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ANEXO N° 04

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO

: PPO1

Unidad Organica:

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Denominacion:

MEDICO ESPECIALISTA

Nombre del Puesto:

MEDICO CIRUJANO GENERAL

Namero de Puestos:

UNO (01)

Dependencia Jerarquica Lineal:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Dependencia Jerarquica
Funcional:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Puestos gue Supervisa:

NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Brindar atenciéon médica integral por medios clinicos y/o quirdrgicos especializados a pacientes, de acuerdo a guias y
procedimientos establecidos, para la recuperacién oportuna de la salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender de pacientes en Tdpico de Cirugia u otras areas de Emergencia, y del servicio de cirugia general.

Hacer visitas médicas y terapéuticas de los pacientes hospitalizados en Emergencia en Tépico Cirugia, servicio de cirugia
general, con los médicos residentes.

Hacer y responder interconsultas a los diferentes Servicios del Hospital

Participar en juntas médicas en caso de pacientes que requieren de toma de decisiones terapéuticas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

o Departamentos y Servicios del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

e Ninguno.

FORMACION ACADEMICA
Formacion Académica

Incompleta Completa

|

Secundaria

|

Técnica Basica
(1 6 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

L Universitario X

H

Grado(s)/situaciéon académica y estudios
requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo / Licenciatura

Especialidad

Egresado Titulado

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTitulado

[E3EY

< ||

¢Se requiere
colegiatura?

X | s No
MEDICO CIRUJANO ¢Se requiere
habilitacion?
X | si No

CIRUGIA GENERAL SERUMS
X IS No
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CONOCIMIENTOS

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para

Hospital Nacional
Cayetano Heredia

Mujeres y Hombres”
“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentada):

Cursos relacionados a las funciones del puesto.

B. Programas de especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Diplomado en alguna especialidad de cirugia (trauma, obesidad, colon o similares)

C. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:
Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMAATIC No aplica Basico Inter‘;nedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Portugués
Power p
point X Francés
EXPERIENCIA
Experiencia General
| Experiencia minima de tres (03) afios ejerciendo la carrera.
Experiencia Especifica
A. Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

B. Tiempo de experiencia requerido para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

| Experiencia minima de tres (03) afios desempefiando funciones similares al puesto.

C. Necesidad de contar con experiencia en el sector publico:

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

* Tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes:

publico.

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

| Experiencia minima de tres (03) afios en hospitales de nivel IlI-1.

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencion, control, creatividad, innovacién, planificacion, autocontrol, comunicacién
verbal, cooperacion y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

Denominacién: | MEDICO ESPECIALISTA

Nombre del Puesto: | MEDICO GINECO-OBSTETRA

Numero de Puestos: | UNO (01)

Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

Dependencia JErarauica | ;e g pEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

Puestos que Supervisa: | NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Brindar atencién médica integral por medios clinicos y/o quirdrgicos especializados a pacientes, de acuerdo a guias y

procedimientos establecidos, para la recuperacién oportuna de la salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes para un diagnéstico oportuno,

estabilizacion y tratamiento adecuado.

Realizar el seguimiento de los pacientes con patologias de la especialidad correspondiente, para evitar

reagudizaciones y complicaciones.

Realizar procedimientos especializados e intervenciones quirdrgicas a pacientes cuando corresponda, para

contribuir con el estudio diagndstico y el tratamiento.

Participar en el desarrollo de actividades de docencia e investigacion programadas por la Unidad Orgénica,

para el fortalecimiento de las competencias y habilidades.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

e Departamentos y Servicios del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

¢ Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

B.Grado(s)/situacion académicay estudios

A.Formacién Académica ;
requeridos para el puesto

C.;Serequiere
colegiatura?

X SiDNo

.Serequiere
habilitacién y
RNE?

X SIDNO

SERUMS

Incompleta Completa Egresado(a)
Secundaria Bachiller MEDICO CIRUJANO
Técnica Bésica . . .
(162 afios) X | Titulo / Licenciatura
Técnica Superior X Especialidad
3 6 4 afios
— ( ) — GINECO-OBSTETRICIA
X Universitario X EgresadoTituIado

-)( SiDNo

Maestria 6 Doctorado

EgresadoDTitulado
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CONOCIMIENTOS

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para

Hospital Nacional
Cayetano Heredia

Mujeres y Hombres”
“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

D. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentada):

Cursos relacionados a las funciones del puesto o especialidad.

E. Programas de especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Diplomado en relacion a la especialidad

F. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:
Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMAATIC No aplica Basico Inter‘;nedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Portugués
Power p
point X Francés
EXPERIENCIA
Experiencia General
| Experiencia minima de tres (03) afios ejerciendo la carrera.
Experiencia Especifica
D. Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

E. Tiempo de experiencia requerido para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

| Experiencia minima de tres (03) afios desempefiando funciones similares al puesto.

F. Necesidad de contar con experiencia en el sector publico:

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* Tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes:

publico.

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

| Experiencia minima de tres (03) afios en hospitales de nivel IlI-1.

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencion, control, creatividad, innovacién, planificacion, autocontrol, comunicacién
verbal, cooperacion y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP03

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

Denominacién: | MEDICO ESPECIALISTA

Nombre del Puesto: | MEDICO INTERNISTA

Numero de puestos: | UNO(01)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS

Dependencia Jerarquica Lineal: CRITICOS

Dependencia Jerarquica | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
Funcional: | CRITICOS

Puestos que Supervisa: | NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Brindar atencién médica integral por medios clinicos y/o quirdrgicos especializados a pacientes, de acuerdo a guias y
procedimientos establecidos, para la recuperacién oportuna de la salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes para un diagnéstico oportuno,
estabilizacion y tratamiento adecuado.

Realizar el seguimiento de los pacientes con patologias de la especialidad correspondiente, para evitar
reagudizaciones y complicaciones.

Realizar procedimientos especializados e intervenciones quirdrgicas a pacientes cuando corresponda, para
contribuir con el estudio diagndstico y el tratamiento.

Participar en el desarrollo de actividades de docencia e investigacién programadas por la Unidad Organica,
para el fortalecimiento de las competencias y habilidades.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

¢ Departamentos y Servicios del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

¢ Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

A. Formacién Académica B. Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos C. ¢Serequiere

para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) X Si No
| ¢cSerequiere
Secundaria Bachiller MEDICO CIRUJANO habilitacién y
RNE?
Técnica Basica ’ . . ,
(162 afios) X | Titulo / Licenciatura X | si No
éég”lcgﬁils*?e”or X | Especialidad - SERUMS
— — MEDICINA INTERNA — —
X Universitario X Egresado Titulado X Bi No

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTituIado

CONOCIMIENTOS
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G. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentada):
Cursos relacionados a las funciones del puesto (BLS o ACLS, entre otros)

H. Programas de especializacién requeridos para el puesto (Si requieren documentacién sustentada):
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Ninguno.

I. Conocimiento en Ofiméatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAATIC No aplica Basico Inter(;nedl Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomed| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Power 4
point X Francés X
EXPERIENCIA
Experiencia General
| Experiencia minima de cinco (05) afios ejerciendo la carrera.
Experiencia Especifica
G. Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

H. Tiempo de experiencia requerido para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
| Experiencia minima de cinco (05) afios desempefiando funciones similares al puesto.

I. Necesidad de contar con experiencia en el sector publico:

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

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico. pablico

* Tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes:
| Experiencia minima de cinco (05) afios en hospitales de nivel llI-1.

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:
| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencion, control, creatividad, innovacién, planificacion, autocontrol, comunicacién
verbal, cooperacién y actitud para ejercer la docencia.

718




PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP04

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

Denominacién: | MEDICO ESPECIALISTA

Nombre del Puesto: | MEDICO PEDIATRA

Numero de puesto: | UNO (01)

Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

Dependencia Funcional: | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

Puestos que Supervisa: | NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Brindar atenciéon médica integral por medios clinicos y/o quirlrgicos especializados a pacientes, de
acuerdo a guias y procedimientos establecidos, para la recuperacion oportuna de la salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes para un diagndstico oportuno,
estabilizaciény tratamiento adecuado.

Realizar el seguimiento de los pacientes con patologias de la especialidad correspondiente, para evitar
reagudizacionesy complicaciones.

Realizar procedimientos especializados e intervenciones quirdrgicas a pacientes cuando corresponda,
para contribuir conel estudio diagndstico y el tratamiento.

Participar en el desarrollo de actividades de docencia e investigacion programadas por la Unidad
Organica, para el fortalecimiento de las competencias y habilidades.

Otras funciones que demande el jefe de Servicio y/o Departamento de Pediatria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

« Organos y Unidades Organicas del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

e Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

B.Grado(s)/situacion académicay estudios . ¢Serequiere
requeridos para el puesto colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Si D No

A.Formaciéon Académica

| . ¢cSerequiere
Secundaria Bachiller MEDICO CIRUJANO habilitacién y
RNE?
Técnica Basica ’ . . ,
(162 aios) X | Titulo / Licenciatura Si D No
Técnica Superior o
o Especialidad L
(3 6 4 afios) X P PEDIATRIA SERUMS
X Universitario X Egresado Titulado Si D No

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTituIado




v, “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
) 2 ey : : Mujeres y Hombres”
Ll PERU | Ministerio : 2 Haspial iacapl “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”
) de Salud ? nt Cayetano Heredia »lapazy

CONOCIMIENTOS

J. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentada):
| Cursos relacionados a las funciones del puesto. |

K. Programas de especializacién requeridos para el puesto (Si requieren documentacién sustentada):
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

| Cursos relacionados a la especialidad.

L. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAATIC No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X | L
PowetrPoin x |
EXPERIENCIA

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

| Experiencia minima de tres (03) afios ejerciendo la carrera profesional.

Experiencia Especifica

J. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

| Experiencia minima de tres (03) afios desempefando funciones respecto al puesto.

K. Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).

| Experiencia minima de tres (03) afios en hospitales de nivel IlI-1.

L. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, orientacién de servicio al ciudadano, comunicacion asertiva/efectiva
y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: PP05

Organo:

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

Denominacion:

MEDICO ESPECIALISTA

Nombre del Puesto:

MEDICO ANESTESIOLOGO

Ndmero de Puestos: | UNO (01)
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE’DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO
QUIRURGICO
Dependencia Jerarquica | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO
Funcional: | QUIRURGICO
Puestos que Supervisa: | NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Brindar atencién médica integral por medios clinicos y/o quirdrgicos especializados a pacientes, de acuerdo a guias y
procedimientos establecidos, para la recuperacién oportuna de la salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes para un diagnéstico oportuno,
estabilizacion y tratamiento adecuado.

Realizar el seguimiento de los pacientes con patologias de la especialidad correspondiente, para evitar
reagudizaciones y complicaciones.

Realizar procedimientos especializados e intervenciones quirdrgicas a pacientes cuando corresponda, para
contribuir con el estudio diagndstico y el tratamiento.

Participar en el desarrollo de actividades de docencia e investigacién programadas por la Unidad Organica,
para el fortalecimiento de las competencias y habilidades.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

o Departamentos y Servicios del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

¢ Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

A.Formaciéon Académica

Completa

Secundaria
Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitario

Incompleta

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

[E3ES

e

Egresado(a)
Bachiller

Titulo / Licenciatura
Especialidad

Egresado X Titulado

Maestria 6 Doctorado

EgresadoDTitulado

MEDICO CIRUJANO

ANESTESIOLOGIA

C.;Serequiere
colegiatura?

X | si No
¢ Se requiere
habilitacién?

X | si No

. SERUMS

X| si No

Maestria en relacién a la
especialidad o afines
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CONOCIMIENTOS

M. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacién sustentada):

Cursos relacionados a las funciones del puesto.

N. Programas de especializacién requeridos para el puesto(Si requieren documentacion sustentada):

Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Manejo de terapia del dolor o afines a la especialidad

O. Conocimiento en Ofiméatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAATIC No aplica | Basico 'meréned' Avanzado IDIOMAS | Noaplica | Basico Interomed| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Power .
point X Francés X
EXPERIENCIA
Experiencia General
| Experiencia minima de dos (02) afios ejerciendo la carrera profesional.
Experiencia Especifica
M. Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

N. Tiempo de experiencia requerido para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

| Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones respecto al puesto.

O. Necesidad de contar con experiencia en el sector publico:

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

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* Tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes:

| Experiencia minima de dos (02) afios en hospitales de nivel IlI-1.

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencion, control, creatividad, innovacién, planificacion, autocontrol, comunicacién
verbal, cooperacion y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP06

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: | DEPARTAMENTO DE FARMACIA

Denominacion: | QUIMICO FARMACEUTICO

Nombre del Puesto: | QUIMICO FARMACEUTICO

Numero de Puestos: | UN (01)

Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA

Dependencia Jerarquica | ;e-r he) HEPARTAMENTO DE FARMACIA
Funcional:

Puestos que Supervisa: | NINGUNA

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar coordinar, supervisar, evaluar y garantizar el suministro oportuno de medicamentos y
dispositivos médicos de acuerdo a lo estipulado en la directiva del SISMED, para atender en forma oportuna
a nuestros pacientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcidn y validacion de hojas terapéuticas. Dispensacion de productos farmacéuticos, dispositivos
médicos y productos sanitarios prescritos de acuerdo a la receta o esquema de tratamiento. Controlar
y verificar el registro y archivo de la informacién a su cargo.

Participacion en visita médica, coordinacion diferentes profesionales de la salud

Advertir e informar las reacciones adversas a medicamentos y dispositivos médicos. Validar y dispensar los productos
farmacéuticos de alto costo y aquellos que estan fuera del PNUME de acuerdo a las aprobaciones realizadas por el Comité
Farmacoterapéutico y la pertinencia del uso aprobado

Participar en equipos técnicos o comités de la instituciéon y en actividades de capacitacion al personal.
Implementacién de procedimientos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Vigilar que el sistema de aseguramiento de la calidad en las etapas de recepcién, almacenamiento y
distribucion aseguren la conservacion, estabilidad y calidad de los productos farmacéuticos, dispositivos
médicos y productos sanitarios y para el caso de los productos bajo su custodia

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica en el ejercicio de sus funciones,
debiendo velar por los intereses y objetivos de la institucion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

o Departamentos y Oficinas del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

¢ Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A Formacién Académica B.Grado(s)/situacion académicay estudios C.;Serequiere
’ requeridos para el puesto colegiatura?
Completa Incompleta Egresado(a) X | si No
— — TITULO A NOMBRE DE LA _ —
Secundaria Bachiller NACION DE QUIMICO ;3‘3. eI
abilitacion?
™ Técnica Basica — FARMACEUTICO i
i I . . . B
(162 afios) X | Titulo / Licenciatura X | si No
Técnica Superior o
(3 6 4 arios) X | Esecialidad En farmacia clinica o asuntos [ SERLIS
X Universitario X EgresadoDTitulado regulatorios X Bi No
X | Maestria 6 Doctorado
X EgresadoDTitulado

CONOCIMIENTOS
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P. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentada):
Conocimiento y manejo del SIGA, SISMED.
Seguimiento farmacoterapéutico, busqueda de la informacion, farmacia clinica, buenas practicas de oficina
farmacéutica, sistema de dispensacién de medicamentos de dosis unitaria.

Q. Programas de especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

| Ninguna

R. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAATIC No aplica Basico Inter‘;nedl Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomed| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Power p
point X Frances X
EXPERIENCIA
Experiencia General
| Experiencia minima de cuatro (04) afios ejerciendo la carrera.
Experiencia Especifica
P. Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

Q. Tiempo de experiencia requerido para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
| Experiencia minima de cuatro (04) afios desempefiando funciones similares al puesto.

R. Necesidad de contar con experiencia en el sector publico:

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

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

* Tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes:
| Experiencia minima de cuatro (04) afios en hospitales de nivel l1l-1 y/o minimo 1 afio en el sector privado.

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

| Ninguno

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencion, control, creatividad, innovacién, planificaciéon, autocontrol, comunicacién
verbal, cooperacion y actitud para ejercer la docencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

CcODIGO: PPO7

Unidad Organica:

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Denominacion:

TRABAJADOR(A) SOCIAL

Nombre del Puesto:

TRABAJADOR(A) SOCIAL

Numero de Puestos:

TRES (03)

Dependencia Jerdrquica Lineal:

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Dependencia Jerarquica Funcional:

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Puestos que Supervisa:

NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Administrar el proceso de bienestar social de los pacientes de la Institucion cumpliendo con los objetivos
encomendados, de acuerdo con las politicas y procedimientos del nosocomio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencion social en hospitalizacién, consulta externa y emergencia a todos los usuarios externos.

Efectuar gestiones y coordinaciones con las redes publicas y privadas (fiscalias, unidad de proteccién al menor, ministerio

de la mujer, oficina internacional de migraciones, etc)

Seguimiento social a los casos de alto riesgo social.

Otras funciones que demande el jefe de Servicio y/o Departamento de Servicio Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

e Departamentos y Servicios del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

e Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

A. Formacion Académica

Secundaria

H

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitario

Incompleta Completa

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

X

|

Egresado(a)

Bachiller

Titulo / Licenciatura

Especialidad

Egresado

Maestria

Egresado

Titulado

6 Doctorado

Titulado

TITULO A NOMBRE DE LA NACION
DE TRABAJADOR/A SOCIAL

C. éSe requiere
colegiatura?

[
D. :Se

requiere
habilitacion?

X]s[ v

E. SERUMS

X s Jwe




r’g“\ .
(7 B PERU | Ministerio : 3
/ de Salud ? r

CONOCIMIENTOS

Hospital Nacional
Cayetano Heredia

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres”

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaday):

“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

| Cursos relacionados a las funciones del puesto.

B. Programas de especializacidn requeridos para el puesto (Si requieren documentacién sustentada):
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos de especialidad como terapia familiar sistémica u otros

C. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:
Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X | || e
Power point x (0 || -———
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| Experiencia minima de tres (03) afios ejerciendo la carrera profesional.
Experiencia Especifica
S. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
| Experiencia minima de dos (02) afios en el puesto
T. Tiempo requerido en el sector publico.
| Tiempo de servicio minimo (01) afio en hospitales de nivel II-1.
U. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

| Experiencia realizando funciones relacionadas a la atencién de casos de apoyo asistencial a pacientes y familiares.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, orientacién de servicio al ciudadano, comunicacién asertiva/efectiva
y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP08

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: | DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Denominacion: | TECNICO(A) ASISTENCIAL

Nombre del Puesto: | TECNICO(A) ASISTENCIAL

Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

DEPETEEER ‘llirﬁémgf‘ JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Puestos que Supervisa: | NINGUNA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo asistencial técnico en los servicios examenes radiologicos y de imagenes en el Hospital
Nacional Cayetano Heredia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar labores asistenciales de atencién a los pacientes en apoyo de los profesionales médicos y de
enfermeria.

Efectuar los examenes y estudios radioldgicos y de imagenes con fines de diagndstico y tratamiento, bajo
supervisién profesional.

Brindar apoyo al registro, control y seguridad de servicios radiolégicos en establecimientos y afines, segun
las prescripciones y normas establecidas.

Brindar asistencia técnica durante el examen y tratamiento de los pacientes en la atencién radiolégica.

Otras funciones asignadas por su jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

e Departamentos y Oficinas del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

e Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A Formacién Académica B.Grado(s)/situacion académica y estudios C.;Serequiere
) requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta ~ Completa Egresado(a) TITULO TECNICO(A) A Si| X No
S dari [ ] Bachill NOMBRE DE LA NACION EN D.;Se requiere
ecundana I et CARRERAS RELACIONADA A habilitacion?
1 Tecni Asi ] LA SALUD.
z'legnzlc:ﬁiz)sma 5 Titulo / Licenciatura Si| X No
Técnica Superior ] -
X (364aﬁos§) X B Especialidad E.SERUMS
Universitario Egresado DTitulado Si X No
Maestria 6 Doctorado
Egresado DTitulado




v, “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
NG 2 ey s 3 : : Mujeres y Hombres”
Ll PERU | Ministerio : 2 Haspial iacapl “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”
) de Salud eguramient i Cayetano Heredia »lapazy

CONOCIMIENTOS

S. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentada):
| Cursos relacionados a las funciones del puesto. |

T. Programas de especializacién requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

U. Conocimiento en Ofiméatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAATIC No aplica Basico Inter‘;nedl Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomed| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X 1 0 -
Power
: ) < N R K —
point
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| Experiencia minima de tres (03) afos ejerciendo la carrera profesional.
Experiencia Especifica
V. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
| Experiencia minima de tres (03) afios desempefiando funciones respecto al puesto.
W. Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).
| Experiencia minima de tres (03) afios en hospitales de nivel IlI-1.
X. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, orientacién de servicio al ciudadano, comunicacion asertiva/efectiva
y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: PP09

Unidad Organica:

OFICINA DE ECONOMIA

Denominacion:

TECNICO(A) ASISTENCIAL

Nombre del Puesto:

TECNICO(A) ASISTENCIAL

Dependencia Jerarquica Lineal:

JEFE(A) DE LA OFICINA DE ECONOMIA

Dependencia Jerarquica
Funcional:

JEFE(A) DE LA OFICINA DE ECONOMIA

Puestos que Supervisa:

NINGUNA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo asistencial técnico en la atencion a los pacientes en el Hospital Cayetano Heredia.

FUNCIONES DEL PUESTO

médicos y de enfermeria.

Ejecutar labores asistenciales a fin de brindar atencién a los pacientes en apoyo de los profesionales

bajo supervision profesional.

Efectuar procedimientos asistenciales y administrativos (liquidacién de altas de pacientes, SIS y pagantes),

Brindar apoyo al registro, control y seguridad de los pacientes en establecimientos y afines, segun las
prescripciones y normas establecidas.

atencion en la consulta externa.

Actualizacién de cuentas de los pacientes hospitalizados, preparacién de expedientes de historias clinicas
para solicitud de reembolso a otras entedidades (EsSalud, Salupol, MTC, etc), registro de fichas FUA para

Otras funciones asignadas por su jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

o Departamentos y Oficinas del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

e Ninguna

FORMACION ACADEMICA
A.Formaciéon Académica

Incompleta Completa

|

Secundaria

|

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

X Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

Universitario

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

X|

Egresado(a)

Bachiller

Titulo / Licenciatura

Especialidad

Egresado

H

Titulado

Maestria 6 Doctorado

Egresado

L

Titulado

C.;Serequiere
colegiatura?

TITULO TECNICO(A) A
NOMBRE DE LA NACION O
EGRESADO DE CARRERAS
UNIVERSITARIAS (SISTEMAS,
INFORMATICA,
ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD O CARRERAS
AFINES)

si | X

iSerequiere

si | X
SERUM
si | X

habilitaciéon?

No

No

No




v, “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
NG 2 ey s 3 : : Mujeres y Hombres”
Ll PERU | Ministerio : 2 Haspial iacapl “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”
) de Salud eguramient i Cayetano Heredia »lapazy

CONOCIMIENTOS

V. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentada):
| Cursos relacionados a las funciones del puesto. |

W. Programas de especializacién requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

X. Conocimiento en Ofiméatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAATIC No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X 1 0 -
Power
point A R R o
EXPERIENCIA

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

| Experiencia minima de cuatro (04) afos ejerciendo la carrera técnico profesional.

Experiencia Especifica

Y. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
| Experiencia minima de cuatro (04) afios desempefiando funciones respecto al puesto.

Z. Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).
| Experiencia minima de cuatro (04) afios en hospitales de nivel Ill-1 y/o MINSA.

AA. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:
| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, orientacién de servicio al ciudadano, comunicacion asertiva/efectiva
y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP10

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Denominacién: | ABOGADO
Nombre del Puesto: | ABOGADO
Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE(A) DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia Jerarquica | JEFE(A) DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Funcional:
Puestos que Supervisa: | NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoramiento legal integral a la Direccién General - Oficina de Asesoria Juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoramiento integral de competencia juridica especializada en Derecho Civil, Administrativo,
Gestion Publica, Derecho Penal, de asesoramiento al Director General, al Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica, Jefes de Departamentos, Jefes de Oficinas y Unidades Administrativas y Asistenciales.

Formular informes de caracter legal en materia administrativa, Gestion publica y las que corresponda segun
las funciones de la Oficina de Asesoria Juridica.

Realizar proyectos de Resoluciones Directorales, Administrativas procedimientos especializados en materia
administrativa, sanitaria cuando corresponda, para contribuir con el desarrollo propio de las actividades de Ia
Asesoria Juridica.

Participar en el desarrollo de actividades de la Oficina de la Asesoria Juridica programadas por la Unidad
Organica, para el fortalecimiento de las competencias y habilidades.

Otras funciones asignadas por su jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
» Organos y Unidades Organicas del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas
e Con la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud, autoridades del Poder Judicial y el Ministerio
Publico.

FORMACION ACADEMICA

A Formacién Académica B.Grado(s)/situacion académicay estudios C.;Serequiere
’ requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta ~ Completa Egresado(a) X | Si No
Secundaria Bachiller ABOGADO g,Se. r.equ.l?re
habilitacion?
;I'légnzic:ﬁl?)i\)sica X Titulo / Licenciatura X | Si No
éégnicgﬁig’e”” X | Licenciatura DIPLOMADO EN DERECHO SERUM
— — ADMINISTRATIVO Y/O —
X Universitario X EgresadoDTitulado GESTION PUBLICA Si | X | No

Maestria 6 Doctorado

EgresadoDTitulado




non “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
§ %ﬁ PERU | Ministerio ¥ Hospital Nacional Mujeres y Hombres”
/ de Salud : ; Cayé’tano Heredia “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentada):
| Cursos relacionados a las funciones del puesto.

B. Programas de especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacién sustentada):
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de
90 horas.

| DIPLOMADOS EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y/O GESTION PUBLICA |

C. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATIC No aplica Basic Intermedio |  Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico Intermedio |  Avanzado
A 0 INGLES X
Word L Y Y O
Excel X 1 T
PowerPoint X
EXPERIENCIA

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

Experiencia minima de un (01) afio ejerciendo la carrera profesional.

Experiencia Especifica

A. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones respecto al puesto. |

B. Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).
Experiencia minima de un (01) afio en hospitales de nivel Ill-1. |

C. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar X Analista / Supervisor Jefe de Area Gerente
Profesional o] Especialist / o] oDirector
Asistent a Coordinado Departament
e r o

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:
Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo y bajo presidén, comportamiento ético, orientacion de servicio al usuario interno y externo,
comunicacion asertiva/efectiva, capacidad de coordinacion y orientacion a resultados, organizacion y control
de los recursos asignados
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP11

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE ECONOMIA

Denominacién: ASISTENTE PROFESIONAL

Nombre del Puesto: ASISTENTE PROFESIONAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE(A) DE LA OFICINA DE ECONOMIA
Dependencia Jerdrquica Funcional: JEFE(A) DE LA OFICINA DE ECONOMIA
Puestos que Supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Administrar el proceso de bienestar social de los pacientes de la Institucion cumpliendo con los objetivos
encomendados, de acuerdo con las politicas y procedimientos del nosocomio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la realizaciéon de Resoluciones Directorales, Administrativas procedimientos especializados en materia
administrativa que se generen en la oficina.

Apoyar en la planeacion, organizacion y control de los procesos referentes al desarrollo de actividades.

Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacién de normas técnicas y/o
administrativas vinculadas a la oficina.

Elaborar informes de analisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos de las
actividades que realiza la oficina.

Elaborar la programacion de actividades y proponer politicas respecto a la oficina.

Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

Brindar asistencia técnica, emitir opiniéon y absolver consultas relacionadas a actividades de naturaleza
técnica sanitaria 0 administrativa.

Mantener registro y reportes actualizados sobre las actividades realizadas en la oficina.

Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Informar al Jefe las ocurrencias mas importantes, asi como de todas las actividades realizadas.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

e Departamentos y Servicios del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

e Ninguno.




s “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
Oﬁ , 2 : : Mujeres y Hombres”
(2B PERU | Ministerio Hospital Nacional . : \
& . de Salud Cayetano Heredia Afo de la unidad, la paz y el desarrollo

FORMACION ACADEMICA

A.Formacién Académica B.Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para C.éSe rfequlere
el puesto colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) ' DSl’ No

L TITULO A NOMBRE DE LA NACION

O BACHILLER EN CARRERAS D.éSe requiere

Secundaria X Bachiller UNIVERSITARIAS CONTABILIDAD, habilitacion

ADMINISTRACION Y/O CARRERAS ?
- — AFINES

'(I'fznzlc:ﬁBoass)lca X Titulo / Licenciatura Ds.’ No

[

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitario X Egresado Titulado D Si o

Especialidad E.SERUMS

lall

|

Maestria 6 Doctorado

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

D. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentada):

| Cursos relacionados a las funciones del puesto.

E. Programas de especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacién sustentada):
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

| Ninguno.

F. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) N IR S —
Power point ) G N IR S ——
EXPERIENCIA

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

| Experiencia minima de cuatro (04) afios ejerciendo la carrera profesional.

Experiencia Especifica

BB. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

| Experiencia minima de cuatro (04) afio desempefiando funciones respecto al puesto.

CC. Tiempo requerido en el sector publico.

DD. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o] Analista / Supervisor  / Jefe de Area o Gerente
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo y bajo presion, comportamiento ético, orientacion de servicio al usuario interno y externo,
comunicacion asertiva/efectiva, capacidad de coordinacion y orientacién a resultados, organizaciéon y control
de los recursos asignados.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP12

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

Denominacion: ASISTENTE EJECUTIVO |

Nombre del Puesto: ASISTENTE EJECUTIVO |

Numero de puesto: UNO (01)

Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE(A) DE LA OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
Ejﬁggﬂgﬂc'a Jerarquica | je- e AY DE LA OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
Puestos que Supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Dar soporte técnico administrativa en el manejo de la documentacion de la Oficina de Apoyo a la Docencia
e Investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificacion, implementacion, desarrollo y analisis de los resultados

Realizar actividades de recepcidn, clasificacion distribucion y archivo de documentos de la Oficina de Apoyo
a la Docencia e Investigacion.

Administrar documentos clasificados, aplicando sistemas informaticos, asi como mantener actualizado el
directorio telefénico de la Oficina.

Organizar y realizar el seguimiento de los documentos que ingresen a la Oficina, presentando
periédicamente los informes de situacion.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicion.

Elaborar y determinar las necesidades de material y equipos de trabajo técnico administrativo en el area
secretarial, coordinando con la Jefatura de la Oficina.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.

Realizar el requerimiento de materiales, insumos, equipos de la Oficina, mensual y anual en al SIGA y Excel.

Efectuar coordinaciones y/o atender a comisiones relacionadas con la Oficina.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicaciéon de normas técnicas sobre documentos, tramites, archivos y otros.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos relacionados con las funciones de apoyo
administrativo y secretarial.

Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento, seguridad y conservacion de los ambientes, equipos,
material de escritorio y de todos los documentos a su cargo.

Informar y orientar a quien lo solicite en aspecto de su competencia, de acuerdo a las indicaciones de la
Oficina.

Otras funciones asignadas por su jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

o Departamentos y Servicios del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

¢ Ninguno.
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FORMACION ACADEMICA

A.Formacion Académica B.Grado(s)/situacion académica 'y  estudios C.;Se requiere

requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) TITULF) TECNICO A NOMBRE DE LA DSE No
— NACION O  BACHILLER EN
Secundaria X | Bachiller CARRERAS UNIVERSITARIAS DE D.(;Se' .req.ulle;e
- il ADMINISTRACION, ~ ECONOMIA, habilitacion®
Técnica Basica . . . ING. INDUSTRIAL O AFINES AL B
(16 2 afios) X | Titulo / Licenciatura CARGO DSl No
Técnica Superior [ ] -
X (364 aﬁosg’ X Especialidad E.SERUMS
X | Universitario X Egresado DTitulado Di o

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTitulado

CONOCIMIENTOS

Y. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentada):
| Cursos relacionados a las funciones del puesto.

Z. Programas de especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
| Ninguna. |

AA. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
SFIMATIC No aplica | Basico Intermedio ,gvanzad IDIOMAS No aplica | Basico Iontermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X | -
Power
point W R I
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| Experiencia minima de un (01) afio ejerciendo la carrera profesional.

Experiencia Especifica

EE. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia.
| Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones similares al puesto. |

FF.Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).
| Experiencia minima de un (01) afio en hospitales de nivel IlI-1. |

GG. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o] Analista / Supervisor  / Jefe de Area o Gerente
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:
| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo y bajo presién, comportamiento ético, orientacion de servicio al usuario interno y externo,
comunicacion asertiva/efectiva, capacidad de coordinacién y orientacion a resultados, organizacién y control
de los recursos asignados
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP13

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE ENFERMEDADES INFECCIOSAS,
TROPICALES Y DERMATOLOGICAS

Denominacién: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de Puestos: | UNO (01)
JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE ENFERMEDADES INFECCIOSAS,
TROPICALES Y DERMATOLOGICAS
Dependencia Jerarquica JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE ENFERMEDADES INFECCIOSAS,
Funcional: TROPICALES Y DERMATOLOGICAS

Puestos que Supervisa: | NINGUNA

Unidad Organica:

Dependencia Jerarquica Lineal:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en actividades administrativas del Departamento asignado, para el desarrollo de los
procesos especificos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la clasificacion, archivo y custodio los documentos del Departamento, a fin de dar
cumplimiento a los procesos administrativos de la unidad organica.

Distribuir documentos a las diferentes Oficinas y Departamentos, para la operatividad de los
procesos.

Apoyar en descargar los documentos en el Sistema de Tramite Documentario.

Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a las indicaciones de su superior.

Apoyar en el proceso de admision de los pacientes que seran atendidos en la consulta externa.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas de forma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
o Departamentos y Servicios del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas
e Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A.Eormacion Académica B.Grado(s)/situacion  académica 'y  estudios C.;,Se requiere

requeridos para el puesto colegiatura?
TITULO TECNICO ;
Incompleta ~ Completa Egresado(a) PROFESIONAL O Si X No
] ] ESTUDIANTE DE INSTITUTO , :
Secundaria Bachiller SUPERIOR PROFESIONAL DE D'r‘;ss.l. . o g
— — CIENCIAS DE LA SALUD, abilitacion
Técnica Bésica . . . SOCIALES O AFINES AL .
X (162 afios) X Titulo / Licenciatura PUESTO si | X |No
Técnica Superior o
X (36 4 afios) X Especialidad E.SERUMS
Universitario Egresado DTituIado Si X No

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTituIado
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CONOCIMIENTOS

BB. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentada):
| Cursos relacionados a las funciones a realizar. |

CC. Programas de especializacién requeridos para el puesto (Si requieren documentacién sustentada):
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

DD. Conocimiento en Ofiméatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFWAATIC No aplica Basico Inter(;nedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Avagzad
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Power .
point X Francés X
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| Experiencia laboral durante minimo ocho (08) afios en el sector publico
Experiencia Especifica
HH. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
| Experiencia minima de un afio (01) afio desempefando funciones en el puesto.
Il. Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).
Experiencia minima de ocho (08) afios en hospitales de nivel IlI-1.
JJ. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, orientacion de servicio al ciudadano y comunicacion
asertiva/efectiva.
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PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: PP14

Unidad Organica:

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacion:

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto:

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO

NuUmero de puestos

UNO (01)

Dependencia Jerarquica
Lineal:

JEFE(A) DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Dependencia Jerarquica
Funcional:

JEFE(A) DE LA OFICINA DE ECONOMIA

Puestos que Supervisa:

NINGUNA

MISION DEL PUESTO

a lalnstitucion.

Realizar actividades enfocadas en brindar una atencién eficaz y eficiente a todos los pacientes que acuden

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar labores administrativas vinculadas al 4rea de su competencia.

recibida.

Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o

Apoyar en la recopilacion d

e informacién administrativa.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales.

Velar por la custodia y control de bienes y equipos asighados.

Dar informacion sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion.

Otras funciones que designe la jefatura inmediata.

COORDINACIONES PR

INCIPALES

Coordinaciones Internas

o Departamentos y Oficinas del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

e Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A.Formacién Académica

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

para el puesto

Incompleta ~ Completa X Egresado(a)

Secundaria

Bachiller

|

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

X Titulo / Licenciatura

X Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Especialidad

Universitario

Egresado DTituIado

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTituIado

TITULO A NOMBRE DE LA NACION EN
CARRERAS TECNICAS O ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS NO MENOR A 06
SEMESTRES ACADEMICOS AFINES
RELACIONADOS AL CARGO.

C.;Se requiere
colegiatura?

F.

Si

Si

iSer
habili

X

No

equiere
tacién?

No

S

No
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CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentada):
Conocimiento de ofimatica
Conocimiento de sistemas administrativos

EE. Programas de especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

FF. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio

OFWAATIC No aplica Basico Inter(;nedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X 0 -
Power
point A I R o

EXPERIENCIA

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

| Experiencia minima de dos (02) afios ejerciendo la carrera.

Experiencia Especifica

KK. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
| Experiencia minima de dos (02) afios desempefando funciones respecto al puesto.

LL. Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).
| Experiencia minima de dos (02) afios en hospitales de nivel IlI-1.

MM. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:
| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, orientacion de servicio al ciudadano, comunicacién asertiva/efectiva
y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP15

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: | OFICINA DE EJECUTIVA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Denominacion: | TECNICO/A ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto: | TECNICO/A ADMINISTRATIVO

Numero de Puestos: | UNO (01)

JEFE (A) DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

Dependencia Jerarquica Lineal: HUMANOS

JEFE (A) DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

Dependencia Jerarquica Funcional: | [\ "\ 5

Puestos que Supervisa: | NINGUNA

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo al sistema administrativo de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos, de acuerdo a la normativa vigente, orientado al desarrollo eficaz y eficiente de los procesos de la
Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar documentacion a fin de remitir a las unidades organicas competentes.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales de la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos.

Dar informacién sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion de la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos.

Efectuar la distribucidn de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad de los documentos recibidos por
la Oficina de Administraciéon de Recursos Humanos.

Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignadas en la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos.

Efectuar labores informaticas de presupuesto y remuneraciones.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas de forma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

o Departamentos y Servicios del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

e Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A_Formacién Académica B.Grado(s)/situacion académica y estudios C.;Se requiere

requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta ~ Completa Egresado(a) Si X No
TITULO A NOMBRE DE LA NACION
T EN CARRERAS TECNICAS O ; ;
Secundaria Bachiller ESTUDIOS UNIVERSITARIOS NO e r(;:k?i Iﬁ‘fg;';:ﬁ
— MENOR A 06 SEMESTRES ’
Técnica Bésica ACADEMICOS AFINES
i i i RELACIONADOS AL CARGO. i
(1 6 2 afios) X Titulo / Licenciatura Si X No
[N/ | Técnica Superior ] -
X (36 4 afios) X Especialidad A.SERUMS
Universitario Egresado DTitulado si | X | No

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTitulado

|

CONOCIMIENTOS
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GG. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentada):
| Cursos relacionados a las funciones a realizar. |

HH. Programas de especializacién requeridos para el puesto (Si requieren documentacién sustentada):
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Il. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | No aplica Basico Intermedio Ava(r;zad IDIOMAS No aplica Basico Interomed| Ava(r;zad
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Power X Francés X
point
EXPERIENCIA

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

| Experiencia laboral durante dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica

NN. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
| Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones en el puesto. |

00. Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).
| Experiencia minima de dos (02) afios en hospitales de nivel Il1-1. |

PP. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, orientacion de servicio al ciudadano y comunicacion
asertiva/efectiva.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP16

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: | OFICINA DE EJECUTIVA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion: | TECNICO/A ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: | TECNICO/A ADMINISTRATIVO
Numero de Puestos: | UNO (01)
JEFE (A) DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS
JEFE (A) DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS
Puestos que Supervisa: | NINGUNA

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica Funcional:

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo al sistema administrativo de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos, de acuerdo a la hormativa vigente, orientado al desarrollo eficaz y eficiente de los procesos de la
Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar documentacion a fin de remitir a las unidades organicas competentes.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales de la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos.

Dar informacién sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion de la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos.

Efectuar la distribucidn de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad de los documentos recibidos por
la Oficina de Administracién de Recursos Humanos.

Manejar el sistema de control de asistencia y permanencia (SICAP)

Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignadas en la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos.
Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas de forma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
o Departamentos y Servicios del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas
e Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A_Formacién Académica D.Grado(s)/situacion académica y  estudios E.cSe requiere

requeridos para el puesto colegiatura?

Incompleta ~ Completa Egresado(a) TITULO A NOMBRE DE LA NACION Si X No

— EN CARRERAS TECNICAS O — —

S dari Bachil ESTUDIOS UNIVERSITARIOS NO I.  ¢Serequiere

ecundaria achiller MENOR A 06 SEMESTRES habilitacion?

™ Técnica Basica — ACADEMICOS AFINES — —

i i i RELACIONADOS AL CARGO. i
(162 afios) X | Titulo / Licenciatura si | X |No
Técnica Superior -
X (3 6 4 afios) X Especialidad B.SERUMS

Universitario Egresado DTitulado Si X No

|

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTituIado
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CONOCIMIENTOS

JJ.Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentada):
| Cursos relacionados a las funciones a realizar. |

KK. Programas de especializacién requeridos para el puesto (Si requieren documentacién sustentada):
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

LL. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMAATIC No aplica Basico Intermedio Avagzad IDIOMAS No aplica Béasico Interomedi Ava(r;zad
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Power .
point X Francés X

EXPERIENCIA

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

| Experiencia laboral durante dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica

QQ. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
| Experiencia minima de dos (02) afios desempefando funciones en el puesto. |

RR. Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).
| Experiencia minima de dos (02) afios en hospitales de nivel llI-1. |

SS. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, orientacion de servicio al ciudadano y comunicacion
asertiva/efectiva.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP17

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacién: | AUXILIAR ASISTENCIAL
Nombre del Puesto: | AUXILIAR ASISTENCIAL
Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE(A) DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DEREeEEa f:irrf‘él‘l‘;'gla JEFE(A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
Puestos que Supervisa: | NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Efectuar labores auxiliares de asistencia a pacientes: distribucién de alimentos, laboratorio, u otra labor de
servicio asistencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y técnicos asistenciales, en la atencion de
pacientes, segun indicaciones.

Efectuar labores auxiliares de apoyo en la ejecucién de labores relacionadas a servicios generales.
Efectuar labores auxiliares en la atencidén para pacientes y personal asistencial de acuerdo con
indicaciones

Otras funciones asignadas por su jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto en servicios
generales.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

o Departamentos y Servicios del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

¢ Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

A_Formacién Académica B.Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos C.;Serequiere

para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Si X No
] TITULADO EN CARRERAS ; i
Secundaria Bachiller So EEUEE
L TECNICAS habilitacion?
Técnica Basica ] - . . ] o
X (1 6 2 afios) X || Titulo / Licenciatura | Si X No
Técnica Superior L
X (3 64 afios) X Especialidad . SERUMS
Universitario Egresado DTitulado si | X |No
] Maestria doctorado
Egresado DTitulado

CONOCIMIENTOS

MM.  Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacion
sustentada):
| Cursos relacionados a las funciones del puesto. |

NN. Programas de especializacion requeridos para el puesto(Si requieren documentacion sustentada):
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
| Ninguno.

OO0. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio
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OFWAATIC No aplica Basico Inter(r)ned| Avanzado IDIOMAS No aplica | Béasico | Intermedio Avagzad
Word X X
Excel X
PowerPoint X
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| Experiencia minima de dos (02) afios ejerciendo la carrera profesional.
Experiencia Especifica
TT.Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
| Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones respecto al puesto.
Uu. Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).
| Experiencia minima de dos (02) afios en hospitales de nivel IlI-1.
VV. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, orientacion de servicio al ciudadano, comunicacién asertiva/efectiva
y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP18

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
Denominacion: | TECNICO(A) EN ENFERMERIA
Nombre del Puesto: | TECNICO(A) EN ENFERMERIA
Numero de puestos: | UNO (01)
Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
Dependencia Funcional: | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
Puestos que Supervisa: | NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades técnicas programadas en la atencion integral, de acuerdo a las guias establecidas para
la satisfaccién de necesidades bésicas del paciente del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en forma oportuna en la satisfaccion de necesidades basicas del paciente, para brindar comodidad y
confort.

Realizar actividades de apoyo al médico y enfermera para la atenciéon de los pacientes.

Realizar actividades de limpieza y desinfeccion concurrente y terminal de la unidad del paciente de acuerdo a
las normas establecidas para el control de infecciones intrahospitalarias.

Conocer signos de alarma para brindar informacion a la enfermera y evitar complicaciones en el paciente

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas de forma
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

o Organos y Unidades Orgéanicas del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

¢ Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

A.Eormacion Académica B.Grado(s)/situacion  académica 'y  estudios C.;Se requiere

requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Si X No
I — TITULO A NOMBRE DE LA r— .
Secundaria Bachiller NACION EN TECNICO(A) DE S R E
— 7 habilitacion?
| Técnica Basi — ENFERMERIA — —
écnica Basica . . : .
(16 2 afios) X Titulo / Licenciatura | Si X No
Técnica Superior -
X (3 6 4 afios) X Especialidad L. SERUMS
Universitario Egresado DTitulado si [ X | No
Maestria 6 Doctorado
Egresado DTituIado

CONOCIMIENTOS

PP. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentada):
1) Uso de EPP
(2) Bioseguridad
(3) Limpieza y desinfeccion de equipos y materiales
(4) Promocién de la salud
(5) Atencién Integral por curso de vida

QQ. Programas de especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.



f"";‘\ > -eminist
(2B PERU | Ministerio raciones Hospital Nacional
/ de Salud se to en Sall Cayetano Heredia

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres”
“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

| Ninguno.

RR. Conocimiento en Ofiméatica e idiomas:
Nivel de dominio

Nivel de dominio

OF”\&ATIC No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 0 00
PowerPoin x |
t
EXPERIENCIA

Experiencia General

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

| Experiencia laboral durante cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica

WW.  Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

| Experiencia minima de cinco (05) afios desempefiando funciones en el puesto.

XX. Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).

| Experiencia minima de cinco (05) afos en hospitales de nivel I1l-1.

YY. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

asertiva/efectiva.

Trabajo en equipo, comportamiento ético, orientaciébn de servicio al ciudadano y comunicacion
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP19

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: | OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacion: | TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES

Nombre del Puesto: | TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES

Nidmero de Puestos: | UNO (01)

Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE (A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

DEPETEEER ‘llirﬁémgf‘ JEFE (A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

Puestos que Supervisa: | NINGUNA

MISION DEL PUESTO

los pacientes y el personal administrativo y asistencial de la Institucion.

Mantener en buenas condiciones los muebles y enseres metal mecanicos y equipos, para la comodidad de

FUNCIONES DEL PUESTO

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.

Velar por el mantenimiento y su adecuado de los equipos y materiales del taller.

recursos.

Brindar mantenimiento de autoclaves, esterilizadores de charolas y equipos médicos, para optimizar el uso de los

Reparar por medios de soldaduras los mobiliarios de metal.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas de forma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

o Departamentos y Oficinas del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

e Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A.Formacién Académica

B.Grado(s)/situacion  académica y  estudios C.;,Se requiere

requeridos para el puesto colegiatura?
] TITULO A NOMBRE DE LA ]
Incompleta Completa | Egresado(a) NACION EN CARRERAS || Si X No
] , ] , TECNICAS AFINES A LAS TE
Secundaria Bachiller FUNCIONES DEL ORGANO Y ,ﬁabim;‘cién?
— — CARGO y/o CARRERA — —
UNIVERSATARIA MINIMO
Técnica Basica . icenci HABER CURSADO HASTA 6 ;
o Titulo / Licenciatura Si No
(1 6 2 afios) X SEMESTRES DE CARRERAS X
L AFINES L]
Técnica Superior ] o
X (3 6 4 afios) X | Especialidad . SERUMS
X | Universitario X Egresado DTitulado Si X No
Maestria 6 Doctorado
Egresado DTitulado
CONOCIMIENTOS
SS. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentada):
| Cursos relacionados a las funciones a realizar. |
TT. Programas de especializacién requeridos para el puesto (Si requieren documentacién sustentada):

Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.



Y oy 3

@ PERU

Ministerio
de Salud

Hospital Nacional
Cayetano Heredia

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para

Mujeres y Hombres”

“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

uu. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio

OFWAATIC No aplica Basico Inter(r’nedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Avagzad
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Power X Francés X
point

EXPERIENCIA

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

| Experiencia laboral durante tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica

ZZ.Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

| Experiencia minima de tres (03) afios desempefiando funciones en el puesto.

AAA.

Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).

| Experiencia minima de tres (03) afios en hospitales de nivel IlI-1.

BBB.

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

Supervisor /
Coordinador

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

Gerente o
Director

Jefe de Area o
Departamento

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, orientacion de servicio
asertiva/efectiva.

al ciudadano y comunicacién
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP20

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | DEPARTAMENTO DE ENFERMEDADES INFECCIOSAS, TROPICALES
Y DERMA
Denominacién: | BIOLOGO
Nombre del Puesto: | BIOLOGO
Numero de plaza: | UNO (01)
Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMEDADES INFECCIOSAS,
TROPICALES Y DERMATOLOGIA
Dependencia Jerarquica | JEFE(A) DE SERVICIO DE ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y
Funcional: | TROPICALES
Puestos que Supervisa: | NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, dirigir y gestionar los analisis de la situacién de salud como en las actividades de investigacién en
los estudios entomoldgicos, parasitolégicos, asi como enfermedades infecciosas en el Hospital.

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir con las buenas practicas de laboratorio y las medidas de bioseguridad en el laboratorio.

Realizar capacitaciones en servicio con el personal de su establecimiento en aspectos relacionados con la
obtencién , conservacion y transporte de muestras, asi como el llenado de la solicitud bacterioldgica
Implementar controles internos de calidad en los procedimientos de diagndstico que realiza.

Realizar cultivos para estudiar el ciclo biol6gico de especies microscopicas.

Participar en el mejoramiento de los procesos relacionados con sus actividades.

Participar en actividades de Induccion y Capacitacion orientadas al campo funcional de su area y de las areas
con las que comparte o complementa responsabilidades.

Elaborar y participar en la elaboracion de los documentos técnicos de su servicio y ocupacion (Guias,
protocolos, procedimientos, etc).

Ejecutar 6ptimamente todos los protocolos que dictamine el empleador, debiendo conservar la armonia laboral
y la satisfaccion de sus prestaciones segun con el interés de la institucién, en pro de la mejora del usuario
Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la unidad
funcional

Otras funciones asignadas por su jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
» Organos y Unidades Organicas del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

¢ Publico usuario

FORMACION ACADEMICA

A Formacién Académica B.Grado(_s)/situaci()n académicay estudios C..Se r_equiere
requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta ~ Completa ] Egresado(a) X Si DNO
| Jseanans X o LANACION DE BIOLOGO | habiltacion?
D ;rlégnzic:ﬁii)sica X Titulo / Licenciatura X Si D No
D ;I—ségnf:ﬁigj erior : Licenciatura SERUMS




o, “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
% PERU | Ministerio ‘ Hospital Nacional Mujeres y Hombres”
ey de Salud : ; Cayetano Heredia “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

Universitario X D EgresadoDTitulado X Si D No
D Maestria 6 Doctorado
D EgresadoDTitulado

D. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentada):
segun la especialidad requerida. |

CONOCIMIENTOS

E. Programas de especializacidn requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):
Nota: Cada curso de especializacidn debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de
90 horas.

| cursos y/o estudios relacionados a las funciones del puesto |

F. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Bésico Intermedio|  Avanzado
Word X INGLES X
Excel ) S I Y A
PowerPoint DS N A —
EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Experiencia laboral minima de tres (03) afios desempefiando funciones afines a la profesién y/o puesto, en
el sector publico o privado.

Experiencia Especifica

D. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
Experiencia especifica minima de dos (02) afios desempefiando funciones en servicios de laboratorio de
establecimientos de salud

E. Tiempo requerido en el sector publico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).

F. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento oDirector

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:
Ninguno. |

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados. Capacidad de
liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. Capacidad para trabajar en equipo y bajo
presion. Capacidad de innovacion y aprendizaje. Actitud critica y propositiva. Actitud proactiva y
con orientacion a resultados. Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

4141



