PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Apoyo al Tratamiento

Unidad Orgdnica Ser:mo de 7b;57i;07|og|7'a -
Puesto Estructural No. aplica

Nombre del puesto: bs.icéiogo

Dependencia jerdrquica

Jefe/a de Servicio

lineal:

Dependencia funcional:  No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender a los pacientes de consulta externa, hospitalizacion y Emergencia de acuerdo a los protocolos de atencidn, segun
las Guias de practica clinica de Salud Mental, del Ministerio de Salud para recurar el bienestar psicologico del paciente y su
familia.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Realizar atencion y recuperacion psicologica y seguimiento a pacientes de consultorio Externo, hospitalizacién y
Emergencia

Identificar y atender los casos de violencia familiar, abuso y/o dependencia de alcohol y otras drogas.

Elaborar un plan de trabajo, que debera contener las actividades a realizar durante el periodo de contratacion en el
Hospital.

Desarrollar y fortalecer las capacidades técnicas al 100% de acuerdo a los protocolos de atencidn segun las Guias de
practica clinica de Salud Mental, del Ministerio de Salud

Realizar referencias de casos de abuso y dependencia de alcohol y otras drogas que por su complejidad no puedan ser
atendidas en el establecimiento de salud, asi como efectuar el Control y seguimiento de casos referidos.

Realizar informes psicoldgicos solicitados por el interesado o institucion, asi como expedir Certificados psicolégicos de
Salud Mental.

Asegurar la integridad fisica de los bienes, equipos, asignados al servicio, asi mismo destacar el sentido de
responsabilidad profesional a través del cumplimiento de sus funciones.

Elaborar y presentar informes mensuales de atenciones en adicciones y capacitaciones desarrolladas.

Implementar programas de motivacion y de intervencidn breve para pacientes abusadores de alcohol y otras drogas;
asi como para las personas que atraviesan problemas de violencia familiar.

Otras funciones que asigne la jefatura del servicio relacionadas a su formacién profesional

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Desarrolla acciones de coordinacidn con las Jefaturas del servicio, departamentos y unidades organicas el hospital.

Coordinaciones Externas:

GERESA de Moquegua-Salud mental, programa DEVIDA, programa VIH.
Ministerio Publico, Poder Judicial
Centro de Emergencia Mujer-CEM




FORMACION ACADEMICA

rﬁ\) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad requeridos | €) éColegiatura?
T T
|
) T e s
incompleta Completa | Egresado(al Bachiller | x| Titulof Licenciatura Si] x| No
L SIS S | | ERER —

D) ¢Habilitacion
profesionai?

| Titulo Profesional Universitario de Psicélogo(a) |

| |
| S
E’Se(undlria D
Tecnica —
D Bdsica |

{16 2 afos)

; i —
| D lagstria Egresado | | Grado

Técnia No aplica !
D Superior
{3 ¢4 afics)
! Doctorado | Egresado | e
‘Z’ Universitaria ! "
|
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

N

£ d

¥

N
N

En Terapia Cognitivo Conductual, y atras que acredite
En el manejo en el drea de psicologia clinica.
n el tratamiento a pacientes con sustancias psicoactivas.
n el tratamiento a pacientes con Intento de Suicidio, depresion, trastornos de personalidad y psicéticos.
n el tratamiento de nifios con diferente patologia.
En la conduccidn de talleres grupales, multifamiliares (nifios, adolescentes, jovenes, adultos y adultos mayores, y/o grupos
sociales)

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
.. %

Certificados de capacitacion en Terapia Cognitivo Conductual, y otros que acredite. (Indispensable)

Certificacion de en el drea de psicalogia clinica. (Indispensable)

Certificacion en el tratamiento a pacientes con sustancias psicoactivas. (Indispensable)

Certificacion en el tratamiento a pacientes con Intento de Suicidio, depresién, trastornos de personalidad y psicaticos.
(Indispensable)

Certificacion en el tratamiento de nifios con diferente patologia. (Indispensable)

Nivel de dominio | Nivel de Dominie
OFIMATICA No ‘ | IDIOMAS / DIALECTO No )
g Basico Intermedio | Avan:ado i Bdsico Intermedio | Avanzado
aplica i aplica
Procesador de textos X J Inglés X
Hojas de calculo X J Quechua x
]
Progral ifi [
€ ma.de X | ‘ Otros (Especificar) |
presentaciones |
Otros (Especificar) Otros (Especificar) |
I

Otros (Especificar)

Observaciones.- No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA




Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia labora!; ya sea en e! sector publico o privado.

| 02 afios, Acreditar experiencia laboral minima no incluye el SERUMS {Indispensable)

Experiencia especifica

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

| 02 afios
A i SR

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

[0z

| anos

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere COMO experiencia; ya seaen el sector publico o privado:

Practicante | ! Auxiliaro Analista | I Espacialista | Supervisor / | Jefe de Areao | | Gerente o

profesional | Asistente |

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

Coordinader =, Departamento | } Director|

Experienr,ia en la conduccion de talleres grupales (nifios, adolescentes, jovenes, adultos y adultos mayores, y/0 grupos

i sociales)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS:

+| Actitud de servicio, iniciativa, ética profesional, integridad, c
S COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

a.; ensamiento estratégico, comunicacion efectiva, planificacion y organizacién, capa

ompromiso, responsabilidad, orientacién a resultados y trabajo en equipo.

cidad de anélisis, capacidad de respuesta al cambio.

I

i

/ REQUISITOS ADICIONALES

Haber culminado el SERUMS, acreditar resolucion
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TERMINOS DE REFERE!NCIA

Aspectos Generales

1. Dependencia. Departamento de Enfermeria del Hospital Regional Moguegua
1.2 Naturaleza del Contrato: CAS
1.3 Fuente de Financiamiento: R.O

Objetivo del Contrato:

Contrato de (01) Licenciada de Enfermeria para el servicio de Medicina area de Salud
Menta!

Requisitos

3.1 Formacidon Academica
Titulo Profesional Universitario: Licenciado (a) en Enfermeria
3.2 Experiencia Profesional
Minimo (01) afio en servicios hospitalarios
3.3 Experiencia Laboral
En hospitales del MINSA, ESSALUD, Clinicas.
3.4 Capacitacion
Certificaciones relacionadas a Salud mental y Enfermeria psiquiatrica otros cursos
generales en enfermeria no mayor de cinco anos de antigiedad.
3.5 Resolucion de SERUMS
3.6 Colegiatura y Habilitacion correspondiente de segunda especialidad

Actividades a realizar

a) Recepcién y entrega de turno segun norma del servicio

b) Proporcionar atencion holistica a las personas con enfermedades mentales.

c) Realizar procedimientos de enfermeria con manejo de equipos como bombas de
infusion, monitor cardiaco, etc.

d) Manejo de vias periféricas y administracion de medicamentos

e) Trabajar de manera coordinada con el equipo muitidisciplinario, abordando todas las
esferas de la persona actuando de manera eficiente y efectiva

f) Brindar cuidados de enfermeria y aplica el PAE en todos los pacientes asignados

g) Aplicacién de las normas de bioseguridad en todos los procedimientos que realice.

h) Vela por la integridad y el buen funcionamiento de equipos, materiales, insumos y
enseres del servicio.

i) Esta constantemente alerta frente a cualquier eventualidad o peligro que pueda
afectar al paciente.

j) Otras que el asigne su jefe inmediato

Periodo de Contratacion
De Marzo a Junio del 2019

Retribucién Econdémica
S/ 1,500.00 mensuales

Condicion de pago
Segun normas de la Institucion,

HOSPITAL REG?ﬁALf SOUERZUA

| | s JILL.’
LIC ROSARIO MILAGROS#L ORES ROMERO
cep 1?85(9/— £ 831

JEFE DEL C?} 2 DE ENFERMERIA
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TERMINOS DE REFERENCIA

OBJETO:

Contratacion una (01) Enfermera (o). para el Programa Presupuestal Reduccion de la Vulnerabilidad y Atencion de
Emergencias y Desastres para la Sede de la Unidad Ejecutor 402 Moquegua. Modalidad CAS

FINALIDAD Y LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

Contratar a una (01) Enfermera con la finalidad de organizar el funcionamiento del Centro de Operaciones de
Emergencia del Hospital Regional Moquegua.

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Enfermeria

e Haber concluido el SERUMS

¢ (Colegiatura y habilitacion profesional.

s Experiencia Profesional no menor de 1 afo acreditada con contratos de trabajo. constancias y/o 6rdenes de servicio.
Certificado de capacitacion en computacion ¢ informatica v dominio actualizado.
Certificados de capacitacion en Gerencia v/o calidad de los servicios de salud.

* Certificado de gestion del riesgo de desastres o relacionado a emergencias y/o desastres con antigiiedad no mayor de

cinco anos.
Capacidad, habilidades y actitudes:

e  (Capacidad de trabajo a presion asi como dedicacion y vocacion definida
Capacidad de resolucion de problemas para la toma de decisiones.
Iniciativa para el trabajo.

Capacidad analitica y creativa en la aplicacion de la tecnologia.
Comunicativo que facilite la transmision de conceptos a todo nivel.
Proactivo y tolerante,

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Realizar y disponer de informacion técnica. oficial y oportuna sobre eventos adversos que comprometen la vida v la salud

de las personas y el funcionamiento de los servicios de salud.

Elaboracion de Planes de Respuesta frente a Riesgos

Elaboracion de Planes de Contingencia frente a Emergencias y Desastres

Manejo de documentacion del centro de acopio logistico del Centro de Operaciones de Emergencias y Desastres.

Elaboracion y digitacion de la base de datos para el centro de acopio logistico del COE

Control del ingresos v egresos de los bienes del centro de acopio logistico del COE

Manejo de aplicativos en Gerencia y/o calidad de los servicios de salud

Programacion y realizacion de cursos de prevencion y control de emergencias y desastres al personal del Hospital

Regional Moquegua.

e Reporte de situaciones diarias

e Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

¢ Otros trabajos adicionales que disponga la Coordinacion de la Estrategia Reduccion de la Vulnerabilidad y Atencion de
Emergencias por Desastres del Hospital Regional Moquegua.

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

De Enero a Diciembre del 2019

RETRIBUCION ECONOMICA:

Fuente de Financiamiento 2 Recursos Ordinarios
Monto mensual de contratacion $ S/ 1500.00 Nuevos soles

CONDICION DE PAGO

Segun las normas de la institucion.

“eLesEziavuaNN.y

7S HOMENo

Enfemnaria
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE 01

ENFERMERA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratacion de 01 persona natural bajo la modalidad de Contrato Administrativo - CAS
DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO

Unidad de Seguros del Hospital Regional Moguegua

FINALIDAD PUBLICA

Mejorar la calidad de atencion de los usuarios, realizando la organizacion y Verificacion de las
Referencias y Contrarreferencias de los pacientes asegurados SIS asi como el traslado de los
pacientes para procedimientos especiales.

PERFIL DEL PERSONAL PROPUESTO

Nivel de Formacion:

Titulo profesional Licenciado (a) en enfermeria

Experiencia Profesional:

Con experiencia minima de 03 meses

Capacitacion:

Certificacion con antigliedad no mayor a 5 afios

Capacitacién en aspectos de bioseguridad

Colegiatura y Habilitacién correspondiente

'ACTIVIDADES A DESARROLLAR ENTREGABLE

Asistencia en el traslado de pacientes asegurados al Seguro Integral de Salud, para
procedimientos especiales (Tomografias y Hemodialisis).

Organizar el manejo de ambulancias para el traslado de pacientes referidos vy
_contrarrefereridos.

Llenado de los formatos Unicos de atencion SIS, hospitalizacién, emergencia y consultorios

_ externos en el sistema SIS GalenPlus.
-~ Manejo del sistema REFCOM
Qtras funciones inherentes al cargo

PLAZO DE EJECUCION DELSERVICIO

“El plazo contractual del servicio sera por el periodo de Enero a Junio 2019

g1 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Recursos Directamente Ordinarios
RETRIBUCION ECONOMICA
Monto mensual de contratacién S/1,500.00



PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Administracién

Unidad Orgdnica Unidad de Personal .

Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: Especialista Administrativo |

Dependencia jerdrquica

lineal: Especialista en Desarrollo de Recursos Humanos |

Dependencia funcional:  No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Administrar v gestionar la Planificacion de Politicas de Recursos Humanos y organizar el trabajo y su distribucicn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los perfiles de puesto de acuerdo a los objetivos institucionales y la normatividad vigente, para contar con el
perfil adecuado en los diferentes puestos de |a entidad.

2 Apoyar en la elaboracién de Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) asimismo valorizar el mismo, de acuerdo a las
necesidades organizacionales vigentes, para contar con un instrumento de gestion en cual se establecen la
valorizacién de cada uno de los puestos.

3 Participar en la elaboracidn de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas, directivas y otros
relacionados al sistema administrativo.

4 Ejecutar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerdo a la normativa vigente.

5 Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas con las funciones de su competencia.

6 Recopilar, procesar y sistematizar la infermacion requerida para la elaboracién de informes técnicos relativos a los
procesos de Recursos Humanos en el dmbito de su competencia.

7 Otras funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Personal

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Coordina con todas las unidades orgéanicas del hospital, las acciones referidas a su funcién

Coordinaciones Externas:

Con [a oficina de parsonal de la DIRESA

i
!
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative

. ——

| €) iColegiatura? ‘

B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requaridos

Incompleta Completa | Egrasadoial L Bachilier ! ﬂ! Titulo/ Licenciatura Si X Mo D |
i — ’
] ‘r--w’ﬁl | ‘} !—‘- = ® i = '_'—:-f B e 5 D} sHabilitacion t
| | i Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, profasienal?
(S T L

Econdmicas, Contables, Ingenieria Comercial, Ingenieria
Industrial o carreras afines.

T
D Maestria | | Egresado [:I Grado

-

Técnica
Basica

{162 afios)

No aplica
[::] Téenica
Supserior
(3 64 afics)
| Docterade i | Egresado | | Grade
[Z] Universitaria X
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestion de Recursos Humanos

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados a la especialidad

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

r Nivel de dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA No . IDIOMAS / DIALECTO No . .
= Bdsico Intermedio | Avanzado : Bdsico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlcule X Quechua s
Programa de -
presEntaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- No aplica
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
06 meses
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcion o la materia:
06 meses en funciones similares y/o funciones en la materia




B. Margue el nivel minimo de puesto que s re Ulere como expariencia; ya sea en el sector publice o privado:
¢

Practicante Auiliaro Apalista Especialista supervisor [ Jefade dreso Gerentz 0
profesional ‘ Asistante - R

Coordinador ——

Director—
| |

J L S—

PREEES | S|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de analisis, expresion redaccion, coordinacion tecnica y de organizacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Acreditar certificados de trabajo en elaboracion de perfiles de puestoy Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE, como minimo
de (100) horas.
i o




HOSPITAL

REGIONAL

\C_ Jmocuecua PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Administracién
Unidad Orgénica Unidad de Personal
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Trabajador/a Social

Dependencia jerdrquica
lineal:

Especialista en Desarrollo de Recursos Humanos |

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de bienestar social, seguridad y salud en el trabajo de los trabajadores del hospital, de acurdo a la
normatividad vigente, para propiciar buen ambiente el trabajo y promover la prevencion de riesgos de los servidores civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los planes y/o programas de bienestar social de personal, con la finalidad de generar un buen ambiente de
trabajo que contribuya al mejoramiento de vida de los servidores civiles.

2 Elaborar planes y programas de seguridad y salud en el trabajo, con la finalidad de promover la prevencion de riesgos
de los servidores civiles en el ejercicio de su labor que puedan afectar su salud o integridad.

3 Coordinary tramitar con ESSALUD sobre los documentos de subsidios por enfermedad, maternidad, lactancia, sepelios
para reconocimiento pleno de sus derechos de los trabajadores del hospital conforme a la normatividad vigente.

4 Revisar los descansos médicos de los trabajadores por un determinado enfermedad, o accidente, con la finalidad de
verificar que no exceda los primeros 20 dias.

5 Orientar e informar al trabajador sobre deberes y derechos que le asiste como trabajador para que el servidor se
desenvuelva bajo las normas, derechos que le asiste y por ley le corresponde y como también la Institucién le brinda,
para mantener un excelente equilibrio en su desenvolvimiento como persona y ser humano dentro del contexto labora.

6 Registrar y actualizar los datos de los derechohabientes de los servidores a través de la SUNAT (Operaciones en linea
por medio del T-REGISTRO)

7 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al drea de su competencia

8 Promover la participacidn activa de trabajadores en el desarrollo de los programas recreativos, socio cultural y
laboral entre los miembros de trabajo.

9 Otras funciones que le asigne el Jefe/a inmediato.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Mantiene coordinaciones con todas las unidades orgénicas del hospital, en lo referente a sus funciones.

Coordinaciones Externas:

Coordina acciones con la oficina de recursos humanos de la DIRESA Moquegua, Gobierno regional de Moquegua, SUNAT

’

ESSALUD y otras Instituciones publicas y privadas para realizar las actividades programadas




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a) ¥ | Bachiller E Titulo/ Licenciatura si E No D

o [
[] ]

Secundaria

D) ¢Habilitacion
profesional?

SEE] No D

Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social.

Técnica 7
EI Basica l_—_l Maestria | Egresado D Grado

{16 2 afios)

No aplica

Técnica
[:I Superior

(3 6 4 afios)

E‘ Universitaria l:]

Doctorado | | Egresado | Grada

0O 00O

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento del Sistema Admirativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades Publicas.

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

Cursos relacionados a las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA No IDIOMAS / DIALECTO No
Basico Intermedio | Avanzado Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
ngrama.de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

02 afios

Experiencia especifica

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

01 afo

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

01 afio




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

Analista ‘ | Especialistal | Supervisor / | Jefe de Area o | | Gerente o| |
¥ |

Coordinador | Departamento | Director |

Practicante | | Auxiliaro | |
profesional | Asistente |

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

Experiencia un (01) afio desempefiando funciones como asistenta social.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de Anilisis

Habilidades de Empatia
Predisposicién a servir

Capacidad para trabajar en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Capacidad analitica y organizativa.
Etica y valores
Haber concluido su SERUM




VL

Vil.

TERMINO DE REFERENCIA

ASPECTOS GENERALES

1.1
12

Dependencia: Hospital Regional de Moquegua
Departamento de Enfermeria. Servicio de Cirugia-Hospitalizacion

OBJETIVO DEL CONTRATO:

Contrato de 01 Técnicos de Enfermeria para el servicio de Cirugia.

REQUISITOS
3.4 Formacion Académica
Titulo Profesional Otorgade por un Instituto Superior Tecnolégico como Técnico
en Enfermeria
3.2 Experiencia Profesional
Minimo (01) afio.
3.3 Experiencia Laboral
En Servicios hospitalarios del MINSA, ESSALUD o clinicas.
3.4 Capacitacion: Certificaciones con antigiedad no mayor de cinco anos.

ACTIVIDADES A REALIZAR

a.
b.

n.
0.

Estar presente en la entrega del reporte de enfermeria en cada turno

Preparar el material logistico para la atencién del usuario y realizar el reporte del
tecnico de enfermeria de los materiales, equipos, ropa y realizar el reporte de
ocurrencias en el turno.

Controlar y registrar los materiales, equipos y ropa del servicio.

Preparar el coche de curaciones. Preparar y entregar material esterilizado (equipo
de curacion, frascos de agua, etc.)

Calaborar con los pacientes para realizar las necesidades basicas.

Brindar apoyo a la Enfermera en la atencion rapida y oportuna al paciente post-
operado.

Realizar la preparacion fisica de paciente que va a ser intervenido quirdrgicamente.
Controlar los ingresos y egresos de los pacientes mediante registro

Apoyar al personal médico y/o enfermera en la ejecucion de los diversos
procedimientos especiales.

Trasladar al usuario a sala de operaciones, procedimientos, interconsultas y
tratamientos especiales.

Mantener la Limpieza y el orden diario de los ambientes, camillas y equipos
biomédicos.

Control de funciones bioldgicas a los pacientes.

Apoyar en la obtencion de muestras y enviarlas a laboratorio para examenes
solicitados previo registro y recoger los resultados de laboratorio y Rx.

Aplicar las Normas de Bioseguridad en el trabajo directo con los pacientes.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

PERIODO DE CONTRATACION
De Marzo a Junio del 2019

RETRIBUCION ECONOMICA

Fuente de financiamiento RO
Monto mensual S/ 1,000.00 nuevos soles

CONDICION DE PAGO

Segun normas de la Institucion

" RNE 831
DE ENFERMERIA



.

TERMINOS DE REFERENCIA

OBJETO

Contratacion de personal técnico para la Unidad de Logistica de la Administracion del
Hospital Regional Moguegua, de la Unidad Ejecutora 402 Moquegua, Distrito de
Moquegua, de la Gerencia Regional de Salud Moquegua.

FINALIDAD

Contratacion de un técnico titulado en Contabilidad, Administracion, Computacién e
Informatica, con la finalidad de realizar el servicio de Cotizador en el Hospital Regional
Mogquegua - Unidad de Logistica.

REQUISITOS

- Formacion Académica
Titulo Profesional otorgado por un Instituto Superior Tecnologico como Técnico.
- Experiencia Profesional: Minimo 01 afio en instituciones publicas o privadas
- Capacitacion con antigliedad maxima de 5 afos.
- Certificaciones con antigiiedad no mayor de cinco afios.
- Habilidad y destreza en el manejo de Windows.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e  Brindar asistencia técnica segun la normatividad vigente a los usuarios.
e Realizar las cotizaciones por toda fuente de financiamiento (RO, RDR y Donaciones

e  Remitir via teléfono Fijo, celular, correo electrénico las cotizaciones a los

e  Recibir las solicitudes de cotizacion y tramite respectivo.

e Absolver consultas técnicas en el area de su competencia.

e Coordinacién con otras Areas involucradas al sistema logistico.
e Demostrar actitud proactiva y trabajo en equipo.

e Y otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERIODO DE CONTRATACION

S/. 1,000.00 (Un mil soles)

V.
y Transferencias).
Proveedores.
V.
PERIODO 2019.
I MONTO MENSUAL
VI,

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE SERVICIO

Jefe del Area de Adquisiciones - Unidad de Logistica.

5 AT S R OSTANAS R  AASY TRUETE € S S AR R A AL AT LS P ML T T T

Hospita! Regional Moquegua
Direccidn. Av. San Antonio Norte S/N - U. Logistica Teléf Movil RPC 973-582268



PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Organica

puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Tecnlco/a Admimstra.wOI

Dependencia jerarquica
R y " Contador/a !

! lineal: . - -
i Dependencia funcional:
Puestos a su Cargo: No aplica
;
L MISION DEL PUESTO
1 e S — R e =
i 3 7 i . i
i Efectuar |as actividades de caja, en concordancia a 1a normatividad vigante, para contribuir 3 un me;jar desempedio de 2
: Unidad de Economia
{ L — — — S ST — SEIESEES FO— PR i - - B—

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Efectuarlacobranza de la prestacion de servicios de salud y venta de medicamantos, previa verificacion de los billetes
enticidad de los mismes

o monedas con la finalidad de verificar la au
2 Efectuar el reporte ingresos por toda fuente de financiamiento al finalizar el turno adjunt ando los documentos
sustentatorios (recibo de caja, facturas), con la finalided conciliar los montos recaudados.

3 Efectuar el resumen y cobro de los diferentes procedimientos efectuados a los pacientes de acuetm 1 las historias
clinicas, de los servicios de Hospitalizacion, con la finalidad que el paciente hospitalizado que cuenta con autorizacion
de alta no adeude al hospital. o

4 Realizar los registros de recibos de caja y facturas en los sistemas informaticos de caja, con la finalid

informacion sistematizada e imprimir reportes diarios y mensuales sobre &l movimient

5 Llevar el control adecuado de las boletas de farmacia y recibes jﬂ caja, por anulaciones y/e "Jevmuuo\ Hes;
como revisar y firmar el reporte diaric de servicios. y recojo de reporiss e tidos por farmacia ce la "—‘Cdud]\.\ofl diaria,
6  Controlar, custodiar y efectuar la cobranza de boletas giradas por el servicio
y otros; asimismo verificar y controlar Ioigmurobaﬁtqs_de pago yue deben ser utilizados en fe

&1

7 Custodiar los fondos y documentos valorados del hospital, con la finalidad de salvaguardar [6s mismas

8  Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia

Apoyar en el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de a documentacion emitida y/o rec ida

10 Otras funciones que le asigne el lefe/a inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

..
; L Coordinaciones Internas:
5 i Coordina con toda Izs unidades organicas del hospital, en lo referente a sus funciones
i
= C S 8 o S SR ————————
i cordinaciones Externas:
i No tiene
—— .

e

‘

WAL e



FORMACIO ON ACA“EM[C

A, N 13 , v i Gadrs (54 a (65
Ie s g5 A
— - e i'.
as
o rr 3 F F 1 fas =
I . ] No Aplica
x ) x Lt
5
N i
% ra 3
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ:ere sustentar con documentos}
‘\Jgrma;, el Sistema Nacional de teoria Sistema Nacionai de Tesoreria, conocimiento de 5 stemas de Mane jodec a'a
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: .
| Cursos relacionados al puesto
|
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio | | Nivel de Dominio
‘ OFIMATICA No | T IDIOMAS / DIALECTO N T ,
! . | Basica | Intermedio | Avanzado ! . Basico Intermedic Avan
| | aplica ! | aplica | i
I I T T o T 7 e
LPro:esadorde textos | ‘ | X | Ingies ! X ;
4 | 1= ! | . SRS p——
] I T | | T i
| Hojas de calculo ‘ ‘ | X ! Quechua x|
| ! { ! i i . | =
P Y s 1 | | 1
! rograma.de ‘ ! 1 X 1 ‘ Otros (Espacificar) x
;_presentacnone: | | | | 1 | S -
{ | | ! |r T
I Otros (Especificar) x | i | Otros {Especificar) | X !
!,__'7 | I o - 4 | I —
! Otros (Especificar) x | | ; 3
f T : T — Qbservaciones i No aplica
| Otros (Especificar) ! X ! | i
| | | N 1 o
i EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el mempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o prwam e
| 01 arios
[
T Y Ty T = . o . e Ee=—eeoviiy N ,f/
E xperiencia especifica
. Indique el uempu de experiencia requerida para el puesto en |a funcnon © la materi a: =
Ol ano
e N e S S - - i
eguerida para ‘;JL.t?‘:lO__(EEU:‘EiA)_. se requerida en el sector publico ot
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tros aspe

clos tomg

REQUISITOS ADICIONALES -

‘ Etica y Valores: honradez, honestidad, puntua

s



