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BASES DEL CONCURSO N° 0016-2022-HSJ

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PERSONAL
ADMINISTRATIVO EN EL MARCO DE LA LEY 31365

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Entidad convocante y érgano responsable

Hospital San José — Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

Base Legal

Ley N° 31365 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2022.

Decreto Legislativo N° 1440 “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico”.

Directiva N° 002-2021-EF/50-01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”.

Ley N° 31131 Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
regimenes laborales del sector publico.

Decreto de Urgencia N° 034-2021 — Decreto de Urgencia que establece medidas para el
otorgamiento de la Prestacion Econémica de Proteccion Social de Emergencia ante la
Pandemia del Coronavirus COVID-19 y del Subsidio por Incapacidad Temporal para
Pacientes Diagnosticados con COVID-19.

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-19 y dicta otras disposiciones.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias.
Resolucion N° 000065-2020-SERVIR-PE: Guia para la virtualizacién de Concursos
Publicos del D.L. 1057.

Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Guia
Metodolbgica para el perfil de puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes
distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Perfiles del puesto

Se detallan en el Anexo N° 3

Numero de posiciones a convocarse

Se convocaran las plazas, con el siguiente detalle:
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iTEM AREA USUARIA PEAS PUESTO CONDICION
UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESPECIALISTA EN
1 ESTRETEGICO 1 PRESUPUESTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE GESTION DE ANALISTA DE RECURSOS
2 RECURSOS HUMANOS ! HUMANOS ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE SERVICIO OPERADOR DE
3 GENERALES Y 1 MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO
MANTENIMIENTO (ELECTROMECANICA)
DEPARTAMENTO CLINICAY
4 ANATOMIA PATOLOGICA 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ESTADISTICA E
5 INFORMATICA 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

1.5. Condiciones del puesto

DURACIO
. N° PERIOD MODALIDA
ILIE AREA USUARIA PEA NOMBRE DEL PUESTO HONORARIO O DE DD"I))SEOLI:IS:-SI?(? D DE CC’:NI?I';I:QT
S PRUEBA TRABAJO o
UNIDAD DE ESPECIALISTA EN No HaStj y
1 PLANEAMIENTO 1 PRESUPUESTO 4.000.00 requerid Inmediata Presencial di;:mzre
ESTRETEGICO e a del 2022
UNID/—}D DE ANALISTA DE No Hasta el
GESTION DE . ) . 31de
2 1 RECURSOS requerid Inmediata Presencial o
RECURSOS 4,000.00 a diciembre
HUMANOS HUMANOS del 2022
USI\IIEIRDGEIBE OPERADOR DE Hasta el
MANTENIMIENTO No. . . 31 de
3 GENERALES Y 1 (ELECTROMECANlC 5 000.00 requerid Inmediata Presencial diciembre
MANTENIMIEN A) AR a del 2022
TO
DEPARTAMENT \ Hasta el
O CLINICAY AUXILIAR o . . 31de
4 . 1 requerid Inmediata Presencial .
ANATOMIA ADMINISTRATIVO | 1,400.00 a diciembre
PATOLOGICA del 2022
NIDAD DE Hasta el
UNID; AUXILIAR No. . . 31 de
5 ESTADISTICA E 1 ADMINISTRATIVO | 1.400.00 requerid Inmediata Presencial diciembre
INFORMATICA T a del 2022
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CAPITULO Il DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. Cronograma detallado

Etapa del proceso Cronograma

Publicacidn de la oferta de vacantes en el Portal Talento Peru
de la Autoridad Nacional del Desde el 07 de diciembre del 2022

Servicio Civil -SERVIR

Publicacién de la Convocatoria en la pagina web institucional

y Boletin institucional 07 de diciembre del 2022

15 de diciembre del 2022

Inscripcién del postulante a través de la Ficha de Postulacidn
Virtual

Desde las 08.00 a.m. hasta las 04.00 p.m.

Evaluacion curricular y Publicacién de resultados 16 de diciembre del 2022

Entrevista a los postulantes aptos y Publicacién de los

resultados del Concurso 19 de diciembre del 2022

Suscripcién de contratos e inicio de labores 20 de diciembre del 2022

2.2. Documentos a presentar

¢ Obligatorios:
a) Ficha del/ de la postulante — Anexo 01
b) Declaracién Jurada de Conocimientos — Anexo 02
¢) Curriculum Vitae documentado que sustente el cumplimiento delos requisitos
minimos del perfil (Declaraciones Juradas, constancias, entre otros).

o Facultativos: (aquellos que otorgan puntaje adicional por norma).
a) Constancia de discapacidad emitida por CONADIS
b) Constancia de ser licenciado de las Fuerzas Armadas y Policiales
c) Constancia de deportista calificado

2.3. Formade presentacion
Los expedientes seran recepcionados a través del correo electronico cas016.

2022.hsj@gmail.com durante el periodo sefialado en el cronograma (estrictamente en el horario
indicado. El correo electronico debe tener las siguientes caracteristicas:

En el ASUNTO del correo electronico consignar la informacion en el siguiente orden:

¢ Numero delaconvocatoria (CAS N°014-2022-HSJ).
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Numero del puesto (ITEM).
Nombre del puesto al cual se esta postulando.
Nombre del postulante

En caso el archivo adjunto no pueda ser abierto, la Comisién remitira un correo electrénico al
postulante haciendo notar tal observacion, debiendo ser subsanada hasta dentro de un maximo
de 4 horas posteriores a la notificacion, via correo electrénico.

La documentacion debera ser remitida en un solo archivo en formato PDF, en el
siguienteorden:

Ficha del Postulante (Anexo N° 1)

Declaracion Jurada de conocimientos (Anexo N° 2)

Hoja de vida

Documentos que sustenten la formacién académica requerida
Documentos que sustenten los cursos y/o programas requeridos

Documentos que sustenten la experiencia laboral requerida

e Otros que requiera el perfil gue no se encuentren en las categorias
anteriores.

La informacion que consigne el/la postulante y la documentacion presentada tiene
caracter de declaracion jurada y esta sujeta a fiscalizacién posterior.

Evaluaciones y criterios de evaluacion

Para la presente convocatoria, se ha establecido el desarrollo de dos etapas, cuyos detalles
semuestran a continuacion:

ETAPA Puntaje Puntaje
minimo maximo
Evaluacion 40 60
curricular
Entrevista 20 40
Puntaje final 60 100

El puntaje total minimo aprobatorio es de 60 puntos, debiendo haber aprobado el
puntajeminimo en cada etapa.

En caso la suma de las bonificaciones adicionales lleve a un puntaje final mayor de 100, este
puntaje sera ajustado a 100 puntos.

Evaluacién curricular

Para esta etapa, se utilizara la “Ficha de Evaluacion Curricular” para la calificacion de cada
expediente asignado, de acuerdo a la Guia de la Autoridad Nacional del Servicio Civil— SERVIR,
con las siguientes consideraciones:

a. Perfil requiere experiencia en el Sector Publico

1 ‘FORMACION ACADEMICA

A. Grado (s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto: PUNTAJE PUNTAJE MAXIMO
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto 15
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido 3 20
Cuenta con 2 o mas grados superiores al minimo requerido 5
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EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

A. Afios de experiencia profesional general: PUNTAJE PUNTAJE MAXIMO
Cumple con el minimo requerido 5
Tiene 2 afos adicionales al minimo requerido 3 10
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido 5

3 ‘EXPERIENCIA ESPECIFICA

A. Afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia: PUNTAJE PUNTAJE MAXIMO
Cumple con el minimo requerido 15
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 3 20
Tiene de 4 a mas aios adicionales al minimo requerido 5

B. Afios de experiencia especifica asociada al Sector Publico: PUNTAJE PUNTAJE MAXIMO
Cumple con el minimo requerido 5
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 3 10
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido 5

b. Perfil no requiere experiencia en el Sector Publico

1 FORMACION ACADEMICA

A. Grado (s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto: PUNTAJE PUNTAJE MAXIMO

Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto 20
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido 5 30
Cuenta con 2 o mas grados superiores al minimo requerido 10

‘

‘ EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

A. Afios de experiencia profesional general: PUNTAJE PUNTAJE MAXIMO
Cumple con el minimo requerido 15
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 3 20
Tiene de 4 a mas afos adicionales al minimo requerido 5

‘ EXPERIENCIA ESPECIFICA

‘

A. Afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia: PUNTAJE PUNTAJE MAXIMO
Cumple con el minimo requerido 5
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 3 10
Tiene de 4 a mds aios adicionales al minimo requerido 5

Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa: 40 puntos

Para el caso de documentos de formacién académica emitidos en el extranjero, estos deberan
contar con la apostilla de La Haya u otra modalidad de reconocimiento valido a nivel nacional
(p.€j., SUNEDU, MINEDU, etc.).

La presentacion de los resultados de la evaluacién curricular se realizara mediante la Matriz de
Resultados de Evaluacion Curricular recomendada por la Guia de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR. En esta etapa se da la asignacion de la bonificacion correspondiente
por Deportista Calificado de Alto Nivel.

Entrevista:
Se llevara a través de la plataforma Zoom, en las fechas establecidas en el cronograma. El
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horario de las entrevistas y el link de ingreso a la plataforma, sera comunicado en la pagina web
de Convocatorias del Hospital San José (seccién Convocatorias vigentes), el dia anterior ala
fecha que figura en el Cronograma del Concurso.

Resultados del proceso

Los resultados de la evaluacion curricular, la entrevista y los resultados finales, seran publicados
en la pagina web institucional (www.hsj.gob.pe) secciébn Convocatorias Vigentes.

Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las
Fuerzas Armadas o Por deportista calificado de Alto Nivel.

Bonificacién por discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado
en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Final, y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion
del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso
publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 10% en
el puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgard la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o

. Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o

Nivel 1 . A L . 20%
o0 hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales Y
panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se

I 0,
Nivel 2 ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o 16%
marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Nivel 3 Sudamericanos ylo Campeonatos Federados 1206

Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o platao que
establezcan récord o marcas bolivarianas.
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Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos ~ Sudamericanos y/o  Campeonatos Federados
Nivel 4 Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y 8%
obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Nivel 5 Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. 4%

Situaciones irregulares y consecuencias

e En caso de que el / la postulante se inscriba a dos puesto (ITEMS), serd automaticamente
descalificado.

e En caso de que el/ la postulante se presente a la entrevista fuera del horario establecido para
dicho efecto, no podra participar en la misma y sera excluido del concurso.

e En caso que ell la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
autométicamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
institucién adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incumplido las instrucciones para el desarrollo de
cualquiera de las etapas del concurso publico, serd automaticamente descalificado/a.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la institucion, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso, participando
en iguales condiciones que los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentara informacién inexacta con caracter de declaracion jurada,
ser& descalificado/a del concurso.

¢ La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados en las
diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos
de informacién secreta, reservada o confidencial.

e Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-
2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020- JUS/DGTAIPD) indic6
gue salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccidn es de caracter publico, prescindiendo
si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”.

¢ Ademas, puntualizé que “el acceso a la informacién estara restringido cuando se requiera
informacién personal como la referida al domicilio, el namero telefénico o el correo electrénico
de los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula.

e Respecto a las actas de calificacion de las entrevistas de los/ las postulantes aptos, se preciso
gue constituyen informacion publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

Mecanismos de impugnacion

e Si algun postulante considerara que el Comité de Seleccion encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole,
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho 6rgano un
recurso de reconsideracion o apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio
Civil segun corresponda.

e La Comision de Seleccidn, debe resolver el recurso de reconsideracion dentro de los plazos
sefalados por ley.

e Los recursos de impugnaciéon (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los
plazos establecidos por ley, una vez concluido el proceso de seleccion (publicacion del
resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier acto
emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.
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2.9. Informacion complementaria

e Previa a la suscripcion del contrato, el ingresante debera remitir la documentacion fedateada
a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, para la elaboracién de su legajo.
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ANEXO N° 01: FICHA UNICA DE DATOS PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL (ADJUNTO EN ARCHIVO EXCEL)

ANEXO 02: DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS (ADJUNTO EN
ARCHIVO WORD)

ANEXO 03: PERFILES



HERRAMIENTA DEL PERD QUE CRECE

s

R
s
RS S R
: i

L
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o Unidad Organica: Oficina de Planeamiento Estratégico.
ITE M N OO 1 Denominacion: Especialista de Presupuesto Piblico
Nombre del puesto: Especialista de Presupuesto Publico
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefatura de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
Dependencia Jerarquica funcional: Presupuesto
Puestos que supervisa: 0

g

1 |Ejecutar y validar las fases del proceso presupuestario, de acuerdo a la normativa vigente.

.

2 |Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades del proceso presupuestario, en el dmbito de su competencia.

Elaborar propuestas normativas para facilitar la implementacion de las reglas vigentes en materia de presupuesto.

Analizar la informacidn del proceso presupuestario para la toma de decisiones.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucion de las actividades del proceso presupuestario.

Gestionar la ejecucién de la programacién anual, semestral y mensual de las metas fisicas de la institucién.

Brindar orientacién a los responsables y equipo técnico de los programas presupuestales
Registrar en el aplicativo web CEPLAN de manera mensual, el avance fisico y financiero de los sub productos y actividades operativas de

los programas presupuestales y categorias presupuestales.
Elaborar informe del aplicativo web CEPLAN de manera trimestral, semestral y anual de Ta ejecucion fisica y financiera de los productos,

ales.

3
a4
5
6 |Elaborar el reporte (POI) Plan Operativo Institucional.
7
8
9

D prod oSy & dades operatias de |os programas presupestale ategorias p pue

1. Con la jefatura de planeamiento estratégico.
2. Con la oficina de administracion.
3. Con los departamentos y servicios.

1, Con DIRESA Callao.
2. Con la Regiodn Callao.
3. Con el MINSA, MEF, SIS, etc.

Incompleta Completa

Titulo universitario de las carreras de Economia o
Administracion.

Secundaria |

ATécnica Basica (162

Jafios)

Técnica Superior (36 4
afios)

Titulado




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

Conocimientos de excel, word y power point.
Conocimientos de SIAF.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Diploma en Gestion Pablica.
Certificado en SIAF .
Certificado en SIGA.
Certificacion en OCE.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X
Excel ) e SRS | ENS T O T
Powerpoint i S | [ s e

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

Experiencia general minima de (04} afios en instituciones plblicas o privadas.

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

Auxiliaro Analista / Supervisor [ lefe de Areae Gerente o

Practicante profesional X =55 r
P Asistente x Especialista Coordinador Dpto Director

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

Experiencia especifica minima de (12) meses en actividades relacionadas al puesto.

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

X 'Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico iNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Experiencia especifica minima de (12) meses en funciones de presupuesto y/o planificacion.

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

2. Empatia
3. Comunicacioén Oral

4. Cooperacion

5. Organizacion

6. Redaccion

7. Trabajo en equipo
8. Trabajo bajo presion

DIRESA-HOSY

iy GOBIERNO REGIL
s CINA DE PLANE

E%&%Elgﬁrc!#yﬂ%? o Estfategico HSJ

Reg. Col. Econ. C



ITEM N° 002
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Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Denominacion: No aplica
Nombre del puesto: ANALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jersrquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION

Puestos que supervisa: Ninguno

1)Analizar, elaborar y calcular beneficios sociales del personal asistencial y administrativo de Hospital. 2)
Monitorear y hacer seguimiento al proceso de gestion de la capacitacion de la entidad , segtin el marco de la normativa vigente para
la gestion de recursos humanos.

‘Calculo de liguidaciones, C’]‘S vacaciones truncuas y/ gozadas, luto, sepelio, compensacion economica de 25 y 30 _
alos, bonificaciones, etc,

2 |Seguimiento y elaboracion del calculo de pensiones y los tramites que corresponden.

3 |Elaboracién de informes y proyeccion de resoluciones sobre beneficios sociales del personal

4 |Elaboracion mensual de la provision de vacaciones y CTS del personal Cas y Nombrado.

Recopilar, procesar y analizar la informacion relacionada a la gestion de la capacitacion, asi como la elaboracion del
Plan Anual de Capacitaciones de la Entidad

6 iElaboracién de herramientas para el fortalecimiento del proceso de la gestién de Ia capacitacion

6 |Elaboracion de informes, oficios y otros documentos administrativos en coordinacién con la jefatura.

1.Conla jefafura de Unidad de Gestion de Recursos Humanos
3. Con las dreas administrativas
4, Con las areas asistenciales

1. Con ia DIRESA
2. Con el Gobierno Regional del Callao
3. Con el MINSA, ONP, MEF, SERVIR, etc.

Incompleta  Completa Egresado{a} I I si b x 1 wo

Titulo profesional en: Economista,
Administracion y/o afines

Secundaria




e —

.§ Técnica Superior
33 6 4 afios)

;IMaestrfa fsipoxf N

fUniversitario X | Egresado TFitvlado

o '_ Doctorado

Egresado Thulade

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

Marco Legal de SERVIR, Marco legal en beneficios del sector salud, Capacitacion sobre liquidaciones. Gestion de la
1Capacitacion y Gestion del Rendimiento

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/c programas de especializacion requeridos:
Conocimiento en oﬂmétiq_:a._ _

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

| Avanzado

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Experiencia minima de 3 afios en entidades pablicas o privadas

A.) Margque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o ¥ Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
prafesional . Asistente Especiatista 1 Coordinador {Dpta [ Director

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

1 afio en unidades organicas administrativas de instituciones del sector publico

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

%184 #f pussto requisre Contor ol XpaTientio e f sector publico " NG, of puesto no requiere sontor con experientio en ef sector publico,

¥ En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

6 meses en unidades organicas de Organizacién o similares

4 '_,:.‘:\

& .
\_-‘wﬁ}dencfb;\ﬁ otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

B

L B (h
rrdidcAndlisis

=4

2. Empatia

3. Comunicacion Oral
4. Coaperacién

5. Organizacion

6. Redaccidn




ITEM N° 003

IDENTIFICACION DEL PUE

Unidad Orgénica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: OPERADOR DE SERVICOS GENERALES - ELECTROMECANICA

Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerdrquica funcional: JEFATURA DEL AREA DE ELECTROMECANICA
Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTO e |
Realizar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas eléctricos y equipos electromecanicos llevando el
control documental cuando corresponda y cuidando de los materiales que se le entregan para la ejecucion de su funcién; asi como,
mantener informado a su supervisor inmediato respecto a las acciones realizadas,

FUNCIONES DEL PUEST!

1 |Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivos y correctivos en el ambito de su competencia.

Ejecutar las actividades de conservacion de los equipos eléctricos, electromecénicos e instalaciones eléctricas para
.| |asegurar 6ptimas condiciones de operacién y mantenimiento.

'|identificar potenciales fallas en los equipos eléctricos, electromecanicos e instalaciones eléctricas informando al
responsable con el fin de tomar las medidas correctivas.

Informar diariamente a su superior jerdrquico sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas,
elaborar OTMs de trabajos realizados.

1_4—"_';?*::-, ‘s o . . . - : .
i DEL u:;% Elaborar la programacién anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos eléctricos, electromecanicos
>4 % : i 3 il
T &5 e instalaciones eléctricas.

’Elaborar las especificaciones tecnicas y/o terminos de referencia para el mantenimientos preventivo, correctivo o
reemplazo de los equipos en el ambito de su competencia.
3

Coordinar con las dreas usuarias las especificaciones técnicas para la adquisicion de equipos que correspondan al
ambito de su competencia asf como validar las mismas.

Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones en el ambito de su
competencia que realicen proveedores tercerizados

Mantener un registro historico de los mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos electricos,
electromecanicos e instalaciones eléctricas

10 {Otras que indigue el jefe inmediato superior en el marco de sus funciones.

Con el 3efe mmedlato superior y el Jefe de la Unidad de Servicios Generales y de corresponder con las areas'admmlstratwas
asistenciales de la entidad

Ninguna

FORMACION ACADEMIC.

A} 5 o : S e e C.) éSe requiere
.) Formacion Académica B.) Grado[s}_}_sltuacmn académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incomplets  Complets Egre_sado(a) Esiudianltea partirfle IV ciclo en Electricidad, I : I 5 I __ I No

Electrénica, Mecanica o afines

“ABachiller

iRequiere. habmtac{dn
Titulo/ Licenciatura pmfesfonai‘-' :

Maestria No requerido L_l S l_x-l .
I:lfgmm Dmdado
Del:torado

waudo |:|7:ruiaJo

Técnica Superior (3
& 4 afios)
Universitario D

L10]

No requerido




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

Conocimientos en mantenimiento de equipos electromecanicos, instalaciones eléctricas y mecanicas, motores industriales.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos de control de procesos industriales en equipos eléctricos y/o lectura e interpretacién de planos y/o sistema de transformacisén

de energia electrica y sistema de fuerza e iluminacion y/o mantenimiento de equipos industriales y/o refrigeracién y/o aire
acondicionado y/o soldadura electrica y/o otros afines al puesto

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Word

Inglés X
Excel X
Powerpoint X

(*) Se puede acreditar con Declaracidn Jurada

Experiencia general

Indique la cantidad totai de afios de experiencia laborai; ya sea en el sector ptiblico o privado.

Minimo 1 afio de experiencia laboral general

Experiencia especifica

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

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado: =
Minimo 01 afio de experiencia desempefiando funciones relacionadas al puesto

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

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

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o Junciones equivalentes.

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

L ]

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, capacidad organizativa y analitica I

R

ROMERO ALVAREZ
: G:g;les!mﬁ"*m“m




ITEM N° 004

PRI, Gl FRATD G DR

Unidad Organica: Departamento de Patologia Clinica
Denominacion: Auxiliar Administrativo
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefatura del Departamento de Patologia clinica y Anatomia Patolégica
Dependencia Jerarquica funcional: Jefatura del servicio de Laboratorio Central
Puestos que supervisa: No aplica

MISION DELPUESTO

INFORMAR OPORTUNAMENTE AL PACIENTE SOBRE FECHA DE PREPARACION DE PRUEBAS

REGISTRO DE EXAMENES DE LABORATORIO Y ENTREGA DE RESULTADOS A LOS PACIENTES
ATENCION CON CALIDAD Y CALIDEZ AL USUARIO INTERNQ Y EXTERNO
DIGITACION DE RESULTADO

Coo;‘dlnacloms Internas
1. Con la jefatura de Laboratono Centrai
2. Con la Jefatura de Emergencia

3. Con la jefatura de Banco de Sangre

Coordinaciones Externas =

1. Con el Gabierno Reglonal dei CaI!ao 3. Con el MINSA y MEF
2. Con el Gobierno Regional del Callao

3. Con el MINSA y MEF

C.} éSerequiere
Colegiatura?

I-__Isflilmo

A) formac_Ié'n"A'cﬁﬁémica : B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos parael puesto

incompleto  Completa

. [Secundaria X

Técnica Bésica {Requiere 'habiiit'al;.ién

{16 2afios) profesional?
- = |Técnica Superior r
136 4 afos) i ] x | No

4 Universitario Egresado Titulado

Doctorado
[ Jerecte [ Jriatne

CONOCIMIENTOS

imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos basicos en informatica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiolizacidn deben tener no menas de 24 horas de copacitacion y fos diplomados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CURSO EN DIGITACION




C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

. Nivel de dominio - . Nivel de dominio
~ OFIMATICA | Noaplica | Bésico |intermedio| Avanzado L OMAS ~ [ Noaplica | Basico [ Intermedio] Avanzado
Word X

Excel S 1 I

* Se puede acreditar con declaracion jurada

éxperfencga:g_eneral' =

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

Experiencia minima de 01 afio en entidades publicas o privadas

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesional X Asistente Especialista Coordinador Dpto ) Director

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

01 afios en Unidades Organicas Administrativas de instituciones del Sector Piblico o Privado

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Ptiblico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ' X |NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

- Mlencione otros aspectos Compiementarios sopre el requisito de experiencia; en caso existier algo aaicional para el puesto.
IDISPONIBIUDAD PARA LABORAR UN MINIMO DE 12 MESES EN LA INSTITUCION

ILIDADES O COMPETENCIAS

1. Analisis

2. Empatia

3. Facilidad de Comunicacion

4. Cooperacidn

5. Organizacion

6. Redaccién

7. Amabilidad y Cordialidad en el trato con los pacientes
8. Manejo de Conflictos

OBIERNG REGIONAL DEL CALLAO

A0S PITAL SAN JOSE
7/




ITEM N°005

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia lerarquica Lineak:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

UNIDAD DE ESTADISTICA, INFORMATICA Y COMUNICACIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA, INFORMATICA Y COMUNICACIONES

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA, INFORMATICA Y COMUNICACIONES

NINGUNO

Apoyar en procesos técnicos administrativos, elaborar y sistematizar la informacién y documentacion a cargo de la Unidad de
conformidad con la normativa vigente para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

acuden a la entidad.

Brindar informacidn basica para la atencidn y orientacion a las personas que

SiSGalen Plus.

Inscripcion de pacientes nuevos y emision de citas para atenciones ambulatorias y de emergencia, manejo del sistema

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas de los ciudadanos, absolviendo sus consultas cuando corresponda o
derivandolas a los colaboradores correspondientes.

a [Recibir, organizar y archivar la documentacién refacionada a las historias clinicas de la entidad.

Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

¢ |Otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

Completa

ficompleta

X

Bachiller Estudios secundarios concluidos.

No requerido

Egresado Titulado

Segunda Especialidad No requerido

| Egresado THulado




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

Conocimientos en Sistemas informaticos hospitalarios.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Ofimatica

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Powerpoint X

(*) Se puede acreditar con Declaracién Jurada

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

3 meses como minimo de experiencia general

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

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / : lefe de Area o Gerente o

profesional [ Asistente Especialista Coordinador : Dpto Director

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

Minimo 3 meses de experiencia en puestos administrativos y/o servicio al cliente

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico X [NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £n caso que sf se requiera experiencia en el sector piiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

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

equipo




