~4Conocimiento de algtin idioma en nivel basico.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actilud proactiva para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Capacidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presién.

Actitud de atencion y servicio a problemas del usuario interno y externo.

REQUISITOS ADICIONALES

ACREDITAR HABER REALIZADO SERUMS




roseTAL
HIPOLITO
TACNA| UNANUE

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Unidad Organica DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto TECNICO EN ENFERMERIA

Dependencia Jerérquica JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de atencion al paciente, control y registro, asistencia en emergencias, soporte al presonal médico segln el requerimiento y mantenimiento de los
equipos utilizados para el funcionamiento adecuado del servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar labares asistenciales de atencién a los pacientes en apoya de los profesionales médicos y de enfermeria.

Brindar apoyo al registro, control y seguridad de productos farmaceuticos e insumos de uso cotidiano para la adquisicién e impresion de imagenes en
establecimientos y afines, segln las prescripciones y normas establecidas.

3 Brindar asistencia técnica durante el examen y tratamiento de los pacientes.

4 Efectuar labores de apoyo durante la aplicacién de tecnicas o terapias para el manejo y confort del paciente.

5 Apoyar en la preparacion de la esterilizacion del material e instrumental empleado en estudios tomograficos especiales.

a

Apoyar en las actividades de promocion y cuidado de la salud

~N

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/4rea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporali:] Permanente|:]

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa IEgresado(a) IBachiHer | X lT‘nqu/ Licenciatura D Si lII No
Primaria TITULADO EN LA CARRERA TECNICA EN ENFERMERIA I
Secundaria |Maestn'a ' lEgresado I lGrado D) ¢Habilitacién

Técnica Basica (1 o0 2 afios) l profesional?

X |Técnica Superior (3 o 4 afios) X IDoctorado | IEgresado I IGrado D Si No

Universitaria ]

CONOCIMIENTOS
|A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Apoyo en los procedimientos basicos en la asistencia y control de pacientes durante procedimientos medicos en radiolégicos.

con doc

NB. Curzos y/o programas de especializacién requeridos y




C. Conocimi de Ofimadtica e Idi /Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsica I di DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio
Procesador de Textos X Inglés x
Hojas de Calculo Quechua
Programa de Presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

01 ANO

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

No aplica

ios sobre el isito de

q o

Otros aspectos ¢

it ; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion.

Habilidades para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para entender y utilizar los sistemas de informacion

Actitud de vocacion, entrega al servicio y bienestar propio y de los demis.

REQUISITOS ADICIONALES




HosPITAL
= HIPOLITO
TACNA| UNANUE

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION EJECUTIVA

Unidad Orgénica DIRECCION EJECUTIVA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto PROFESIONAL ADMINISTRATIVO -ABOGADO
Dependencia Jerarquica DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASESORAMIENTO LEGAL A LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD , AS[ COMO PERMITIR LA ATENCION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS CON ASPECTO LEGAL A TRAVES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA.

FUNCIONES DEL PUESTO

BRINDAR ASESORAMIENTO LEGAL A LAS UNIDADES ORGANICAS DEL HOSPITAL.

[y

ANALIZAR Y EVALUAR DE RECURSOS IMPUGNATIVOS, EMITIR INFORMES Y RESOLUCIONES , Y DE SER EL CASO, ELABORAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
DERIVADOS DE TRAMITE.

PROYECTAR RESOLUCIONES DIRECTORALES

ATENDER REQUERIMIENTOS Y COORDINAR CON EL PODER JUDICIAL, MINISTERIO PUBLICO, SUSALUD, POLICIA NACIONAL DEL PERU, TRIBUNAL DE
CONTRATACIONES Y OTROS.

ASESORAR LEGAL Y ADMINISTRATIVAMENTE A LA DIRECCION EJECUTIVA PARA LA TOMA DE DECISIONES EN LO CORRESPONDIENTE A LAS ACCIONES DEL
HOSPITAL.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS AL PUESTO.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporali: Permanentel:l

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa __lEgresado(a) I_lBachiIIer mmulo/ Licenciatura IE Si :l No
Primaria Titulo Universitario de Abogado j
Secundaria IMaestria | lEgresado l leidO D) ¢Habilitacién
Técnica Basica (1 0 2 afios) —I profesional?
Técnica Superior (3 o 4 afios) IDoctorado , lEgresado I lGrado IZI Si l:l No
Universitaria X j

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

Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
Decreto Legislativo N°276 y su Reglamento aprobado mediante D.S. N°005-90-PCM
B. Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con doc

Diplomado o Curso de Especializacion en la Nueva Ley de Contrataciones del Estado Ley N°32069 y su Reglamento

Dipl do o Curso de Esp en Derecho Administrativo

Diplomado o Curso de Especializacion en Gestion Publica y Otros cursos relacionados a las funciones del cargo




C. de Ofimética e Idi /Dialectos
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA . No aplica | Bésica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio |A d
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
2 ANOS

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

1 ANO

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

1 ANO

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptiblico:

2 AROS

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

RESPONSABILIDAD, INICIATIVA, TRABAJO EN EQUIPO

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




&

TACHNA

HOSPITAL
HIPOLITO
UNANUE

I

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Organica

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto

Dependencia Jerarquica

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO (AREA FUNCIONAL DE REMUNERACIONES Y PRESUPUESTO)

JEFE DE LA UNIDAD

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

GARANTIZAR LA SOSTENIBILIDAD, EQUILIBRIO Y LEGALIDAD FINANCIERA DE LA PLANILLA DE LA ENTIDAD, MEDIANTE LA FORMULACION, PROGRAMACION,
EJECUCION Y CONTROL EFICIENTE DEL PRESUPUESTO DESTINADO A LOS RECURSOS HUMANOS, ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO ESTRICTO DE LA NORMATIVA
DE PRESUPUESTO PUBLICO, LAS DIRECTIVAS DE SERVIR Y LOS LINEAMIENTOS DEL MEF, CON EL FIN DE VIABILIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS
INSTITUCIONALES.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

8

9

ELABORAR LA PROGRAMACION MULTIANUAL Y ANUAL DEL GASTO EN PERSONAL, OBLIGACIONES SOCIALES Y PENSIONES DE LA ENTIDAD.

MONITOREAR PERMANENTEMENTE EL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA PLANILLA Y GESTIONAR LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS NECESARIAS.

EVALUAR LOS COSTOS DE NUEVAS CONTRATACIONES, NEGOCIACIONES COLECTIVAS, LICENCIAS U OTRAS VARIACIONES NORMATIVAS

APLICAR EL CALCULO DE BENEFICIOS A LOS TRABAJADORES DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, A FIN DE CUMPLIR CON EL PAGO DE

REMUNERACIONES.

ELABORAR INFORMES TECNICOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

EVALUAR, SUSTENTAR Y GESTIONAR HABILITACIONES O TRANSFERENCIAS DE PARTIDAS PRESUPUESTALES ENTRE CLASIFICADORES DE GASTO DE

PERSONAL (ANULACIONES Y CREDITOS) ANTE LA OFICINA DE PRESUPUESTO

CUANTIFICAR Y REGISTRAR EL PRESUPUESTO REQUERIDO PARA ATENDER VACACIONES TRUNCAS (D.eg. 1057 y 276), CTS Y OTROS BENEFICIOS.

PREPARAR REPORTES FINANCIEROS DETALLADOS Y SUSTENTOS DE GASTO EN LAS PLANILLAS

REALIZAR EL COSTEO DE LAS PLAZAS VACANTES O DE REEMPLAZO ANTES DE LANZAR NUEVAS CONVOCATORIAS O RENOVAR CONTRATOS DEL D.Leg. 1057 y

276.

10 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

NO APLICA.

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal|:|

Permanentel:l

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

B) Grado(s)/situacién académica y carreralespecialidad requeridos

C. ¢Colegiatura?

Titulo/ Licenciatura

[(x] s [ I

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo
Incompleta Completa
Primaria
|Secundaria lMaeslria
Técnica Basica (1 0 2 afios)
Técnica Superior (3 0 4 aiios) lDoclorado
X |Universitaria X

D) ¢ Habilitacion
profesional?

&« [

CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN REMUNERACIONES Y PRESUPUESTO

B. Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

DIPLOMADO EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y/O GESTION PUBLICA

DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA




C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de Presentaciones Otros (Especificar)
Ofros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) -
Otros (Especificar) o
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

01 ANO

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

01 ANO

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

01 ANO

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

01 ANO

Otros aspecto. pl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

INDISPENSABLE CON EXPERIENCIA EN REMUNERACIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, COMPORTAMIENTO ETICO Y EMPATIA.

REQUISITOS ADICIONALES

COLEGIATURA Y CONSTANCIA DE HABILITACION VIGENTE




. .
y - HIPOLITO
TACNA - yxanye

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Organica
Nombre del cargo/puesto
Clasificacion

Nombre del puesto
Dependencia Jerarquica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

TECNICO ADMINISTRATIVO (AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE ASISTENCIA Y BIENESTAR DE PERSONAL)

JEFE DE UNIDAD

REALIZAR EL CONTROL Y VERIFICACION DE ASISTENCIA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ASISTENCIAL DE SALUD DEL HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA.

FUNCIONES DEL PUESTO

VERIFICAR Y CONTROLAR EL REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ASISTENCIAL DE LA SALUD DEL REGIMEN LABORAL.

DE LA SALUD.

ELABORAR LOS REPORTES MENSUALES DE GUARDIAS HOSPITALARIAS Y TURNOS DE TRABAJO ASISTENCIAL DE ACUERTDO A LA NORMATIVA VIGENTE Y SUS MODIFICATORIAS DEL PERSONAL ASISTENCIAL

3 |REALIZAR EL CALCULO Y ELABORACION DE RECORD DE VACACIONES Y CALCULO DE VACACIONES TRUNCAS DEL PERSONAL ASISTENCIAL DE LA SALUD DEL REGIMEN LABORAL.

REALIZAR EL REGISTRO Y ACTUALIZACION DE NOMINA DE PERSONAL EN LOS SISTEMAS DE CONTROL DE AISTENCIA, ACTUALIZACION Y VERIFICACION DE DATOS PERSONALES REGISTRADOS EN LA BASE
DEL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA

ELABORAR REPORTES Y RESOLUCIONES DE ACUERDO A LA INFORMACION PROCESADA DE MANERA MENSUAL POR EL AREA DE CONTROL DE AISSTENCIAS Y BIENESTAR DE PERSONAL, LEVANTAMIENTO DE
OBSERVACIONES DE ACUERDO A LA NORMATIVA DE CONTROL DE PERMANENCIA VIGENTE

~

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR SU JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

TemporalD

Permanente‘:

lNo aplica.

Il

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)situacio démicay carr

p

C. ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

X |Universitaria

Técnica Basica (1 0 2 afios)

X |Técnica Superior (1 0 3 afios)

Incompleta Completa x |Egresado(a) Bachiller x |Titulo/ Licenciatura I:l Si No
TITULOI.S.T. YIO EGRESADO O ESTUDIOS UNIVERSITARIOS CULMINADOS EN INGENIERIA
COMERCIAL, ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD.
| Maestria | l Egresado | | Grado
D) ¢ Habilitacion profesional?
NO APLICA

X |Doclorado | |Egresado | IGrado I:I Si No

X NO APLICA —I

CONOCIMIENTOS

A. C imi Técnicos pri

requeridos para el puesto susten tados con documentos:

1. VERIFICACION DE ASISTENCIA , REGISTRO Y ACTUALIZACION MENSUAL DEL PERSONAL

B. Cursos y programas de

on requeridos y

con

CURSO EN GESTION PUBLICA

CURSOS RELACIONADOS A LA FUNCION DEL CARGO




C. C P de Ofimatica e Idi Dialect

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua
Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificaciones) Otros (Especificar)
Otros (Especificaciones) N
Otros (Especificaciones) o

EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

UN (01) ARO

Experiencia Laboral Especifica

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

UN (01) ARO

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

UN (01) ARO

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

UN (01) ARO

Ofros asp Ji ios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ADAPTABILIDAD, RAZONAMIENTO LOGICO, ORGANZACION, TRABAJO EN EQUIPO, DINAMISMO Y RESPONSABILIDAD

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




poseina
- HIPOLITO
TATNA | yNANUE

' PERFILDE CARGO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION EJECUTIVA

Unidad Orgénica UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Nombre del cargo/puesto NO APLICA

Clasificacion NOAPLCA N

Nombre del cargo/puesto PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE/A DE UNIDAD DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Programar, Coordinar, Ejecuter y Evakiar Actividades Relacionadas = Sisiema Asistenciales.

FUNCIONES DEL PUESTO

T Desarrolio de software de salud y Gestor de Base de Datos

2 Crear Cadigos especificos y realizar pruebas posteriores.

3 Colaborar con los clientes sobre los informes necesarios y supervision del proceso que los genera.

Usar herramientas de desarrollo para facilitar ef uso de procesos sistemas.

Cartografiar el disefio de aplicaciones de software y utilizar diagramas flujo para resaltar cada etapa del proceso.

s

\LOrgamzar actualizaciones y reparaciones de aplicaciones de software existentes.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Penodicidad de la Aplicacion temporal (marcer con un X, Iue

exvlicar o susteniar)  Temporal l____l ) Permanentel:]

l

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 5) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa [ 1Egresado(a) [:I Bachiller Titulol Licenciatura

s[Jw[3]

Primaria D) ¢ Habilitacion profesional?
Seqamglari_aw .
,'f:'gf:: i ING. Estadistica e Informatica ylo ING. Sistemas e Informatica Si L__| No
Tecnica Superior
X |Universitaria X
|Maestria | [Egresado | |Grado
| LDociorado l lEgresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesio (Vo se requiere sustentar con documentos):

Manejo de procesamiento de informacion estadistico, desarrollo de prograinas de salud y Manejo en Gestion de Base de Datos.

B) Cursos ylo programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos:

ﬁrso en Esladistica, Curso en desarrolb de software (Visual Foxpro, JAVA, PHP) y Gestor de base de Datos (SQL, SERVER, MYSQL, ETC)




) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

’- . Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO g -

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de Textos X Inglés X
Hoja de Calculo Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia lahoral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[Dos (02) afos

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural ylo puesto en la funcion o la materia:

iDos (02) anos
L

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural ylo puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

LNO APLICA

C. En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

]Dos (02) afios
L

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

De preferencia en funciones desarrolladas en Unidad de Estadistica e Informatica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad resolutiva, trabajo en equipo, comunicacion y flexibilidad, destreza en procesamiento de evaluacion, diagnostico, orientacion, consejeria e intervencion breve.

"REQUISITOS ADICIONALES

No tener llamadas de atencion, ni procedimiento de sancion en la institucion laborada

ala



* 5 HOUFIAL
{ HIPOLITO
L7 E UNANVE

Organo DIRECCION EJECUTIVA

Unidad Organica ' DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificagion NO APLICA

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL

'SECCION: FUNCION
MISION DEL PUESTO

Ejecutar y brindar soporte en las actividades administrativas, documentarias y de gestion del Departamento de Salud Mental del Hospital Hipélito Unanue de Tacna.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar actividades administrativas y documentarias del Departamento de Salud Mental.

2 Elaborar informes técnicos, reportes administrativos y documentacion requerida por la unidad organica.

Apoyar en la Recepcion y atencion de las autoridades y piiblico en General, que requieran entrevistarse con el Jefe inmediato. Participar en actividades de gestion piiblica
vinculadas al cumplimiento de metas institucionales.

Registrdg org Bnizar y sistematizar informacion administrativa y estadistica del servicio.
KRYsfamientas informaticas y sistemas administrativos institucionales.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No APLICA ]
. Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal|:| Permanente{nm“]

| ——

SECCION:REQUISTOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

C. ¢ Colegiatura?

Incompleta Compieta

[ Primaria
Técnica Basica (1 o 2 afios) l profesional?
T Técnica Superior (1 02 afios) ] X IDoctcrado I IEgresado | |Grado ' I:J St [mx Ui No
_X- Universiaria X I
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : e !
Conocimiento de la Ley de Salud Mental y su reglamento |

Cursos y programas afines al cargo.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: 1 l
|

i

i




C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica | Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua
Programa de Presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificaciones) Otros (Especificar)
Otros (Especificaciones)
Observaciones
Otros (Especificaciones)
EXPERIENCIA *

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
01 ANO

Experiencia laboral especifica

jerfipo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

(s
euor_ 90
ARRPLICA &
b X

i .z’éxperiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

NO APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, Comunicacion Asertiva, Proactividad, Compromiso con el trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




* —
HIPOLITO

TACMNA| UNANUE

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores té cnicas en los sistemas administrativos de apoyo al paciente y personal asistencial para el correcto funcionamiento del Departamento de
Diagnostico por Imagenes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos del Departamento de Diagnostico por Imégenes.

2 Brindar orientacién pertinente a los pacientes en relacion a los examenes especializados y no especializados para su correcta preparacién.

3 Anotar y registrar el numero de caso que corresponde a cada pacientes del Departamento de diagnostico por iméagenes.

4 Seleccionar rotular y colocar en su sobre las placas tomograficas que se impriman en caso que el medico referete lo requiera.

5 Verificar la cargade estudios radioldgicos al sistema PACS-RIS, debiendo brindar link de visualizacién al medico referete que lo requiera.

6 Llevar el registro de citas, reunione y compromisos de la Jefatura de Departamento por orden prioritario.

7 Redactar, digitar e imprimir los documentos generados por el Departamento de Diagnéstico por Imagenes.

Ingresar en el Sistema Itegrado de Gestion Administrativa (SIGA) los pedidos mensuales de insumos médicos, mateiral medico, de escritorio y otros necesarios del
Departamento de Diagnostico por Imdgenes.

9 Participar del cuidado, buen uso y mantenimiento de los bienes patrimoniales, asi coma del material destinado al Departamento de Diagnostico por Imagenes.

10 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal|:| Permanentel:]
No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C. ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa X |Egresado(a) | IBachilIer X [Titulo/ Licenciatura I:l Si IE No
brinaria TITULADO EN LAS CARRERAS TECNICAS O ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN ADMIISTRACION,
" CONTABJLIDAD, FINANZAS U OTROS AFINES RELACIONADOS AL CARGO
Secundaria IMaestria I {Egresado l IGmdo D) ¢ Habilitacién
Técnica Bésica (Lo 2 afios) I profesional?
X | Técnica Superior (3 o 4 afios) X IDoctomdo ' ’Egresado I lGrado D Si No
| Universitaria |

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ) :
Recepcién y manejo de documentacion inherente al funcionamiento del servicio con el uso de herramientas en ofimatica.

I

con doc

B. Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

| \ |Cursos de capacitacion en labores administrativas diversas.




€. Conocimi de Ofimatica e ldi /Dialecto

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de domini

OFIMATICA No aplica | Bdsica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Bdsico Intermedio {Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua
Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) N
Otros (Especificar) B o o
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (01) afio.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

No aplica

ios sobre el r isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros aspectos ¢

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacién técnica y organizacién

Habilidad para utilizar equipos y sistemas informaticos.
Habilidad para ejecutar trabajos bajo presién y concretar resultados en el tiempo aportuno.

Solidaridad y honradez

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




‘ —.
HIPOLITO

TACNA| UNANUE

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

DIRECION EJECUTIVA

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto TECNICO/A ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

BRINDAR ATENCION EN ADMISION, TRIAJE, CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION A FIN DE GARANTIZAR UNA ADECUADA ATENCION DE PACIENTES QUE ACUDEN AL HOSPITAL
HIPOLITO UNANUE DE TACNA, PARA EL LOGRO DE LAS METAS INSTITUCIONALES.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

ADMITIR Y REGISTRAR A LOS PACIENTES QUE PIDEN SU ATENCION EN CONSULTORIO EXTERNO Y HOSPITALIZACION.

2 PROCESAR LA INFORMACION DE CONSULTORIO EXTERNOS AL FINALIZAR LA JORNADA LABORAL.

3 REGISTRAR CODIFICAR (CIE-10).

4 CONTROLAR EL RETORNO DE LAS HISTORIAS CLINICAS TANTO MANUAL COMO POR EL SISTEMA.

5 ARCHIVAR LAS HISTORIAS CLINICAS EN SU RESPECTIVO LUGAR Y POR TERMINALES.

6, ELABORAR RESUMENES POR GRUPOS ETARIOS.

fu =]

Qo P ~
EQN;{lClONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
e

.ANO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal|:| PermanenteI:|

NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa X 'Egresado(a) lBachiIIer | X lTl’tqu/Licenciatura I:] Si EIND

Giimaria TITULO LS.T. EN ADMINISTRACION O EGRESADO UNIVERSITARIO EN ING.
COMERCIAL, DERECHO, ADMINISTRACION.
Secundaria Maestria | IEgresado I IGrado D) ¢Habilitacién
Técnica Bésica (1 o 2 afios) —I profesional?
X |Técnica Superior (3 o 4 afios) X Doctorado | IEgresado I |Gmdo \:I Si EI No
X _|universitaria X |

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
CONOCIMIENTO SOBRE ADMISION DE PACIENTES Y EL SISTEMA DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION.
CONOCIMIENTO EN REGISTRO DE DATOS, CITAS Y APERTURA DE HISTORIAS CLINICAS.

CONOCIMIENTO SOBRE EL SISTEMA DE HISTORIA CLI

B. Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS SOBRE ARCHIVOS DE HISTORIAS CLINICAS.
CURSOS DE CAPACITACION RELACIONADOS A LAS FUNCIONES DEL CARGO.




C. Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Calculo X Quechua
Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

01 ANO.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

01 ANO.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

NO APLICA.

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

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD, EMPATIA Y PUNTUALIDAD.

f bﬁQUISITOS ADICIONALES
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HosPITAL
HIPOLITO
TACHA| UNANUE

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION EJECUTIVA

Unidad Orgénica UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto TECNICO/A ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica JEFE/A DE LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

CONTRIBUIR A LA GESTION OPTIMA DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION, DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR CON LOS OBIETIVOS DE LA UNIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 EJECUTAR LABORES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS A LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION.

2 COORDINAR Y EJECUTAR EL REGISTRO CLASIFICACION, ORDENAMIENTO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION EMITIDA Y/O RECIBIDA

3 ORGANIZAR, LA AGéNDA DE LAS REUNIONES TECNICAS DE LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

4 REDACCION Y GESTION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA SEGUN INDICACIONES DEL ENCARGADO DEL AREA O LA JEFTURA O NECESIDAD DEL SERVICIO

5 ORGANIZAR Y MENTENER ACTUALIZADO EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

6 VELAR POR EL SUMINISTRO OPORTUNO DE LOS MATERIALES Y UTILES ADMINITRATIVOS Y CUSTODIAR EL STOCK DE LOS MISMOS

INGRESAR EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA) LOS PEDIDOS MENSUALES DE MATERIAL DE ESCRITORIO DE LA UNIDAD DE APOYO
A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

8 REGISTRAR EN FORMA DIARIA LA DOCUMENTACION QUE SALE E INGRESA A LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA A TRAVEZ DEL SISTEMA QAMAQI

)6 ATENDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS DE LA UNIDAD DE APOYO ALA DOCENCIA E INVESTIGACION

8 MANTENER EL ORDEN DE LOS LIBROS DE ACTAS Y DEL AMBIENTE DE  TRABAJO ASIGNADO

9 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

[NO APLICA 1

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal[—:l Permanente|:l

[NO APLICA |
SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. éColegiatura?

Incompleta  Completa _X]Egresado(a) [_-IBachiller mTimlc/ Licenciatura D Si [IJ No
TTULO L.5.T: CARRERA TECNICA EN ADMINISTRACION Y/O INFORMATICA.
Primaria EGRESADO UNIVERSITARIO: CONSTANCIA DE EGRESADO EN ADMINISTRACION
Y/O INFORMATICA.

—1

Secundaria iMaestria I IEgresado I [Grado D} éHabilitacién

Técnica Bésica (1 02 afios) profesional?

X Técnica Superior (3 o 4 afios) X lDoctorado [ [Egresado [ lGradc D Si IE No

X |universitaria X |

CONOCIMIENTOS

P

A. Conocimi; Técnicos princip requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : l

Conocimientos basicos en computacién e informatica

d

B. Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con doc

Cursos administrativos relacionados a las funciones del cargo.




C. Conocimientos de Ofimitica e Idi /Dialect:
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsica | Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico Intermedio |Avanzado

Procesador de Textos X Inglés X

Hojas de Célculo X Quechua X

Programa de Presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones No aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
01 ANO

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

01 ANO

. S
CROCEGR —r SR . ; _
Mo U”/W(,(c » . Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

N
S Re\'.-ogo 4

’}ANO

4 ” Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:
.- - I‘ o~
-~ Be X ﬂl ANO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
COMPETENCIAS ADECUADAS EN ORGANIZACION EFICIENTE Y PROACTIVO/A.
ESPIRITU DE COLABORACION

TRABAJO EN EQUIPO

REQUISITOS ADICIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS SOBRE INFORMATICA

BICIAE |N\(I:EESITNF; |
Vs T
2879 B
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA

Unidad Organica UNIDAD DE LOGISTICA

Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO
Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto NO APLICA

Dependencia Jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar giros de ordenes de compra, servicios y viaticos , control previo y manejo de sistema SIGA, Modulo logistico y SIAF , manejo de Acuerdo Marc o, con la
finalidad de la atencion de los requerimients de las areas usuarias del Hospital Hipolito Unanue de Tacna.

FUNCIONES DEL PUESTO

[y

ELABORAR Y SUSCRIBIR DOCUMENTOS QUE SE ORIGINAN EN ATENCION AL REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS DIFERENTES AREAS USUARIAS

2 REVISAR LOS TERMINOS DE REFERENCIA (TDR) Y LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS (EETT), ELABORADO POR LAS DIFERENTES AREAS USUARIAS

3 REALIZAR CERTIFICACIONS DE CREDITO PRESUPUESTARIO (CCP) PARA LOS REQUERIMNIENTOS DE LAS AREAS USUARIAS DE LA INSTITUCION

4 ELABORAR ORDENES DE COMPRAS Y SERVICIOS, CORRESPONDIENTE A LOS REQUERIMIENTO DE LAS DIVERSAS AREAS USUARIAS DE LA INSTITUCION

APOYAR EN LA REVISION , ORGANIZACION Y ANALISIS DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS POR LA ENTIDAD, CONTRIBUYENDO A DETERMINAR LAS
CONDICIONES, CARACTERISTICAS Y VALORES REFERENCIALES. O ESTUMADOS QUE CORRESPONDAN PARA LA CONTRATACION.

6 BRINDAR APOYO EN LA REVISION Y CONTROL PREVIO DE LOS EXPEDIENTES DE COMPRAS Y SERVICIOS CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APOYAR EN LA REVISION , ORGANIZACION Y ANALISIS DEL CUADRO COMPARATIVO Y DEMAS INFORMACION NECESARIA DE LOS ESTUDIOS DE MERCADO DE
BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS POR LA ENTIDAD, PARA LA CONTRATACION

8 OTRAS FUNCIONES ASIGANDAS POR LA JEFATURA INMEDIATA , RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO /AREA

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INO APLICA. .

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal|:| Permanentel:l

lNO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa IEgresado(a) X |Bachiller ITimIo/ Licenciatura D Si Iz‘ No
Primaria . TITULO LS.T.Y /O EGRESADO EN CONTABILIDAD |
Secundaria |Maestn’a | lEgresado I IG’3d° D) éHabilitacién
Técnica Bisica (1 0 2 afios) l profesional?
X |Técnica Superior (3 0 4 afios) X IDoctorado | lEgresado l |Grado I:I Si II] No
X Universitaria X l

CONOCIMIENTOS

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

Conocmiento y manejo de sistemas administrativos vinculados a la gestion presupuetsaria y de abastecimiento, tales como SIAF y SIGA, segtn corresponda a la entidad.

Conocimientos sobre elaboracion , seguimiento de ordenes de comrpa y docuemnatcion relacionada con las contrataciones
Conocimento de los procedimientos de contrataciones de bienes y servicios en le marco de la normativa vigente
Manejo de herramientas Ofimaticas, principalmente Microsoft Excel y Word , para la elaboracion. Registro , seguimiwento y procesamiento de informacion

B. Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

SiGA ( SISTEMA INTEGGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA)
SIAF-RP( SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTARCION FINANCIERA )
Gestion Publica

Contrataciones del Estado




C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico Intermedio

Procesador de Textos X Inglés X

Hojas de Célculo X Quechua X

Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

01 ARO

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

NO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

NO APLICA

Otros aspectos ¢ I ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Responsabilidad y compromiso en el manejo de la informacion
- Capacidad de trabajo en equipo y organizacion

- Analisis de informacion

- Adaptabilidad para trabajar con dife sistemas
- Comunicaicon Asertiva

- Proactividad e inciativa

rativos

REQUISITOS ADICIONALES

- No Aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Organica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES

Dependencia Jerarquica JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

BRINDAR SERVICIOS DE LIMPIEZA, DESINFECCION, ORDEN Y SEGURIDAD EN LAS INSTALACIONES DEL HOSPITAL, CONTRIBUYENDO AL ADECUADO MANTENIMIENTO
DE LOS AMBIENTES, LA PROTECCION DE LAS PERSONAS Y BIENES INSTITUCIONALES, Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE HIGIENE, BIOSEGURIDAD Y SEGURIDAD
ESTABLECIDAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

REALIZAR LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LOS AMBIENTES, INSTALACIONES Y AREAS CRITICAS Y NO CRITICAS DEL HOSPITAL, CONFORME A LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

-

2 |EJECUTAR EL MANEJO Y DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS COMUNES Y PELIGROSOS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE BIOSEGURIDAD.

3 [MANTENER EL ORDEN, HIGIENE Y CONDICIONES ADECUADAS DE LOS AMBIENTES E INSTALACIONES DEL HOSPITAL.

4 |REALIZAR LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS AREAS CRITICAS Y NO CRITICAS DEL HOSPITAL

5 [REALIZAR LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DE PAREDES, PISOS Y VENTANAS DE TODOS LOS AMBIENTES DEL HOSPITAL

CUMPLIR LAS NORMAS, PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES RELACIONADOS CON LIMPIEZA, SEGURIDAD, BIOSEGURIDAD Y PREVENCION DE
RIESGOS.

8 |OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA.

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): TemporalD Permanentel:|

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura I:| Si No

Primaria ESTUDIOS SECUNDARIOS CULMINADOS |

Secundaria X

Egresado |

Maestria | Grado D) ¢Habilitacién

I profesional?

Técnica Superior (3 o0 4 afos) Doctorado [ |Egresado | IGrado |:| Si No
Universitaria

Técnica Basica (1 o 2 afios)




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTOS DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS, LIMPIEZA Y DESINFECCION HOSPITALARIA

B. Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSO DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS, CURSO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION HOSPITALARIA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico Intermedio |Avanzado

Precesador de Textos X Inglés X

Hojas de Célculo X Quechua X

Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

01 ANO

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

01 ANO

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

01 ARO

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

01 ANO

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ

REQUISITOS ADICIONALES

TRABAJO EN EQUIPO
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