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HOSPITAL REGIONAL DOCENTE

I DE TRUJILLO
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\\°  LALIBERTA D 2020

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

FE DE ERRATAS CAS TEMPORAL N° 001-2022-HRDT

Se comunica a los postulantes y publico en general las siguientes modificaciones en el Perfil de Puesto del
Puesto: Especialista Administrativo / Adquisiciones para la Oficina de Logistica del Hospital Regional
Docente de Truijillo, en lo que respecta a las funciones del puesto, de acuerdo al Memorando N° 372-2022-
GR-LL-GGR-GRS-HRDT/OL.

DICE:

3 | Conocer y determinar el tipo de compra o seleccion, para una adjudicacion sin procedimiento de seleccion.

Gestionar tramites que amerite actos preparatorios de un expediente de contratacion por Adjudicaciones Sin
Proceso.

6 | Emision y Notificacion de érdenes de compra y/o servicio que deriven de adjudicaciones sin proceso.

7 | Tramites internos y externos que demanden las adjudicaciones sin proceso (ASP).

DEBE DECIR:

Conocer, determinar y gestionar el tipo de compra o seleccion, para una adjudicacion sin procedimiento de
seleccion y con procedimientos de seleccidn.

Organizar, registrar y controlar los tipos de procesos efectuados, contratos establecidos y expedientes

4 | originales de los procesos de seleccion efectuados, entregados y realizados por los comités especiales o el
comité permanente de adquisiciones

6 | Operar el SEACE para recabar informacion concerniente a los procesos de Seleccion.

7 | Elaborar informes de Gestion sobre los procesos de Seleccion.

Trujillo, 24 de mayo de 2022

Atentamente,

“Juntos por la Prosperidad”

Av. Mansiche 795~ Central Teléf. 044-231581 Anexo 229 - Trujillo - Perd
E-mail: direcciongeneralhrdt@gmail.com
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_FORMATO DE PERFILDELPUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

N
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O 00
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRUJILLO
Denominacidn del puesto:
Nombre del puesto: Especialista Administrativo / Adquisiciones
Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Logistica
Dependencia funcional: Oficina de Logistica

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Se busca fortalecer la Oficina de Logistica, para dar apoyo a la gestién de las contrataciones y tramite documentario de los expedientes
diferentes que maneja la oficinas de Logistica del HRDT.

FUNCIONES DEL PUESTO - : , ' ' ' .

Efectuar adquisiciones de bienes y/o servicios, de acuerdo a los lineamientos establecidos dentro del marco de la Ley 30225 de
Contrataciones del Estado, su reglamento y Directivas

Elaborar indagaciones de mercado, cuadro comparativos de precios segln aplicabilidad de los procesos de contratacidn del estado..

Conocer, determinar y gestionar el tipo de compra o seleccidn, para una adjudicacién sin procedimiento de seleccidn y con procedimientos
de seleccion.

Organizar, registrar y controlar los tipos de procesos efectuados, contratos establecidos y expedientes originales de los procesos de seleccion
efectuados, entregados y realizados por los comités especiales o el comité permenente de adquisiciones.

Gestionar emision de Certificaciones de Crédito Presupuestario.

Operar el SEACE para recabar informacién concerniente a los procesos de Seleccion

Elaborar informes de Gestidn sobre los procesos de Seleccién.

Atenciones a usuarios internos y externos en el dmbito de atencidn a requerimientos.

Manejar los aplicativos logisticos: SIGA, SIAF.

Cumplir demds funciones que le asigne el jefe inmediato.

Titulo Universitario en las carreras de
Administracién, Contabilidad, Derecho,
Ingenieria Industrial.

Titulo/ Licenciatura

Maestria Profesional Certificado por OSCE

ngresado EI Titu’ado

Doctorado

ngresadu D Titulado

écnica Superior
(3 64 afios)
_[Universitario D
|

écnica Basica
16 2 afios)




B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

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

CAPACITACION EN SIAF Y SIGA MINIMO 16 HORAS. LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO (Minimo 40 horas)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

ivel

lm’ Bdsico lntérrﬁédié No aplica BSsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos 3
(Word; Open Office X Ingles X
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones (Power x|
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

2 afios

Experiencia especifica

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

01 afio en contrataciongs del estado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio en contrataciones del estado.

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

Practicante Auxiliar o . L Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R ) Analista Especialista = -

profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

: NAC!ONALIDAD »
éSe requiere nacionalidad peruana? I ISi | X INO
Anote el sustento: En caso de ser extranjero debera presentar carnet de extranjeria.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
e Capacidad para trabajar en equipo

« Etica y valores: Solidaridad y Honradez
Capacidad de trabajo bajo presion

e ; :
tatl Chrdedas Silva
@ Logistioa

Qagiona! Doacante §a T A




PERFILES DE PUESTO




' . ‘ “Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Organo o unidad orgénica: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS Y CUIDADOS CRITICOS

Denominacion del puesto: PROFESIONAL MEDICO DE LA SALUD

Nombre del puesto: 01 MEDICO EMERGENCIOLOGO

Dependericia jerarquica lineal: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

Dependencia funcional: EMERGENCIA

Puestos a su cargo:

Brindar atencion de calidad a pacientes criticos en el servicio de emergencia.

1 - Atencion de pacientes de: shock trauma, observacion de emergencia y/o triaje

1 - Responder interconsultas de otras especialidades.

3 - Coordinacion de Referencias y Contrarreferencias,

4 - Realizacién de Riesgo Quirurgico de pacientes de Emergencia

Coordinaciones Internas

Jefatura del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos; coordinacién de UCI o Emergencia.

Coordinaciones Externas

Coordinar referencias y Contrareferencias

gNVargas Meza
eficia 'y Cuidactos Criticos
nal Docente de Trujilio




“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

C.) ¢Se
3 : = P . . requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Cileiietl
ra?
Incom Com S
sleta oléta Egresado(a) ’ X | D ‘
Bachil TITULO DE ESPECIALISTA EN
i i r
Primarta : acniie MEDICINA DE EMERGENCIAS Y
DESASTRES ¢Requiere
habilitacion
Secundaria X | Titulo/ Licenciatura profesional
?
Técnica Bdsica . S
(16 2 afios) Maestria ‘ ‘ X i D !
Téclnica~5uperior Egresado Titulado
(3 6 4 afios)
Universitario X Doctorado ‘ ]
Egresado Titulado
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora):
Conocimiento de la Norma Técnica de Salud de los servicios de Emergencia vigente.
B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
BLS (Basic Life Support) y ACLS (Advanced Cardiovascular Life Support) vigente. B
Ultrasonografia en paciente criticos
Manejo de pacientes criticos: Gineco-obstétricas, neurocriticos, etc.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
A
e
d
K . i s " No o Interme | n
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS ] Basico 4
aplica dio z |
a
d
0

4'
| M¢. Milagrog Vargas Meza
‘ “Jofe Dpto. de Emeggencia y Cuidados C'Ihl.:os
" ¢sAB* HospitaLRegional Docente de Trujillo




. Al SEE “Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power x 1l X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

5 afios de experiencia en drea de emergencia de hospital nivel lll, incluye Residentado médico.

Experiencia especifica

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

2 afios como médico especialista en Medicina de Emergencias y Desastres.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

2 anos

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

) 16&1
| ent
Practicante Auxiliar o Honsliams P P—— Supervisor/ Jefe de Area eo
profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Dir
et
or
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. B
éSe requiere nacionalidad peruana? |SI' | X I NO
Anote el sustento: PRESENTAR CARNET DE EXTRANJERIA f
Procedimientos invasivos propios de la especialidad SREGION ¥3i ?’*&T;d
. . . ere
Capacidad para trabajar en equipo [ A ‘
Etica y valores: Solidaridad, honradez, no tener antecedentes negativos en la Institucion “Me. Milagrad S hous 1
-3 . . .z grgénciay Cuigadus LAE
Capacidad de trabajo bajo presion e el Ragionsl Docents de Tl
. e ™ \_/
Capacidad de Andlisis £ ‘
Habilidad para solucionar conflictos '




Grgano o unidad orgdnica: HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRUJILLO

Denominacién del puesto: ENFERMERA DE METAXENICAS

Nombre del puesto: ENFERMERA: Con capacitaciones en metaxenicas
Dependencia jerdrquica lineal; EPIDEMIOLOGIA {CANTIDAD: 01)
Dependencia funcional: EPIDEMIOLOGIA ) )

Puestos a su cargo: NO APLICA

Se busca garantlzar Ia coordmacnon y manejo de la estrategia de metaxenicas,

@ DELP 0
Elaboracidn de la planificacion de la estrategia de metaxenicas.

Mantener actualizada la informacion de la estrategia de metaxenicas.
Seguimiento de los casos de las enfermedades de metaxenicas.

Informar a los diferentes niveles las acciones de [a estrategia de metaxenicas
Evaluar la estrategna de metaxenicas

X 4 . i i C.) éSe requiere
B Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura? ..

Iﬂ si L_]No

Incom Com
pleta pleta

Titulo Profesional
Universitario de Enfermeria

¢Requiere habilitacién
profesional? . -

& « [«

“Técnica Bﬁsica
(16 2afios)

.

Técn}ca Superior E]

X O0O00

I 'Egresado D Titulado

A ‘anq;:‘“imientos‘,'ré_cng:gs‘princlpales requeridos para et puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Conocimientos en Metaxénicas '

% S ‘
«LAU@{

o
a0y,
RS

Ny

(=]




B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horus de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Estudios en enfermedades infecciosas v tropicales

€.} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

de dominic i
Mo aplica Intermedio| Avanzado intermedio | Avanzado
Procesador de textos X
Hojas de calculo {(Excel; X
Programa de x |t 1 e
(Otros) % Observaciones.-

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

[2 afios

Experiencia especifica

A. Indique &l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Haﬁos s l

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afios |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
R X Analista Especialista . X .
vrofesional Asistente Coordinador . Doto. Director

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

ﬁ afio de experiencia enla estrategia J

¢Se requiere nacionalidad peruana? l |Si I X lNO
Anote el sustento: l PRESENTARA EL CARNET DE EXTRANJERIA |
R ARIEIBAD 2 IRAPET RN R

Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y Honradez.
Capacidad de trabajo bajo presidn.
Capacidad de analisis

Habilidad para solucionar conflictos.

Goréncia Fegio
74




HOSPITAL REGIONALDOCENTE DETRUJLLO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ARAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRUJILLO
Denominacion del puesto: QUIMICO FARMACEUTICO

Nombre del puesto: QUIMICO FARMACEUTICO
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA
Dependencia funcional: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA
Puestos a su cargo: NO APLICA
ON DELP 0

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades en el Departamento de Farmacia

FUNCIONES DEL PUESTO
Conducir, organizar controlar y evaluar las prestacion farmacéutica integral, como las Buenas Practicas de Dispensacion de productos

farmacéuticos. Dispositivos médicos y productos sanitarios en el drea asignada
Promover, establecer e implementar estrategias para el uso racional de los productos farmacéuticos dispositivos médicos y productos

sanitarios; vigilando y evaluando su cumplimiento e impacto en las diferentes dreas.

Supervisar el cumplimiento adecuado manejo de los productos farmacéuticos. Dispositivos médicos y productos sanitarios por usuarios
cubiertos por el Seguro Integral de Salud y otros convenios, en el drea a cargo a fin de velar por el acceso y uso racional de los mismos

Supervisar, monitorear y registrar la dispensacion, registro de estupefacientes y psicotropicos de acuerdo a la normatividad vigente.

Control de inventarios diarios, semanales y mensuales de productos farmacéuticos. Dispositivos médicos y productos sanitarios de las

diferentes dreas segun corresponda.
Elaborar informes relacionados con las actividades realizadas.

COORDINACIONES PRINCIPALES = . " ' .

Incom Com
pleta pleta

Primaria D D
Secundaria D D
Técnica Basica I:] El
(16 2 afios)

Titulo Universitario de Quimico
Farmacéutico

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Técnica Superior

) . Egresado Titulado
(36 4 afos)
Universitario D Doctorado

ngresado D Titulado
\OM LA Lige
s 0 Q‘OO Gerencia Q/‘

Regmnamg Salud O \
®

[
' 0 ) ‘ z
Ofnmat|ca Ingles ba5|co a |ntermed|o 4
)
p4




B.) Cursos y Program
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de
Capacitaciones afines a la carrera

as de especializacién requerido:

capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Procesador de textos

Hojas de célculo (Excel;

Programa de
(Otros)

x [>[|x|x|

Observaciones.-

EXPERIENCIA - » ~ ,

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

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
01 afio minimo en sector publico o privado (incluye SERUMS en cualquier modalidad)

|

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[01 afto minimo en sector publico (incluye SERUMS en cualquier modalidad)

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

Practicante Auxiliar o . e Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
) X Analista Especialista . )
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|Sobre el SERUMS se tomara en cuenta la normativa dada por la situacion de emergencia sanitaria. |

NACIONALIDAD , ;

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:|si ENO
Anote el sustento: | En caso de ser extranjero presentar carnet de extranjeria |

HABILIDADES O COMPETENCIAS e

Responsable con criterio de resolver problemas
Capacidad organizativa y analitica.

Adaptacion al cambio.

Excelente relaciones interpersonales

Trabajo en equipo y bajo presion presién

Proactivo.

Etica e integridad.

Colaboracién.

oN LA LI,5'$
A Gerencia "X HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRWILLO
@ Regional daISalud‘YO DEPARTAMENTQ DE FARMACIA
b S ° X m
3 e o mmeoeceassanahielisshessanncen
2 ] Ms. Q.F. Mma¥ V., Pacheco Ramos
2 JEFATURA oy COrRP, 06070
% Departamento & JESATUMA A
&, 48 Farmacia &

& %
Mar pocer




servir

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

w N

IS

w1

(o2}

O 00 N

10

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRUJILLO
Denominacion del puesto:

Nombre del puesto: Especialista Administrativo / Adquisiciones
Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Logistica
Dependencia funcional: Oficina de Logistica

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Se busca fortalecer la Oficina de Logistica, para dar apoyo a la gestion de las contrataciones y tramite documentario de los expedientes

diferentes que maneja la oficinas de Logistica del HRDT.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar adquisiciones de bienes y/o servicios, de acuerdo a los lineamientos establecidos dentro del marco de la Ley 30225 de
Contrataciones del Estado, su reglamento y Directivas

Elaborar indagaciones de mercado, cuadro comparativos de precios segun aplicabilidad de los procesos de contratacion del estado..

Conocer y determinar el tipo de compra o seleccién, para una adjudicacion sin procedimiento de seleccidn y con procedimientos de seleccid

Gestionar tramites que ameriten los actos preparatorios de un expediente de contratacién por Adjudicaciones Sin Proceso

Gestionar emision de Certificaciones de Crédito Presupuestario.

Emision y Notificacion de érdenes de compra y/o servicio que deriven de adjudicaciénes sin proceso

Tramites internos y externos que demandan las adjudicaciones sin proceso (ASP).

Atenciones a usuarios internos y externos en el dmbito de atencion a requerimientos.

Manejar los aplicativos logisticos: SIGA, SIAF.

Cumplir demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES , - .

Jefatura de Logistica y Adquisiciones.

Usuarios de los diferentes servicios y areas del Hospital Regional Docente de Trujillo, OSCE, CONECTAMEF.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | X I Si | INo

Titulo Universitario en las carreras de
Bachiller Administracion, Contabilidad, Derecho,

Ingenieria Industrial. ¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria Profesional Certificado por OSCE I X I Si | INO
D Egresado E Titulado

Doctorado

D Egresado I:I Titulado

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios redueridos para el puesto

écnica Superior
364 afios)

écnica Bésica
162 afios)

CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO DE SIGA, SIAF, LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO.




B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

CAPACITACION EN SIAF Y SIGA MINIMO 16 HORAS. LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO (Minimo 40 horas)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

ivel ae dol
No aplica Bdsico | Intermedio

Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

__ OFl
Procesador de textos
(Word; Open Office

Hojas de célculo (Excel;

X Inglés X

OpenCalc, etc.) S

Programa de .

presentaciones (Power | | | | | [T

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

2 afios

Experiencia especifica

s
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 afio en contrataciones del estado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio en contrataciones del estado.

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

Practicante Auxiliar o . s Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R . Analista Especialista . .

profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

éSe requiere nacionalidad peruana? I ISI' I X INO

Anote el sustento: En caso de ser extranjero debera presentar carnet de extranjeria.

HAB_!L_IDAQES (o] COMPETENQAS -
e Capacidad para trabajar en equipo
e Etica y valores: Solidaridad y Honradez .
Capacidad de trabajo bajo presion

G ng de L
#fBHouptas Hugiohal RN,




4

HOSPITAL EGIONAL
DOCENTE DE TRUJILLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRUJILLO
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Dependencia jerdrquica lineal: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Dependencia funcional: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Puestos a su cargo: NO APLICA

Ejecutar las actividades en material de la politica nacional de modernizacion de la gestion publica, con la finalidad de
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, evaluar, proponer y/o actualizar los documentos normativos (MOP, Gestidn por Procesos, MAPROS, TUPA y otros) del Hospital.

Realizar el diagnéstico situacional de las Unidades Organicas del Hospital.

Elaborar proyectos para el desarrollo e implementacién del (re) disefio y/o mejoramiento de procesosy de modelos de organizacién de acuerdo a la
normatividad vigente.

Participar y/o apoyar a las Unidades Organicas en la elaboracién de documentos de gestién interna en el marco de la normatividad vigentes.

Emitir opinion técnica sobre los documentos de gestion interna presentados para su aprobacién y de corresponder proyectar el dispositivo legal de
aprobacion.

Emitir opinién sobre los temas de Organizacién, Racionalizacién y Simplificacion Administrativa.

Proponer una adecuada racionalizacién de los recursos institucionales de acuerdo a criterios técnicos de eficiencia y eficacia, conducentes a la mejora
de los servicios e incremento de la productividad.

Participar y/o apoyar en la formulacién de metodologias y técnicas orientadas al ordenamiento y simplificacién administrativa.

Utilizar y velar por el uso adecuado de los bienes asignados.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las Unidades Organicas del hospital.

Coordinaciones Externas

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

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

Incom Com -
plets plets DEgresado(a) l X l s D No

- ) Titulo en Administracion, Contabilidad,
Primaria I:I DBachlller

D Economia o afines
DSecundaria ‘:]

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

DUniversitario

¢Requiere habilitacion

E]Titulo/ Licenciatura profesional?
DMaestria | X | si I |No

Egresado Dﬁmlado

DDoctorado
DEgresado DTitulado

1O du
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Normatividad en Temas de Organizacién, Racionalizacién, Elaboracion de documentos de Gestidn (ROF,MOF, Gestién por Procesos,
TUPA, MAPROS, etc)

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

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

Capacitaciones en Gestidn por Procesos, Gestion Publica, Modernizacién Institucional, Racionalizacion, Elaboracién de Documentos de
Gestidn, entre otros temas relacionados en el puesto.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés i X
Hojas de célculo (Excel; X
Programa de X
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia minima, de dos (02) afio en la administracién publica y/o privada.

Experiencia especifica

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

IExperiencia minima de un (01) afio en la administracion publica |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|B<periencia minima de uno (01) afio en la administracién publica en dreas relacionadas al puesto. |

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

Practicante Auxiliar o L i Supervisor/ Jefe de Area o .
. N Analista Especialista . Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

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

I

éSe requiere nacionalidad peruana? si X |NO

Anote el sustento: |En caso de ser extranjero deberd presentar Carnet de extranjeria.

HABILIDADES O COM PETENCIAS

Anal15|s razonamiento légico, redaccion y comprensmn Iectora
Con capacidad para trabajar bajo presion.

Vocacién de servicio.

Orientado a resultados y Trabajo en equipo.
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seruir

OSPITAL REGIONAL DOCENTE DETRUJILLO

~ FORMATO DE PERFILDEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

A s wWwN

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano o unidad organica: HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRUJILLO
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO/SECRETARIA
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DELPUESTO ' ' ’ ' . .

Redactar documentos, recepcionar, clasificar, registrar y archivar la documentacion de la oficina, orientar al publico en general, velar por la
seguridad y conservacién de los documentos, asi como, apoyar permanentemente en las actividades propias de la Oficina de Personal del
HRDT, a fin de garantizar una atencidn oportuna y eficiente al usuario interno y externo.

FUNCIONES DEL PUESTO . ,.
Recepcionar y registrar la documentacion en el Sistema de Gestion Documentario y derivarla a las areas que indique el Jefe de la Oficina de
Personal.

Registrar la documentacién de salida (Oficios, Memorandos, Informes, etc).

Clasificar, ordenar y archivar la documentacién inherente a la Oficina, que se genere y/o reciba interna o externamente.

Redactar documentos con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones generales del Jefe de la Oficina de Personal.

Coordinar la notificacién, distribucion y salida de documentos de la Oficina de Personal.

Mantener adecuado control de inventario de los Gtiles de oficina, asi como, gestionar el requerimiento de los mismos con las areas

correspondientes.
Atender y orientar al personal y usuarios para verificar el estado situacional de sus solicitudes.
Otras actividades que asigne el Jefe de la Oficina de Personal.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Incom Com
pleta pleta

Titulo Técnico en Administracion,
Secretariado y/o Bachiller en
Administracion o carreras afines al puesto.

D Egresado I:I Titulado

Doctorado

D Egresado I:I Titulado

Técnica Superior |:]

[]
]
el I
[x]
]




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

Conocimientos y manejo de sistemas de Gestion Documentaria.
Manejo de SIGA.
Conocimientos en temas de Recursos Humanos.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. o

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas

Gestion Documentaria
Cursos relacionados a Recursos Humanos en el Sector Publico
Ofimatica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

A  ap! ! Avanzado
Procesador de textos X
Hojas de calculo (Excel; x 1 & 0000 s
Programa de X
(Otros) : Observaciones.-

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Ml'nima un (01) afio de experiencia en Instituciones Publicas y/o Privadas.

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
IMinimo (06) meses en Instituciones del Sector Publico. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
LMinimo (06) meses en el Area de Secretaria. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o 1 e Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
. N Analista Especialista . .
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

éSe requiere nacionalidad peruana? Dsi IZINO

Anote el sustento: | EN CASO DE SER EXTRANJERO DEBERA PRESENTAR CARNET DE EXTRANJERIA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo.
Proactividad.

Orientacion a resultados.
Comunicacion a todo nivel.
Capacidad de andlisis y sintesis.

U W N

Sru Rosario P )stacerc
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ﬂm Hospital Regional Doce e de Trujille




Ministerio
de Salud

PERU

OSPITAL REGIONALDOCENTE DETRUJLLO
servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRUJILLO
Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE ECONOMIA
Dependencia funcional: OFICINA DE ECONOMIA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Efectuar actividades relacionadas a la recaudacion y control de los recursos financieros de acuerdo a la normatividad que
Iregula el sistema de tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar funciones orientadas a captar, cautelar y custodiar los ingresos generados por la prestacién de servicios y venta de
medicamentos. s

Elaborar liquidaciones de pacientes clasificandolo por servicios, seguros y convenios al salir de alta.

Revisar y conciliar el reporte de cajeros emitido en el sistema informatico de recaudacién con las facturas y boletas de venta
emitidas por el cajero- recaudador.

Coordinar con los cajeros-recaudadores la correcta aplicacion del sistema tarifario

Apoyar en actividades propias de recaudacién, tesoreria y de la oficina de economia.

Las demas funciones que que asigne el Jefe inmediato o jefe de la oficina de economia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Egresado(a)

Titulo de técnico en contabilidad o
Bachiller bachiller universitario en contabili-

dad, administracién o afines.

Titulo/ Licenciatura

Maestria

D Egresado D Titulado

Doctorado

D Egresado D Titulado

‘écnica Superior |:|
3 6 4 afios)
niversitario D

[]
L]
oo L1 ]
[x]
[]

CONOCIMIENTOS

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto .
Brindar apoyo en labores de caja y tesoreria




Cursos relacionados a labores del cargo.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo (Excel; X
Programa de

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|01 afio J

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|06 meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en elsector publico:
|06 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Practicante IZIAuxiliar o DA” Jist D £ islista Supervisor/ Jefe de Area o DGerente o
alista spe
profesional Asistente pec Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? |:|si IIINO
Anote el sustento: | EN CASO DE SER EXTRANJERO DEBERA PRESENTAR CARNET DE EXTRANJERIA ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad en el trabajo bajo presién

Buen trato y calidad de atencion.

Proactividad y trabajo en equipo.

Disponibilidad de tiempo para asistencia al trabajo en horarios rotativos (Mafiana, tarde y noche).




(el & ikt HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRUJILLO

serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRUJILLO
Denominacién del puesto: CAJERO
Nombre del puesto: CAJERO - RECAUDADOR
Dependencia jerdrquica lineal: OFICINA DE ECONOMIA
Dependencia funcional: OFICINA DE ECONOMIA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Efectuar actividades de caja para la recaudacion de ingresos por la prestacion de servicios de salud y venta de medicamentos
[a pacientes hospitalizados y ambulatorios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la recaudacién de ingresos por la prestacién de servicios y venta de medicamentos que realiza la Institucién.
Entregar la recaudacién de comprobantes de pago emitidos y reporte debidamente firmados.

Revisar y verificar que los formatos del Seguro Integral de Salud - SIS, cuenten con los requisitos exigidos para su posterior
reembolso.

Apoyar en la determinacidn de la cuenta en pacientes de alta en caso de ausencia del cuenta correntista.

Las demas funciones que que asigne el Jefe inmediato o jefe de la oficina de economia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con el jefe inmediato y el personal de los diversos servicios del HRDT

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

Incom Com
pleta pleta

[]
[]
[]
[x]
[]

Titulo de técnico en contabilidad o
bachiller universitario en contabili-

dad, administracion o afines.

Secundaria D
Técnica Basica D
(16 2 afios)
| Técnica Superior El
(3 6 4 afios)
Universitario D

D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

Conocimientos vinculadosd a las funciones del puesto.




s y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. T
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Procesad(;r de textos

Hojas de célculo (Excel; x | 1 e

Programa de « 1 1 1. N kess .
(Otros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA

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

01 afio J

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|06 meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en elsector publico:
|06 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante EIAuxiliar ) DA alist D Especialista DSupervisor/ Djefe de Area o DGerente o
nalis "
profesional Asistente a P Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? |:|si EINO
Anote el sustento: r EN CASO DE SER EXTRANJERO DEBERA PRESENTAR CARNET DE EXTRANJERIA |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad en el trabajo bajo presién

Buen trato y calidad de atencion.

Proactividad y trabajo en equipo.

Disponibilidad de tiempo para asistencia al trabajo en horarios rotativos (Mafiana, tarde y noche).




