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BASES DEL PROCESO DE CONCURSO ABIERTO PARA CONTRATO POR REEMPLAZO DE
PLAZO FIJO DEL HOSPITAL NACIONAL CAYETANO HEREDIA 2023

1. ENTIDAD CONVOCANTE
Hospital Nacional Cayetano Heredia.
2. OBJETIVO

Contratar personal bajo la modalidad de Contrato por Reemplazo (Plazo Fijo) bajo el Régimen del
Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM, en concordancia con laLey N° 31365 - Ley de
Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2023, y de acuerdo al procedimiento establecido
para concursos abiertos segun el Reglamento General de Provisiéon de Plazas para Organismos y
Dependencias del Ministerio de Salud, aprobado porResolucién Ministerial N° 453-86-SA/DM, y
sus disposiciones complementarias; a fin de contar con profesionales, técnicos y auxiliares
asistenciales y administrativos, para fortalecer y reforzar la calidad de los servicios de atencién en
el Hospital Nacional Cayetano Heredia.

3. BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Pera.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

* Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria Generalde la Republica.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

e Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

e Ley N° 26771, Ley de Nepotismo.

e Ley N° 27444, Ley de procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 26842, Ley General de Salud.

e Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Rectoradel Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa.

¢ Resolucién Ministerial N° 453-86-SA/DM, Reglamento General de Provision de
Plazas para Organismos y Dependencias del Ministerio de Salud, y sus
disposiciones complementarias.

¢ Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
“Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable aregimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil”.

» Las demés disposiciones que resulten aplicables y complementarias.
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4. GENERALIDADES

4.1. DE LA COMISION DEL CONCURSO ABIERTO PARA CONTRATO POR REEMPLAZO DE
PLAZO FIJO 2023-HNCH

4.1.1. La Comision del Concurso Abierto para Contrato por Reemplazo de Plazo Fijo 2023 -
HNCH, conformada por Resolucién Directoral N° 363-2023-HNCH/DG, en adelante “La
Comisién”, es el 6rgano encargado de realizar la convocatoria y de la direccion de las
diferentes etapas del procedimiento de seleccion del proceso de concurso para contrato
por reemplazo de plazo fijo, asimismo; la comision esta facultada para solicitar en calidad
de apoyo la participacién de los profesionales y/o especialistas que estimen necesarios
para el mejor ejercicio de sus funciones.

Los miembros de la comisién participan en todos los actos del proceso de seleccion, por
lo que su asistencia tiene caracter de obligatoria para todas las actividades a cargo de la
comision. Los miembros de la comisién se inhibiran de la evaluacién del postulante, en el
caso de existir vinculo familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y por razén de matrimonio o convivencia de ser el caso, del servidor sujeto al
proceso de concurso abierto para contrato por reemplazo de plazo fijo.

La inhibicién es solo para la evaluacion del postulante con el que se tiene vinculo.
Los que adopten los miembros de la comision deben constar en las respectivas actas, las
mismas que deben estar suscritas y visadas por todos los miembros que integran las

comisiones:

4.1.2. La comisibn, estara integrada de la siguiente manera:

* Representante de la Direccion General PRESIDENTE

* Representante de la Direccion General PRESIDENTE SUPLENTE

 Jefe de la Oficina Ejecutiva de Gestién de Recursos Humanos SECRETARIO
TECNICO.

« Jefe/a de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos SECRETARIO/A
TECNICO/A SUPLENTE

» Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica MIEMBRO
* Representante de la Oficina de Asesoria Juridica MIEMBRO SUPLENTE

4.1.3. Los miembros de la Comisién deberan ser debidamente acreditados.

4.1.4. La Comision esta facultada para solicitar en calidad de apoyo la participacion de los
profesionales y/o especialistas que estimen necesarios para el mejor ejercicio de
sus funciones.

4.1.5. Los miembros de la comisién participan en todos los actos del proceso de
evaluacion, por lo que su asistencia tiene caracter de obligatoria para todas las
actividades a cargo de la comision.

4.1.6. De las funciones de la comision:

En adicién a sus funciones, la comisién tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar, aprobar y publicar las bases del Concurso Abierto para Contrato
por Reemplazo de Plazo Fijo 2023 -HNCH,

b) Elaborar, aprobary publicar el cronograma de actividades del Concurso Abierto
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para Contrato por Reemplazo de Plazo Fijo 2023 -HNCH

c) Elaborar el Acta de Instalacion de la comision del Concurso Abierto para
Contrato por Reemplazo de Plazo Fijo 2023 -HNCH y suscribir las actas de
todas las reuniones que celebren en el desarrollo del concurso.

d) Recibir y evaluar las solicitudes presentadas por los postulantes para el
Concurso Abierto para Contrato por Reemplazo de Plazo Fijo 2023 -HNCH.

e) Publicar la relacién de aptos y no aptos al Concurso Abierto para Contrato por
Reemplazo de Plazo Fijo 2023 -HNCH.

f) Evaluar y calificar a los postulantes de acuerdo a los criterios establecidos en
la presente base,

g) Excluir a los postulantes que presenten documentos falsos o adulterados.

h) Evaluar y verificar los legajos personales de los postulantes.

i) Recibir, evaluar y responder los reclamos presentados por los postulantes al
Concurso Abierto para Contrato por Reemplazo de Plazo Fijo 2023 -HNCH.

i) Publicar los resultados finales del Concurso Abierto para Contrato por
Reemplazo de Plazo Fijo 2023 -HNCH.

k) Declarar desierto el concurso abierto para contrato por reemplazo de plazo
fijo cuando los postulantes no rednan los requisitos y/o no alcancen puntaje
aprobatorio minimo, resolver en Ultima instancia los recursos de reconsideracién
gue interpongan los postulantes en contra del Cuadro de Orden de Méritos del
Concurso y notificar sus decisiones a los impugnantes a través del medio de
comunicacion que la Comisién establezca.

[) Elaborar, suscribir y elevar al Titular de la Entidad el Informe Final de la
Comisién, adjuntando los expedientes de los servidores que acceden al
concurso a efectos que se lleven a cabo las acciones finales a que hubiera
lugar, debidamente foliado; v,

m) Otras que resulten aplicables de la normatividad vigente.

n) Convocar a los representantes de los gremios sindicales del HOSPITAL
NACIONAL CAYETANO HEREDIA a participar en calidad de veedores en las
etapas del concurso.

4.1.7. Los miembros de la Comision, estan impedidos de:

a) Divulgar los aspectos confidenciales y de toda la informacién a que tenga acceso
en el Concurso Abierto para Contrato por Reemplazo de Plazo Fijo 2023 -HNCH.

a) Ejercer o someterse a influencia parcializada en la evaluacién de los postulantes.

b) Rechazar preliminarmente las solicitudes. Toda solicitud debe ser recibida y su
resultado debe constar en Acta debidamente fundamentada.

Respecto a los literales a) y b) que anteceden, son aplicables a los veedores que

participen en el proceso de concurso.
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5. PLAZAS SOMETIDAS A CONCURSO

Cédigo del NGmero
N° | Perfil de Denominacion de la Plaza Nivel Remuneracion
Puesto de Plazas

1 PPO1 MEDICO CIRUJANO GENERAL 1 MC-1 S/ 6,624.00
2 PP02 MEDICO GINECO-OBSTETRA 1 MC-1 S/ 6,624.00
3 PP0O3 MEDICO INTERNISTA 1 MC-1 S/ 6,624.00
4 PPO4 MEDICO PEDIATRA 1 MC-1 S/ 6,624.00
5 PPO5 MEDICO ANESTESIOLOGO 1 MC-1 S/ 6,624.00
6 PPO6 QUIMICO FARMACEUTICO 1 OPS-IV S/ 5,004.00
7 PPO7 TRABAJADOR SOCIAL 3 OPS-IV S/ 5,004.00
8 PPO8 TECNICO/A ASISTENCIAL 1 STF S/ 2,755.00
9 PP09 TECNICO/A ASISTENCIAL 1 STF S/ 2,755.00
10 PP10 ABOGADO 1 SPF S/ 1,048.50
11 PP11 ASISTENTE PROFESIONAL | 1 SPF S/ 1,014.50
12 PP12 ASISTENTE EJECUTIVO | 1 STF S/ 984.50
13 PP13 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 SAF S/ 957.50
14 PP14 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 STF S/ 984.50
15 PP15 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 STF S/ 984.50
16 PP16 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 STF S/ 984.50
17 PP17 AUXILIAR ASISTENCIAL 1 SAF S/ 2,697.00
18 PP18 TECNICO EN ENFERMERIA 1 STF S/ 2,755.00
19 PP19 TECNICO EN SERVICIOS GENERALES 1 STF S/ 2,755.00
20 PP20 BIOLOGO ESPECIALISTA 1 OPS-IV S/ 5,004.00

6. REQUISITOS MINIMOS

Para ser considerados en el presente concurso, los postulantes deberan cumplir con
presentar los siguientes requisitos minimos, sin perjuicio de los demas requisitos especificos
de acuerdo a la naturaleza de la plaza vacante:

1. Solicitud de Inscripcién, segin ANEXO N° 01.

2. Copia legible del DNI (ambas caras) vigente.

3. Declaracién Jurada, segun ANEXO N° 02.

4. Curriculo Vitae descriptivo, segin ANEXO N° 03, que acredite el cumplimiento de
los requisitos sefalados en el Perfil del Puesto. El postulante debe firmar cada
pagina del curriculo vitae, el mismo que tiene caracter de DECLARACION
JURADA para todos los efectos legales.

5. Adicionalmente:

a. En el caso de los profesionales de la salud, debe estar habilitado en el colegio
profesional respectivo. Asimismo, debe adjuntar la copia simple de la resolucién
de término del SERUMS.

b. En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, debe sustentar con copia
simple del documento oficial expedido por la autoridad competente.

c. En caso de ser persona con discapacidad, debe adjuntar el Certificado de
Discapacidad emitido por CONADIS.

d. En caso de ser Deportista Calificado de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de
la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley
N°27674, debe adjuntar el documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte (IPD).
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Ademas de los requisitos establecidos en los numerales precedentes, el postulante debera
presentar las exigencias que se detallan en los perfiles de puesto de cada plaza concursada

(ANEXO N° 04).

La Oficina de Administracién de Recursos Humanos del Hospital Nacional Cayetano Heredia, tiene
competencia para realizar la verificacién posterior de la autenticidad de todos los documentos

presentados.
6. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
Aprobacion de Bases por la Comision de 07/12/2023 Comision de
Concurso. Concurso
Publicacion de convocatoria en el portal web Comision de

Talento Perl - SERVIR y portal web del Hospital

Del 11/12/2023 al
20/12/2023

Cayetano Heredia

Concurso y OEGRRHH

CONVOCATORIA

Recepcion de expedientes:

Horario: De 08:00 a 16:00 Hrs

Lugar: Mesa de Partes del Hospital Nacional
Cayetano Heredia (Av. Honorio Delgado N° 262 -
SMP)

15 al 20/12/2023

Unidad de Tramite
Documentario

SELECCION
Ve;nﬂcamon del cumplimiento de requisitos 18 al 20/12/2023 Comision de
minimos Concurso
Publicacion de postulantes Aptos 20/12/2023 Comision de
Concurso
Publicacion de horario y lugar del examen de 20/12/2023 Oficina de
conocimientos en el Portal Web del HNCH Estadistica e informéatica
Evaluacién Curricular 21/12/2023 Comision de
Concurso
Publicacion de resultados de la Evaluacion Oficina de Estadistica e
. 21/12/2023 ) .
Curricular en el Portal Web del HNCH informatica
Evaluacion de Conocimientos 22/12/2023 Comision de
Concurso
Lugar: Hospital Nacional Cayetano Heredia
Publicacion de Resultados de la Evaluacién 22/12/2023 Oficina de
De conocimientos en el Portal Web del HNCH Estadistica e informética
Publicacion de horario de la entrevista Oficine_t de Este_tdistica e
personal de acuerdo al puesto en el Portal 22/12/2023 informatica
Web del HNCH
Entrevista Personal Comision de
Lugar: Hospital Cayetano Heredia 26/12/2023 Concurso
Publicacion de Resultados en el Portal Web del Oficina de
HNCH 26/12/2023 Estadistica e informatica
Presentacion de reclamos . 27/12/2023 Comisién de
Hpra. De 8:00 a 1_3.00 Hrs - Lugar: Oficina Concurso
Ejecutiva de Gestién de Recursos Humanos
Absolucién de reclamos 27y 28/12/2023 Comision de Concurso
Publicacion de Resultados Finales en el Oficina de Estadistica e
Portal Web del HNCH 28/12/2023 informatica
Adjudicacién de la plaza 20/12/2023 | Umidad de

ProcesosTécnicos/ Oficina
de Estadistica e informatica

5|55



Pt ] 113 H i i
cgi PERU | Ministerio Sl . Hos il Nacon] Decenio de la Igualdad de Oport’l,mldades para Mujeres y
| ) de Salud uramiento en Cayetano Heredia Hombres

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

7. PROCESO DEL CONCURSO

7.1. Publicacion de la Convocatoria:

La convocatoria para el concurso publico de provisién de plazas vacantes en la modalidad de
contrato a Plazo Fijo es publicada en el portal Talento Perd de SERVIR
(https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas/ofertas laborales

xhtml); asi como en el portal web del Hospital Nacional Cayetano Heredia
(https://iwww.hospitalcayetano.gob.pe/PortalWeb/pages/proceso-contrato-plazo-fijo-2023.php) en
la fecha consignada en el cronograma de actividades, incluyendo en este altimo, la publicacién de
las Bases del Gncurso.

7.2. Condiciones del Postulante:

En el presente Concurso podran participar:
e Publico en general y ex servidores que no tengan impedimento alguno para contratar
con el Estado.

7.3. Presentacién de Expedientes:

Los postulantes presentaran sus expedientes en Mesa de Partes del Hospital Nacional Cayetano
Heredia, sito en la Av. Honorio Delgado N° 262, Urb. Ingenieria - San Martin de Porres,en el horario
de 08:00 a 16:00 horas, en la fecha establecida en el cronograma de actividades.

La documentacion que presente o deje de presentar el postulante, asi como la conformidad del
llenado de los formatos, es de su exclusiva responsabilidad. El personal que recepcione los
expedientes, esté facultado a revisar los mismos al momento de su entrega; siendo la Comision
quien evaluara el cumplimiento de requisitos minimos para continuar en el concurso.

El expediente debe ser foliado en orden correlativo empezando por la dltima hoja con el nimero
uno, hacia delante; y todas las hojas sin excepcion, deben estar firmadas por el postulante. El
expediente debe ser presentado con el siguiente rétulo:

Sefior Presidente de la Comision del concurso abierto para contrato por reemplazo de plazo
fijo del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

Presente.-

Apellidos y Nombres del postulante (letra de imprenta y legible):

Correo Bl IONICO: . . e
Nombre del puesto @ POSTUIAN: . ... . e e

Caodigo de Perfil de Puesto: ..................... N° de folios del expediente: ............c.coeeienennn.

Fecha: Firma:

Adicionalmente, los postulantes deben llenar el siguiente formulario de inscripcion:
https://forms.qgle/ATQdujgYs59nEFKa6
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7.4. Etapas de Seleccion:

El concurso comprendera los siguientes factores de seleccién: declaratoria de aptos,
evaluacion de conocimientos, evaluacion curricular y entrevista personal, de acuerdo a los
puntajes y ponderacion que se detalla a continuacion, correspondiente a cada grupo

ocupacional:

EVALUACIONES PUNTAJE PESO COEFICIENTE
Evaluacion de Conocimientos 0a 100 40% 0.4
Evaluacion Curricular 0a 100 30% 0.3
Entrevista Personal 0a 100 30% 0.3

PUNTAJE TOTAL 0a100 100% 1.0

7.4.1. Declaratoria de Aptos:

Es la etapa inicial del proceso y comprende a la evaluacién que realiza la Comision, respecto
al cumplimiento de los requisitos minimos y del perfil de puesto por parte del postulante,
requisitos que son de cumplimiento obligatorioy que permitira al postulante seguir en carrera
y pasar a la siguiente etapa del proceso. Esta etapa tiene caracter eliminatorio.

7.4.2. Evaluacion Curricular:

En esta etapa se evaluardan a aquellos postulantes que cumplan con los factores de
evaluacion a la formacién académica, capacitacion, méritos, docencia, produccion cientifica,
experiencia laboral, segun sea el caso y de acuerdo a los formatos establecidos por la
Comision. La evaluacion curricular representa el 30% del puntaje total, pudiendo puntuarse
de cero (0) hasta cien (100) puntos como maximo.

La distribucion de los pesos sera de la siguiente manera:

a. Profesionales de la Salud

Titulo y/o grado universitario: 40 puntos (acumulables)

a. Grado de bachiller y Titulo profesional universitario: 22
b. Doctorado (titulo): 09

c. Maestria (titulo): 07

d. Diplomado: 02

Capacitacion: hasta 40 puntos

Menores o iguales a 40 horas o su equivalente en créditos: 05
Entre 41 y 100 horas o su equivalente en créditos: 10
Entre 101 y 200 horas o su equivalente en créditos: 20
Entre 201 y 300 horas o su equivalente en créditos: 25
Entre 301 y 500 horas o su equivalente en créditos: 35

Més de 500 horas o su equivalente en créditos: 40

~oaoo0op

Méritos: 10 puntos

a. Por cada reconocimiento y felicitacion con resolucion (2 puntos por c/u): 05
puntos

b. Por cada reconocimiento y felicitacién con oficio (1 punto por c/u): 05 puntos.

Docencia Universitaria: hasta 05 puntos

a. Profesor principal: 1.5 puntos por afio hasta 5 puntos.

b. Profesor asociado: 1.0 puntos por afio hasta 5 puntos

c. Profesor auxiliar o invitado: 0.5 puntos por cada afio o dos ciclos académicos

Produccion cientifica: hasta 05 puntos
a. Trabajos publicados como autor principal en libro, revistas cientificas y
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publicaciones en congresos cientificos (1.5 por cada trabajo).
b. Trabajos publicados a 6rganos y dependencias del MINSA (1 punto por cada
trabajo)

b. Técnicos y auxiliares

Los requisitos establecidos en el perfil de puesto deben estar acreditados documentariamente
y no se aceptara declaraciones juradas de dominio o conocimiento. No se considera como
experiencia laboral las préacticas pre-profesionales. La experiencia laboral o profesional debe
estar relacionada al perfil del puesto y se acredita con certificado, constancia o contratos de
trabajoy/o resoluciones de contratos, los cuales deben consignar el periodo, es decir, la fecha
de inicio y fecha de término o el tiempo en afios y/o meses de la labor realizada, el logo de la
institucién y suscrito por la persona competente.

I Formacion académica: 50 puntos (acumulables)

a. Titulo a nombre de la Nacion de Instituto Superior Tecnoldgico: 50
VI. Capacitacion: hasta 40 puntos

a. Menores o iguales a 40 horas o su equivalente en créditos: 05

b. Entre 41y 100 horas o su equivalente en créditos: 10

c. Entre 101 y 200 horas o su equivalente en créditos: 20

d. Entre 201 y 300 horas o su equivalente en créditos: 25

e. Entre 301 y 500 horas o su equivalente en créditos: 35

f. Mas de 500 horas o su equivalente en créditos: 40
VII. Méritos: hasta 10 puntos

c. Por cada reconocimiento y felicitacion con resolucion (2 puntos por c/u): 05

puntos

d. Por cada reconocimiento y felicitacion con oficio (1 punto por c/u): 05 puntos.

7.4.3. Evaluacion de Conocimientos:

Solo lo realizaran aquellos postulantes declarados aptos en la evaluacion curricular.

Esta etapa permitir4 establecer si el postulante cumple con las competencias exigidas para
ocupar el puesto. La evaluacion de conocimientos representa el 40% del puntaje total,
pudiendo puntuarse de cero (0) hasta cien (100) puntos como maximo. Esta evaluacion seré
presencial y tendra caracter eliminatorio, teniendo como nota minima aprobatoria
cincuenta y cinco puntos (55/100), equivalente a 11 en la escala vigesimal.

La Comisién, en base a los requisitos de la plaza vacante, elaborara el cuestionario de
preguntas, a partir de las pruebas que remitan las Entidades competentes a las cuales se les

solicite, adoptando las medidas de seguridad respectivas.

La Comision en pleno verificara la presencia de los legitimos postulantes, cuyo Gnico medio
de verificacion serd su Documento Nacional de Identidad (DNI).
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7.4.4. Entrevista Personal:

Acudiran a esta etapa, solo los postulantes que sean aptos en evaluacion curricular y
hayan aprobado con la nota minima el examen de conocimientos (55 puntos sobre 100).

Constituye la Ultima etapa del proceso en donde la Comision busca explorar el perfil de
cada postulante con el perfil del puesto al que postula, buscando en su personalidad,
conocimientos generales (no se trata de un examen de conocimientos, sino de medir sus
aptitudes y conocimientos, experiencia, rasgosde caracter, aspiraciones e intereses,
entre otros aspectos).

En esta etapa se invita como observadores a los representantes de los gremios
correspondientes, no siendo una obligacion dicha participacion.

La entrevista personal representa el 30% del puntaje total, pudiendo puntuarsede cero
(0) hasta cien (100) puntos como maximo.

7.5. Declaraciéon de Ganadores:

La Comision declarard como ganadores del concurso para ocupar las plazas vacantes,
a los postulantes que en estricto orden de mérito obtengan los mas altos puntajes,
considerandose como nota minima aprobatoria sesenta (60) puntos. La nota final de
cada postulante se obtendra multiplicando la nota que obtenga sucesivamente en cada
etapa de evaluacion por los respectivos coeficientes de ponderacion y sumando los
productos obtenidos.

Los postulantes que no alcancen una vacante, integraran una Lista de Elegibles en
estricto orden de mérito, cuya vigencia sera de tres (03) meses.

7.6. De las Bonificaciones:
7.6.1. Licenciado de las Fuerzas Armadas:

En el caso que el postulante haya superado las etapas antes indicadas y que acredite
en su curriculum vitae, mediante copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente, su condicién personal de Licenciado de las Fuerzas Armadas;
recibird una bonificacion del 10%, las cuales seran asignadas al puntaje final obtenido
luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion.

7.6.2. Persona con Discapacidad:

Los postulantes con discapacidad debidamente acreditados por el CONADIS en su
curriculum vitae y que hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran
adicionalmente una bonificacién especial del 15% del puntaje total obtenido. Deportista
Calificados de Alto Nivel:

7.6.3. Deportista calificado:

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 evaluacidn 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 el documento oficial emitido por
Instituto Peruano del Deporte (IPD). Dicha bonificacién serd de acuerdo con el nivel
obtenido en el siguiente cuadro:
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BONIFI-

NIVEL CONSIDERACIONES CACION

Deportistas que hayan participado e Juegos Olimpicos y/o
Nivell | Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros 20%
puestos, 0 hayan establecidos récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.
Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Nivel | Panamericanos ylo Campeonatos Federados 16%
2 Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o
gue establezcan récord o marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Nivel | Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
3 Sudamericanos y haya obtenido medallas de oro y/o plata o
gue establezcan récord o marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel | Juegos Deportivos Sudamericanos y/o participado en
. L : 8%
4 Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro

12%

y/o plata.
Nivel Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
5 Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o 4%

marcas nacionales.

7.6.4. Personal CAS del Hospital Nacional Cayetano Heredia:

Los trabajadores del Hospital Nacional Cayetano Heredia sujetos al régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 1057 que postulen a una vacante del régimen laboral del

D.L. 276 (Contratacion Por Reemplazo) y alcancen puntaje aprobatorio (esto es,que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion) se le otorgara una bonificacion al puntaje
total obtenido de manera proporcional al tiempo delabores, de acuerdo al siguiente cuadro:

PORCENTAJE DE
NIVELES POR TIEMPO DE LABORES BONIFICACION
05 afios a mas 10%
Mayor o igual a 04 afios y menor de 05 afios 8%
Mayor o igual a 03 afios y menor de 04 afios 6%
Mayor o igual a 02 afios y menor de 03 afios 4%
Mayor o igual a 01 afio y menor de 02 afios 2%

7.7. Consideraciones Adicionales:

e El concurso se desarrollara conforme a los principios de legalidad, veracidad,
economia procesal, transparencia, acceso a la informacién, publicidad e igualdad.
¢ El postulante inscrito acepta las Bases en todos sus extremos, no pudiendo observar
las mismas, en su forma ni contenido, sino en tanto la Comisién no haya advertido

o0 velado por su estricto cumplimiento.

e Para la inscripcion, seran aceptados copias fotostaticas simples de los documentos
a entregar, en caso de resultar ganadores del concurso, dichos documentos
deberan ser autenticados por el Fedatario del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

e Los documentos solo podran ser recibidos dentro del plazo establecido en el
cronograma de actividades. Vencido este plazo, estd prohibido agregar y/o
modificar documento alguno, bajo responsabilidad.

e La Comisiébn encargada podra separar en cualquier etapa del proceso, a los
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postulantes que incurrieran en alguna falta de las normas establecidas, fraude,
falsificacion y/o adulteracion de documentos y de la base legal de estas Bases.

e El Resultado Final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina web del
Hospital Nacional Cayetano Heredia, segin cronograma de actividades establecido.

e De existir empate en los puntajes finales, se establecera la prelacion dandose
prioridad a los que tengan mayor tiempo de experiencia laboral. De persistir la
situacion de empate, se optara por la fecha de expedicion mas antigua del titulo
profesional universitario.

e Todo aspecto no contemplado, que surja de la aplicacién de las Bases 0 su
interpretacion, o aquellos aspectos o circunstancias no contempladas, seran
resueltas por el pleno de la Comision, dejando sentada en actas la decision que se
tome al respecto. Las decisiones de la Comision se toman por UNANIMIDAD o por
MAYORIA, dejando sentada en acta la decision de los miembros. No se acepta la
abstencion de la decision de voto, sino debidamente sustentada.
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ANEXO N°01
SOLICITUD DE INSCRIPCION

San Martin de Porres, ............ de..n del 2023

Sefior:

M.C. MANUEL ALBERTO DIAZ DE LOS SANTOS

Presidente de la Comision del Concurso Abierto para Contrato por Reemplazo de Plazo Fijo del
Hospital Nacional Cayetano Heredia 2023

Presente.-

ASUNTO: INSCRIPCION AL CONCURSO ABIERTO PARA CONTRATO POR REEMPLAZO DE
PLAZO FIJO 2023

De mi consideracion:

0 TR
Identificado(a) con DNIN®..........cooiiiiiiiiiinnn, , con direccion domiciliaria

= ,
concelular N°.........oooiiiiiin, y correo electrénico

..................................................................... , solicito mi participacion como postulante en el
Concurso Abierto para Contratos por Reemplazo de Plazas Vacantes D. Leg. N° 276, para el puesto
o [ , con codigo de Perfilde Puesto .....................
para lo cual cumplo integramente con los requisitosbasicos establecidos en la publicacién
correspondiente y que cumplo con adjuntar a la presentela documentacion que lo sustenta.

Marcar con un aspa (X) segun corresponda:

CRITERIOS SI NO
Tengo experiencia en Hospitales de nivel I11-1:
Soy Licenciado/a de las Fuerzas Armadas:

En caso su respuesta sea Sl, debera adjuntar el documento OFICIAL que lo
acredite.

Acredito mi certificado de discapacidad emitido por el CONADIS:
Soy Deportista Calificados de Alto Nivel con documento emitido por el IPD:

Soy personal CAS del Hosp. Nacional Cayetano Heredia con............. afos
Soy Profesional de la Salud y realicé mi SERUMS:

En caso su respuesta sea Sl: Quintil N° ........ , lo realiz6 en el Distrito de
................................................ , Provinciade......ocoeeiveeeeccviee e

Sin otro particular, quedo de usted.Atentamente,

A
AP. Y NOMDBIES: ..
DNIEN®: e
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA

a) No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para el ejercicio de la
profesién o para contratar con el Estado (de haber sido inhabilitado adjuntar el
documento de rehabilitacion).

b) No tener Antecedentes Penales ni Judiciales.

c) No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, con alguna autoridad, sea funcionario de confianza o
directivo, asesor o servidor del Hospital Nacional Cayetano Heredia, ni con
persona laguna que tenga la potestad de participar oinfluenciar en la toma de
decisidbn administrativa de contratacion o de nombramiento de personal, de
manera directa o indirecta, aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones en
los ultimos dos afos.

d) No percibir otros ingresos por parte del Estado al momento de suscribir contrato,
salvo funcién docente o dietas por participacion en un directorio.

e) Gozar de buena salud: Acepto pasar por los exadmenes correspondientes, los
cuales seran condicionantes para la firma del contrato.

f) Tener disponibilidad inmediata para suscribir e iniciar el contrato en caso de ser
seleccionado.

g) No tenerinhabilitacion vigente en el Registro Nacional de Sanciones, Destitucion y
Despido
— RNSDD.

h) No encontrarme inhabilitado o sancionado por mi Colegio Profesional, de
corresponder.

i) No encontrarme inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM.

j) Que la informacion detallada en mi Curriculo Vitae, asi como los documentos
gue seincluyen son verdaderos.

Asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal por cualquier accion de verificacion que
compruebe la falsedad o inexactitud de la presente declaracion jurada, asi como la adulteracién
de los documentos que se presenten posteriormente a requerimiento del HCH, por lo que firmo
la presente declaracion, en concordancia a lo establecido en el Articulo 42° de la Ley N° 27444
—Ley del Procedimiento Administrativo General.

San Martin de Porres, ............ de.ot i, del 2023

00T
AP. Y NOMDBDIeS: .
DNIENC: e
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ANEXO N° 03
CURRICULO VITAE

DATOS PERSONALES
Nombres:

Apellidos:

Edad:

DNI N°:

Fecha de Nacimiento:
Nacionalidad:

Estado Civil:
Direccion:

Distrito:

Provincia:
Departamento:

DATOS DE CONTACTO:
Teléfono Celular:
Correo electronico:

FORMACION ACADEMICA:

A. Estudios Universitarios o Técnicos y/o superiores completos
Carrera:

Nombre de la Institucién:

Afo inicio - Afio fin:

Nivel académico alcanzado:

N° de folio de sustento:

B. Colegiatura (Profesionales)
Diploma de Colegiatura:
Certificado de habilidad:

N° de folio de sustento:

C. SERUMS (Profesionales de la Salud)
Resolucioén:
N° de folio de sustento:

D. Estudios de post-grado académico

Estudios /egresado /maestria /doctorado (uno por cada grado):
Nombre de la institucién:

Afio inicio - Afio fin:

N° de folio de sustento:

E. Diplomados en los 5 ultimos afios (uno por cada curso):
Nombre del diplomado o curso de especializacion:

Nombre de la institucion:

N° de folio de sustento:

F. Cursos relacionados al puesto en los 5 Ultimos afios (uno por cada curso):
Nombre del curso:

Nombre de la institucion:
N° de folio de sustento:

EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL

Nombre de la institucién (una por cada institucién):
Cargo:
Mes - Afio de ingreso:
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Mes - Afio de término:
Referencia:
N° de folio de sustento:

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si( ) NO( )
En caso que la condicion marcada sea Sl, deberéa ser acreditado con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente.

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si( ) NO( )

En caso que la condicion marcada sea Si, debera ser acreditado con el Carnet o documento
sustentatorio emitido por el CONADIS — Consejo Nacional de Integracién de la Persona con
Discapacidad.

PERSONA COMO DEPORTISTA CALIFICADOS DE ALTO NIVEL: Si() NO()
En caso que la condicion marcada sea Sl, debera ser acreditado con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente.

PERSONAL CAS DEL HOSPITAL NACIONAL CAYETANO HEREDIA: Si( ) NO( )
En caso que la condicién marcada sea Si, debera ser acreditado con copia simple del contrato.

Lima, ............ (o [ del 2023
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ANEXO N° 04

PERFIL DE PUESTO CODIGO: PPO1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: | DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Denominacién: | MEDICO ESPECIALISTA

Nombre del Puesto: | MEDICO CIRUJANO GENERAL

Numero de Puestos: | UNO (01)

Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Dependencia Jerarquica | j--e he) HEPARTAMENTO DE CIRUGIA
Funcional:

Puestos que Supervisa: | NINGUNO

MISION DEL PUESTO

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

procedimientos establecidos, para la recuperacion oportuna de la salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender de pacientes en Tépico 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

e Departamentos y Servicios del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

e Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

Grado(s)/situacion académicay estudios

Formaciéon Académica !
requeridos para el puesto

,Se requiere
colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) X Si No
Secundaria Bachiller MEDICO CIRUJANO GO IR
habilitacion?
Técnica Basica . . . ,
(16 2 afios) X Titulo / Licenciatura X Si No
Técnica Superior . o
(364 afios) X | Especialidad CIRUGIA GENERAL SERUMS
X Universitario X Egresado Titulado x |S No
Maestria 6 Doctorado

< x|

Egresado |:|Titulado
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CONOCIMIENTOS

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

Cursos relacionados a las funciones del puesto.

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

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

C. Conocimiento en Ofiméatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAATIC No aplica Bésico Interomedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Power .
point X Francés X
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 0
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:

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

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

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

| 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, andlisis, atencién, control, creatividad, innovacién, planificacion, autocontrol, comunicacién
verbal, cooperacién y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

Denominacion: | 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 pey pEpARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

Puestos que Supervisa: | NINGUNO

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencidn 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 quirlrgicas a pacientes cuando corresponda, para
contribuir con el estudio diagnéstico 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

e Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

A Formacion Académica B.Grado(s)/situacion académica y estudios C.;.Serequiere
’ requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) X | si D No
. . ¢Serequiere
Secundaria Bachiller MEDICO CIRUJANO habilitacion y
RNE?
Técnica Basica ’ . . .
(16 2 afios) X Titulo / Licenciatura X Si D No
Igegnf:ﬁ%:g)e”or X | Especialidad . SERUMS
— — GINECO-OBSTETRICIA
X Universitario X EgresadoTituIado X Si D No
Maestria 6 Doctorado
EgresadoDTitulado
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CONOCIMIENTOS

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

Cursos relacionados a las funciones del puesto o especialidad.

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

Diplomado en relacién a la especialidad

F. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAATIC No aplica Bésico Interomedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Power .
point X Francés X
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 0
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:

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

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, creatividad, innovacién, planificacion, autocontrol, comunicacién
verbal, cooperacién 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
Denominacion: | MEDICO ESPECIALISTA
Nombre del Puesto: | MEDICO INTERNISTA
Numero de puestos: | UNO(01)
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
CRITICOS
Dependencia Jerarquica | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
Funcional: | CRITICOS
Puestos que Supervisa: | NINGUNO

Dependencia Jerarquica Lineal:

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencidn 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 quirlirgicas a pacientes cuando corresponda, para
contribuir con el estudio diagnéstico y el tratamiento.

Participar en el desarrollo de actividades de docencia e investigacién 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

L, . B. Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos C. ¢Serequiere
o [PETMEIN AGECIETIEE para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) X Si No
| ;Se requiere
Secundaria Bachiller MEDICO CIRUJANO habilitacién y
RNE?
Técnica Basica . . . .
(16 2 afios) X Titulo / Licenciatura X Si No
Técnica Superior X Especialidad SERUMS

(3 6 4 afios)

MEDICINA INTERNA

Y Universitario X Egresado Titulado X Si No

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTitulado
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CONOCIMIENTOS

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 documentacion sustentada):
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Ninguno.

I. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAATIC No aplica Bésico Interomedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Power .
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 0
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
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 cinco (05) afios en hospitales de nivel 1lI-1.

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, creatividad, innovacién, planificacion, autocontrol, comunicacién
verbal, cooperacién y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP04

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
Denominacioén: | 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 atencién 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 atencion integral de competencia médica especializada a pacientes para un diagnéstico 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 diagnostico 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

e Organos y Unidades Orgénicas 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 No

¢Serequiere

A.Formacion Académica

|

Secundaria Bachiller MEDICO CIRUJANO . habilitacién y
RNE?

Técnica Basica . . . .

(16 2 afios) X Titulo / Licenciatura Si No

Técnica Superior X Especialidad . SERUMS

(3 6 4 arios)

— PEDIATRIA
X Universitario X Egresado Titulado Si No

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTitulado

|
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CONOCIMIENTOS

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

K. Programas de especializaciéon requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 12 horas de capacitacion 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
OFINAATIC No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel S R e e s
PowetrPoin x | |
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

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

| Experiencia minima de tres (03) afios desempefiando 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, orientacion de servicio al ciudadano, comunicacion asertiva/efectiva
y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP05

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

Denominacion: | MEDICO ESPECIALISTA

Nombre del Puesto: | MEDICO ANESTESIOLOGO

Numero de Puestos: | UNO (01)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO

Dependencia Jerarquica Lineal: QUIRURGICO

Dependencia Jerarquica | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO
Funcional: | QUIRURGICO

Puestos que Supervisa: | NINGUNO

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencidn 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 quirlirgicas a pacientes cuando corresponda, para
contribuir con el estudio diagnéstico 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

A Formacién Académica B.Grado(s)/situacion académicay estudios C.;.Se requiere
) requeridos para el puesto colegiatura?
I let .
Completa ncompleta Egresado(a) X Si No
Secundaria Bachiller MEDICO CIRUJANO CEIEATER
habilitacién?
Técnica Béasica ’ . . .
(1 6 2 afios) X Titulo / Licenciatura X Si No
(Tsegnfaaﬁigfe”m X | Especialidad . SERUMS
— — ANESTESIOLOGIA — —
X Universitario X EgresadoTituIado X Si No

Maestria 6 Doctorado . .,
Maestria en relacion a la

EgresadODTitulado 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 Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFH\QATIC No aplica Bésico Interomedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi 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.

0. 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 11I-1.

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

| Ninguno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, creatividad, innovacién, planificacion, autocontrol, comunicacién
verbal, cooperacion y actitud para ejercer la docencia.

25| 55



LN I : : .
‘éﬁ PERU | Ministerio Hossial Nationa) Decenio de la Igualdad de Oport,tmldades para Mujeres y
ey de Salud Cayetano Heredia Hombres

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

PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP06

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: | 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 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 validacién 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 institucion y en actividades de capacitacion al personal.
Implementacion de procedimientos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Vigilar que el sistema de aseguramiento de la calidad en las etapas de recepcion, 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 Codigo de Etica de la Funcién Publica en el ejercicio de sus funciones,
debiendo velar por los intereses y objetivos de la institucion.

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) X | si No
— — TITULO A NOMBRE DE LA . E—
Secundaria Bachiller NACION DE QUIMICO GECIEIIE
habilitacion?
Técnica Béasica FARMACEUTICO
(162 afios) X | Titulo / Licenciatura X | si No
Técnica Superior -
e E lidad o .
(3 6 4 afos) X | Especialida En farmacia clinica o asuntos SERULE
X Universitario X EgresadoDTitulado regulatorios X Bi No
X | Maestria 6 Doctorado
X EgresadoDTitulado
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CONOCIMIENTOS

P. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion 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 especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

‘ Ninguna

R. Conocimiento en Ofiméatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAATIC No aplica Basico Interomedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Power .
point X Francés 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

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 cuatro (04) afios en hospitales de nivel IlI-1 y/o minimo 1 afio en el sector privado. |

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

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, creatividad, innovacion, planificacion, autocontrol, comunicacion
verbal, cooperacién y actitud para ejercer la docencia.
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PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: PPO7

Unidad Organica: | DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Denominacion: | TRABAJADOR(A) SOCIAL

Nombre del Puesto: | TRABAJADOR(A) SOCIAL

Numero de Puestos: | TRES (03)

Dependencia Jerarquica 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 atencidn social en hospitalizacidn, consulta externa y emergencia a todos los usuarios externos.

de la mujer, oficina internacional de migraciones, etc)

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

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. Formacién Académica B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para

el puesto

Incompleta  Completa Egresado(a)

S dari Bachill TITULO A NOMBRE DE LA NACION
eeaneans achier DE TRABAJADOR/A SOCIAL
'(I'f;n;c:ﬁié;s)ica X Titulo / Licenciatura
Técnica Superior -
(3 6 4 afios) Especialidad
X Universitario X Egresado Titulado

Maestria 6 Doctorado

]

Egresado Titulado

C. éSe requiere
colegiatura?

[
D. .Se

requiere
habilitacion?

SfDNo

E. SERUMS

X]s[ ]
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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 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 Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) T N (N [ —
Power point ) N IR [R——

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 funcién 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 I1I-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 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador Departamento Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:
| Experiencia realizando funciones relacionadas a la atencion de casos de apoyo asistencial a pacientes y familiares.

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: PP08

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: | DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Denominacién: | TECNICO(A) ASISTENCIAL

Nombre del Puesto: | TECNICO(A) ASISTENCIAL

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

DEp2MIEEE JFirr‘;"Cr%‘;';f‘ 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 atencion a los pacientes en apoyo de los profesionales médicos y de
enfermeria.

Efectuar los exdmenes y estudios radioldgicos y de imagenes con fines de diagnéstico y tratamiento, bajo
supervision profesional.

Brindar apoyo al registro, control y seguridad de servicios radiologicos en establecimientos y afines, segin
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

¢ Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A Formacién Académica B.Grado(s)/situacion académicay estudios C.;Serequiere
: requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta ~ Completa Egresado(a) . Si | X No
L TITULO TECNICO(A) A
Secundaria Bachiller NOMBRE DE LA NACION EN D.;Se requiere
u L CARRERAS RELACIONADA A habilitacion?
| Técni 5Si N/ LA SALUD.
(ngnzlc:ﬁlzi)sma l Titulo / Licenciatura Si| X No
Técnica Superior ] -
X (3é4aﬁos;) X | Especialidad E.SERUMS
Universitario Egresado DTitulado Si X No
Maestria 6 Doctorado
Egresado DTitulado
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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 capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

U. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFINAATIC No aplica Bésico Interomedi Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico |nte|;)medi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X -
Power
. x | | || -
point
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
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, orientacion de servicio al ciudadano, comunicacion asertiva/efectiva
y actitud para ejercer la docencia.
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Hospital Nacional
Cayetano Heredia

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y

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

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 atencién a los pacientes en el Hospital Cayetano Heredia.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

médicos y de enfermeria.

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

bajo supervision profesional.

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

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

atencion en la consulta externa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

e Departamentos y Oficinas del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas

¢ Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A.Formacion Académica

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Béasica
(1 6 2 afios)

X Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

Universitario

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

X|

Egresado(a)

Bachiller

Titulo / Licenciatura

Especialidad

EgresadoDTitulado

Maestria 6 Doctorado

EgresadoDTitulado

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

;Se requiere

si | X
SERUM
si | X
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CONOCIMIENTOS

V. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion 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 capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

X. Conocimiento en Ofiméatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFINAATIC No aplica Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X | | | -
Power
point A I R o I
EXPERIENCIA

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

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

Experiencia Especifica

Y. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion 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 l1l-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, orientacion de servicio al ciudadano, comunicacion asertiva/efectiva
y actitud para ejercer la docencia.

33|55




LN I : : .
wq« PERU | Ministerio Hossial Nationa) Decenio de la Igualdad de Oport,l:mldades para Mujeres y
@ de Salud s Cayetano Heredia Hombres

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

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 Direccidon 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 la
Asesoria Juridica.

Participar en el desarrollo de actividades de la Oficina de la Asesoria Juridica programadas por la Unidad
Orgénica, 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 Orgéanicas 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 académica y estudios C.;Serequiere
: requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta ~ Completa Egresado(a) X | Si No
Secundaria Bachiller ABOGADO g,Se. r.equ.l,ere
habilitacion?
(Tlé gnzic:ﬁl?)i)sica X Titulo / Licenciatura X | si No
(Tgég“f:ﬁf)‘s’fe”‘” X | Licenciatura DIPLOMADO EN DERECHO SERUM
— — ADMINISTRATIVO Y/O —
X Universitario X EgresadoDTitulado GESTION PUBLICA Si | X | No

Maestria 6 Doctorado

EgresadoDTitulado

|
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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 capacitacién 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| Basico Intermedio |  Avanzado
A 2 INGLES X
Word Y Y
Excel Y . Y
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 I11-1. |

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 presién, comportamiento ético, orientacién 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 Orgdénica: OFICINA DE ECONOMIA

Denominacion: ASISTENTE PROFESIONAL

Nombre del Puesto: ASISTENTE PROFESIONAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE(A) DE LA OFICINA DE ECONOMIA
Dependencia Jerarquica 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 Institucidon cumpliendo con los objetivos
encomendados, de acuerdo con las politicas y procedimientos del nosocomio.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Intervenir en comisiones o0 grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion de normas técnicas y/o
administrativas vinculadas a la oficina.

Elaborar informes de andlisis 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 opinidn y absolver consultas relacionadas a actividades de naturaleza
técnica sanitaria o 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.
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FORMACION ACADEMICA

A.Formacion Académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

lal

CONOCIMIENTOS

Completa

Hospital Nacional
Cayetano Heredia

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

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

|

[lal all|

Egresado(a)

Bachiller

Titulo / Licenciatura

Especialidad

Egresado Titulado

Maestria 6 Doctorado

Egresado Titulado

TITULO A NOM

O BACHILLER

BRE DE LA NACION
EN CARRERAS

UNIVERSITARIAS CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION Y/O CARRERAS

AFINES

C.éSe requiere
colegiatura?

K

D.éSe requiere
habilitacién

E.SERUMS

s b

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

| Cursos relacionados a las funciones del puesto.

E. Programas de especializaciéon 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 Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X

Excel G [ (R [PU—

Power point ) N N (R —

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

CcC Tiempo requerido en el sector publico.

DD. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar 0 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 coordinacién y orientacion a resultados, organizaciéon y control
de los recursos asignados.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP12

IDENTIFICACION DEL PUESTO

2N

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
Ejﬁggﬂzpc'a Jerarquica | 5erE A) 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

Planificacién, implementacion, desarrollo y analisis de los resultados

Realizar actividades de recepcion, 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 situacién.

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 aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramites, archivos y otros.

Participar en la elaboraciéon 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

B. Grado(s)/situacion académica vy estudios C.;.Se requiere
requeridos para el puesto colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) TITULO TECNICO A NOMBRE DE LA Dsl, N .

NACION O BACHILLER EN

A.Formacién Académica

Secundaria X_ Bachiller CARRERAS UNIVERSITARIAS DE | D.;Se requiere

L il ADMINISTRACION,  ECONOMIA, habilitacion?
(162 afios) X | Titulo / Licenciatura CARGO si X [No
Técnica Superior ] .

X (3é4aﬁos;) X Especialidad E.SERUMS

X | Universitario X Egresado DTituIado Di o

|

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTituIado

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 capacitacién 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 ﬁvanzad IDIOMAS No aplica | Bésico Lntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel L I
Power
point X1 T
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 funcién 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 Aucxiliar 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 presion, 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

Denominacion: | 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.Formacion Académica B.Grado(s)/situacién académica y  estudios C.;.Se requiere

requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) E;g:;g;gﬁm_cg Si X No
] ] ESTUDIANTE DE INSTITUTO ; .
Secundaria Bachiller SUPERIOR PROFESIONAL DE D.(ﬁis‘l' t;s%‘:]'fre
— L CIENCIAS DE LA SALUD, fitacion:
Técnica Béasica ; ) ) SOCIALES O AFINES AL .
X (16 2 afios) X Titulo / Licenciatura PUESTO Si X No
Técnica Superior -
X (3 6 4 afios) X Especialidad E.SERUMS
Universitario Egresado DTitulado Si X No

|

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTitulado
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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 especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
DD. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio

OF"\&ATIC No aplica Basico Interomedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Avagzad
Word X Inglés X
Excel X Portugués X
Pov_ver 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 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 desempefiando 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 I1I-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, orientaciéon de servicio al ciudadano y comunicacion
asertiva/efectiva.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP14

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: | OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacion: | TECNICO(A) ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto: | TECNICO(A) ADMINISTRATIVO
Ndmero de puestos | UNO (01)

Dependencia Jerarquica

ieelr JEFE(A) DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Dependencia Jerarquica
Funcional:

Puestos que Supervisa: | NINGUNA

JEFE(A) DE LA OFICINA DE ECONOMIA

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades enfocadas en brindar una atencion eficaz y eficiente a todos los pacientes que acuden
a lalnstitucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar labores administrativas vinculadas al 4rea de su competencia.

Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o
recibida.

Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales.

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

Dar informacién sobre la situacion de los expedientes en trdmite de atencién.

Otras funciones gue designe la jefatura inmediata.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
e Departamentos y Oficinas del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas
e Ninguna

FORMACION ACADEMICA

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

para el puesto colegiatura?
Incompleta ~ Completa X Egresado(a) TITULO A NOMBRE DE LA NACION EN Si | X | No
— — CARRERAS TECNICAS O ESTUDIOS R
. . F.;Se requiere
Secundaria Bachiller UNIVERSITARIOS NO MENOR A 06 habilitacion?
Arni 4 i SEMESTRES ACADEMICOS AFINES
Tegnlca~BaS|ca X Titulo / Licenciatura Si | X | No
(1 6 2 afios) RELACIONADOS AL CARGO.
Técnica Superior o
X (36 4 aftos) X Especialidad \ SERUMS
Universitario Egresado DTitulado Si | X [No
Maestria 6 Doctorado
Egresado DTitulado
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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 especializacién requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

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

OF"\'&ATIC No aplica Bésico Intergﬂedi Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Interomedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | | -
Power
point W 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 desempefiando 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 Ill-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, orientacién 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 Orgéanica: | OFICINA DE EJECUTIVA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién: | 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 Administracién 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 documentacidn a fin de remitir a las unidades organicas competentes.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales de la Oficina de Administraciéon de
Recursos Humanos.

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

Efectuar la distribucion de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad de los documentos recibidos por
la Oficina de Administracion 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
e 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?
Incompleta ~ Completa Egresado(a) Si X No
TITULO A NOMBRE DE LA NACION
— EN CARRERAS TECNICAS O : 2
Secundaria Bachiller ESTUDIOS UNIVERSITARIOS NO b el

habilitacion?

MENOR A 06 SEMESTRES
ACADEMICOS AFINES

Técnica Basica

H
<1

i i 1 RELACIONADOS AL CARGO. i
(16 2 afios) Titulo / Licenciatura Si X No
Técnica Superior o
X (36 4 afos) X Especialidad A.SERUMS
Universitario Egresado |:|Titulado Si X No

Maestria 6 Doctorado

Egresado DTitulado
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CONOCIMIENTOS

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 capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Il. Conocimiento en Ofiméatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA | Noaplica | Basico | Intermedio A"a(’)‘zad IDIOMAS | Noaplica | Basico '”teromedi 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 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. |

QOO0. Tiempo requerido en el sector pablico. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A).
| Experiencia minima de dos (02) afios en hospitales de nivel Ill-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 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 comunicacién
asertiva/efectiva.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP16

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: | OFICINA DE EJECUTIVA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién: | 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 Administracién 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 documentacidn a fin de remitir a las unidades organicas competentes.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales de la Oficina de Administraciéon de
Recursos Humanos.

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

Efectuar la distribucion de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad de los documentos recibidos por
la Oficina de Administracion 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
e Departamentos y Servicios del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas
e Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A Eormacion Académica D.Grado(s)/situaciéon  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 — —

. . ESTUDIOS UNIVERSITARIOS NO . ¢Serequiere

Secundaria Bachiller MENOR A 06 SEMESTRES habilitacion?

™ Técnica Basica — ACADEMICOS AFINES — —

i i i RELACIONADOS AL CARGO. i
(16 2 afios) X Titulo / Licenciatura Si X No
Técnica Superior -
X (36 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 documentacion 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 capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

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

OFIMAATIC No aplica Basico Intermedio Ava(r)lzad IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Ava(r)'nzad
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

QQ. Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
| Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando 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 Ill-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 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 comunicacién
asertiva/efectiva.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP17

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacion: | AUXILIAR ASISTENCIAL
Nombre del Puesto: | AUXILIAR ASISTENCIAL
Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE(A) DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Dependencia ‘I]:ifé%‘;'gﬁ 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 atencién para pacientes y personal asistencial de acuerdo con
indicaciones

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
o Departamentos y Servicios del Hospital Cayetano Heredia.

Coordinaciones Externas
e Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

A.Formacion 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 ¢Se requiere
L L] TECNICAS habilitacion?
Técnica Basica ] o ] o
X (1 6 2 afios) X ] Titulo / Licenciatura || Si X No
Técnica Superior -
X (36 4 afios) X Especialidad . SERUMS
Universitario Egresado DTituIado Si X No
[ Maestria doctorado
Egresado DTituIado

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 especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

| Ninguno. |

OO0. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFI“&ATIC No aplica Basico Interomedi Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | 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 I1I-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, comunicacion 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 atencién integral, de acuerdo a las guias establecidas para
la satisfaccion de necesidades basicas del paciente del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Realizar actividades de apoyo al médico y enfermera para la atencién 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 informacién 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
e Ninguno.

FORMACION ACADEMICA

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

requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Si X No
S — TITULO A NOMBRE DE LA — :
Secundaria Bachiller NACION EN TECNICO(A) DE X ﬁggnfif;c“i'éer:g
| Técnica Basi — ENFERMERIA — ’
écnica Basica ; ) ) .
(1 6 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 DTitulado

|

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) Atencidn Integral por curso de vida
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QQ. Programas de especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

| Ninguno. |
RR. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAATIC No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel O e e
PowetrPom x |
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 funcién 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) afios en hospitales de nivel Ill-1.

YY. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico 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, orientaciéon de servicio al ciudadano y comunicacion
asertiva/efectiva.
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: PP19

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacion: | TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES
Nombre del Puesto: | TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES
Numero de Puestos: | UNO (01)
Dependencia Jerarquica Lineal: | JEFE (A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

DEpETEENe: ‘I]:irr?gi%‘;'gf_‘ JEFE (A) DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

Puestos que Supervisa: | NINGUNA

MISION DEL PUESTO

Mantener en buenas condiciones los muebles y enseres metal mecanicos y equipos, para la comodidad de
los pacientes y el personal administrativo y asistencial de la Institucién.

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.

Brindar mantenimiento de autoclaves, esterilizadores de charolas y equipos médicos, para optimizar el uso de los
recursos.
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.Eormacion Académica B.Grado(s)/situacion académica y  estudios C.;.Se requiere

requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta ~ Completa Egresado(a) LE&%}%@“%&ﬁEERDESLA Si X No
] ) ] ) TECNICAS AFINES A LAS M.  ¢Serequiere
Secundaria Bachiller FUNCIONES DEL ORGANO Y habilitacion?
— — CARGO y/o CARRERA — —
o o UNIVERSATARIA MINIMO
Tegnlca~BaS|ca X Titulo / Licenciatura HABER CURSADO HASTA 6 Si X No
(16 2 afios) SEMESTRES DE CARRERAS
L AFINES L
Técnica Superior ] L
X (36 4 aftos) 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 especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada):
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Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

uu. Conocimiento en Ofimatica e idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OF"\'&ATIC No aplica Basico Interomedi Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi 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 tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica

ZZ.Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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. 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, orientacién de servicio al ciudadano y comunicacién
asertiva/efectiva.
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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 andlisis de la situaciéon de salud como en las actividades de investigacion en
los estudios entomoldégicos, 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 bacteriolégica
Implementar controles internos de calidad en los procedimientos de diagndstico que realiza.

Realizar cultivos para estudiar el ciclo biologico 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 elaboracién 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 satisfacciéon 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)/situacion académicay estudios C.;Se requiere
’ requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta ~ Completa D Egresado(a) X Si DNO
) . TITULO A NOMBRE DE ¢Serequiere
D Secundaria Bachiller LA NACION DE BIOLOGO |  habilitacién?
|:| (Tlégnziczﬁ%i\)sica Titulo / Licenciatura X Si D No
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|:| Técnica Superior Licenciatura SERUMS

(3 6 4 afios)

Universitario X EgresadoDTitulado X Si |:|N0

Maestria 6 Doctorado

EgresadoDTitulado

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

|

CONOCIMIENTOS

E. Programas de especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacién sustentada):
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacién 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| Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico Intermedio |  Avanzado
Word X INGLES X
Excel X | 1 e
PowerPoint x 0|
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 funcién 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
presién. Capacidad de innovacion y aprendizaje. Actitud critica y propositiva. Actitud proactiva y
con orientacién a resultados. Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.
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