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BASES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS- CAS N° 01-2025 / DIRESA-
PUNO PARA COBERTURA DE PLAZAS VACANTES REPORTADAS Y
PRESUPUESTADAS EN LAS UNIDADES EJECUTORAS

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057.

I. CUADRO DE PLAZAS VACANTES PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS- CAS N° 01-2025 / DIRESA-PUNO

CODIGO PUESTO ‘ CANTIDAD DEPARTAMENTO / UNIDAD SOLICITANTE RENUMERACION

001 BIOLOGO 1 DEPARTAMENTO DE MEDICINA 1700.00
DEPARTAMENTO DE

002 CIRUJANO DENTISTA 1 ODONTOESTOMATOLOGIA 1700.00
DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA'Y

003 TECNOLOGO MEDICO 1 ANATOMIA PATOLOGICA 1700.00

004 TECNICO EN NUTRICION 3 DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA 1025.00
DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA'Y

005 TECNICO EN LABORATORIO 2 ANATOMIA PATOLOGICA 1025.00

006 TECNICO ASISTENCIAL 1 DEPARTAMENTO DE MEDICINA 1025.00

INGENIERO MECANICO UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y
007 ELECTRICISTA 1 MANTENIMIENTO 2800.00
008 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 1300.00

Il. PERFILES DE PUESTOS.

Los perfiles de puestos involucrados en la contratacion por CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) TEMPORAL segun requerimiento de las areas

usuarias del Hospital Regional “Manuel Nufiez Butron” Puno. Anexo N° 03



Organo o unidad organica:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HOSPITAL REGIONAL “MANUEL NUNEZ BUTRON” - PUNO

SIOLOGE

JEFE DEL CERITS

Puestos a su cargo: NO APLICA

el descarte del VIH,

Participacién activa en Carga viral programado por la DIRESA.

Lectura de muestra de secreciones vaginales de las TS (Trabajadoras sexuales).

Tamizaje de VIH, Sifilis Yy Hepatitis B para descarte de Infecciones de Transmisién Sexual,

Tomar y recolectar muestras Para analisis e investigaciones en los campos clinicos.

Realizar la recepcion, registro y transporte de muestras a log ambientes de trabajo.

Preparar materiales, soluciones variadas, cultivos y productos biolégicos para trabajos de laboratorio.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad,

Informar diariamente.

Otras actividades que le asigne la jefatura de CERITS y/o Coordinacién de TB/ VIH.

' copagﬁml\cloﬁﬁswlémﬂcipgé_é ks
:_f#dih_ic‘:;,s Internas o

CON LA JEFATURA DEL SERVICIO DE CERITS
-C_@.p;&jhécéqnes_‘[Externa's__ : : R

IPRES PUBLICAS Y PRIVADAS. ACTORES SCCIALES Y OTROS

| FORMIACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y
A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto v :
Marear con una "X" su nivel de Marcar con una "X" su grado gglesi:tﬁ :J:spt'%faet;t;a:]ra?’l?eqwere
estudio. académico, asi como indicar en el 9 A {
recuadro su carrera profesional.
B [eee =[] to
Primaria I:l D Bachiller
<Requiere habilitacién profesional?
Secundaria D D Titulo/ Licenciatura
____] R Th
Técnica -
Basica gﬂlaestn Si No
(16 2 afos) |
- | Técnica
Superior (3 6 4 Ergad Grado
.| afios)
—




| Universitario l:l E D Doctorado
I:I Eomsa D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

- EXPERIENCIA MINIMA DE 3 MESES EN GERITS
- USO ADECUADO DE EQUIPOS DE LABORATORIO
- CONOCIMIENTO EN COMPUTACION

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de Ccapacitacion y los programas de especializacién nc menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No

aplica

Basico

Interm
edio

Avanz
ado

IDIoMAS

No
aplica

Basic

Interme
dio

Avanzado

Procesador de
textos (Word;

Inglés

Open Office
Write, etc.)
Hojas de
cdlculo (Excel;
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.

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

Experiencia minima de 01 afio en el sector ptblico o privado en microbiolegia (laboratorio)

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

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

g:::t © Auxiliar o Especi Supervisor/ Jefeds
profesi Asistente Hitalista x alista Coordinador g::z 2 Gerente o Director
onal i

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

INACIONALIDAD

éSe requiere
nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

'HABILIDADES: Describa Ias habilidades que considere Imporiants para oclpar st puesto
PROACTIVO

- EFICIENTE Y EFICAZ

- TRABAJO EN EQUIPO

- CAPACIDAD RESOLUTIVA A DIVERSOS INCONVENIENTES.




REQUISITOS ADICIONALES

RESPONSABILIDAD
COMPROMISO

TRABAQOJ BAJO PRESION

ACTITUD POSITIVA PARA TRABAJO EN EQUIPO
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto : Cirujano Dentista
Nimero de Plazas : 01
Organo o unidad orgéanica Solicitante : Departamento De Odontoestomatologia
Naturaleza de Contrato: CAS 1057
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

BRINDAR ATENCION EN EL CAMPO ASITENCIAL DE ENDODONCIA, MEDIANTE LA EJECUCION DE
PROCEDIMIENTOS ODONTOLOGICOS ESPECIFICOS EN ENDODONCIA PARA LA MEJORA DE LA SALUD DE

LA PERSONA

lll. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Nivel de Reporte : Jefatura Inmediata
Nivel de Supervision : Ninguno

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

10.
4.
12.

EJECUTAR ACTIVIDADES OD_ONTOLOGICAS DIRIGIDAS A LA ATENCION DE PACIENTES DE ACUERDO
CON LAS GUIAS DE ATENCION DE ENDODONCIA ESTABLECIDAS.

DIAGNOSTICAR, ELABORAR EL PLAN DE TRATAMIENTO Y EJECUTAR PROCEDIMIENTOS
ENDODONTICOS.

PROGRAMAR Y EJECUTAR LOS TRATAMIENTOS QUE REPRESENTA ALTA COMPLEJIDAD EN CIRUGIA
ENDODONTICA.

SUMINISTRAR INFORMACION AL PACIENTE Y SUS FAMILIARES SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS
REALIZADOS Y EL ESTADO DE SALUD DEL MISMO.

PARTICIPAR EN EQUIPO PARA EL TRATAMIENTO DE PACIENTES CON TRAUMA DENTO-CRANEO-
MAXILAR.

PARTICIPAR EN LA EVALUACION, ESTABILIZACIO\I TRATAMIENTO Y/O REFERENCIA DE LAS
EMERGENCIAS, SEGUN LA CARTERA DE ATENCION DE SALUD Y NORMATIVA VIGENTE, PARA LA
RECUPERACION DE LA SALUD DE LA PERSONA.

ELABORAR INFORMES, EXPEDIR CERTIFICADOS ODONTOLOGICOS Y OTROS QUE SE ENCUENTREN
ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVA VIGENTE.

MANEJO DEL HIS MINSA.

CONOCIMIENTO EN ESTADISTICA INTERMEDIA.
CONOCIMIENTQ EN INFORMATICA INTERMEDIA.
CONOCIMIENTO DE IDIOMA INGLES INTERMEDIO.

OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL JEFE INMEDIATO ALINEADAS A LAS FUNCIONES DEL
CARGO O ASIGNADAS POR NORMA EXPRESA.




(Indispensable)

®  Maestria en Salud Pdblica (Indispensable)

e Titulo de

Endodoncia (Indispensable)

Segunda Especialidad en

e Registro Nacional De Especialista

(Indispensable)

Vo . Titulo: Cédigo | RRHH-PP-001
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V. PERFIL DEL PUESTO
Educacién : Experiencia :
 Titulo Profesional de Cirujano Dentista. * Experiencia General: Acreditar como

minimo 03 afios, en el sector publico
excluyendo el SERUMS (indispensable)

¢ Experiencia Especifica: Acreditar como
minimo 04 afios de experiencia especificaen
el érea de endodoncia (indispensabie)

e Como minimo acreditar 01 afo de
experiencia especifica en la especialidad de
Endodoncia en establecimientos

hospitalarios (indispensable)

Conocimiento :

e Conocimiento de herramientas de ofimatica
(intermedio).

e Conocimiento en idioma Inglés (intermedio).

Habilidades :

1.- Actitud de servicio, ética e integridad,
compromiso y responsabilidad, orientacién a
resultados y trabajo en equipo, vocacién de
servicio, dinamico, responsable y honesto.

2.- Pensamiento estratégico, comunicacién
efectiva, planificacion y organizacion, capacidad
de analisis y sintesis, capacidad de respuesta al
cambio.

3.- Estabilidad emocional, proactividad y trabajo
bajo presién, preocupacion por orden y calidad de
servicio.

4.- Capacidad de reaccion ante los problemas y
solucién de los mismos.
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Cursos y Capacitaciones:

Cursos y/o diplomados en Cirugia buco
maxilofacial o afines (indispensable).

Cursos y/o diplomados en Radiologia
dental o afines (indispensable).

Contar con licencia para operador en
diagnoéstico dental con rayos x
(indispensable).

Acreditar capacitacion y/o actividades de
actualizacion afines a la especialidad
como minimo de 70 horas en los dltimos
5 afios (indispensable).

Colegiatura y habilitacién profesional
vigente (indispensable).

Resolucién de termino de SERUMS,
segln normativa vigente
(indispensable).

Otras Condiciones Esenciales :

¢ No tener impedimentos para contratar con el
estado (Ley N° 26771)

* No tener antecedentes judiciales, policiales y
penales.

e No tener sancion por falta administrativa

vigente.

Remuneracion Mensual :
871,700 (mil setecientos y 00/100 soles)




PERFIL DEL PERSONAL REQUERIDO
TECNOLOGO MEDICO ESPECIALISTA EN ANATOMIA PATOLOGICA

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor publico - especialista SP-ES Tecnoélogo Medico en
Laboratorio Clinico y
Anatomia Patoldgica

Funciones del cargo estructural

1 participar en el procesamiento de las muestras de anatomia patoldgica, citologia e
inmunohistoquimica en muestras quirdrgicas y fluidos corporales aplicando las normas de
bioseguridad, protocolos, guias, procedimientos y técnicas establecidas en el 4mbito de su
profesion y normativa vigente.

2 orientar sobre las condiciones pre analiticas al usuario.

3 participar en el proceso de recepcion, transporte y registro de la muestra, asi como la
verificacién de la calidad de4 la muestra y del proceso analitico.

4 preparar los materiales y reactivos para su uso.

5 participar en actividades que contribuyan a la promocidn de la salud, asignadas de acuerdo al
area de trabajo.

6 participar en actividades preventivas dirigido a la persona, familia y comunidad, a través del
procesamiento de muestras indicadas.

7 participar en la elaboracién de guias y otros documentos técnicos normativos de
procedimientos en Anatomia Patoldgica.

8 desarrollar o participar en actividades docentes y de investigacién, de interés del
establecimiento de salud, debidamente autorizado.

9 otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo asignadas
por norma expresa.

Formacidon Académica

A)  Formacién universitaria completa
B) Titulo profesional de tecnologia médica en laboratorio clinico y anatomia patoldgica

Experiencia

a) Experiencia general

- Un(01) afio en el sector publico y/o privado

b) Experiencia especifica

- Estudios en Inmunohistoquimica, histoquimica, inmunocitoquimica

- Manejo de equipos automatizados: equipo Benchmark Ultra, criostato, procesador de
tejidos, coloreador automatico.
- Técnicas en coloraciones especiales.

- Preparacion de reactivos para equipos Benchmark y coloraciones H&E, PAP, y ‘@TGE@
N . ‘) I @&
coloraciones especiales. /3 . -%
i 7' PATOL =i
“?'; JEFAT] v
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Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional
- Resolucién de termino de SERUMS, seglin normativa vigente

Christian
MEDICO ESPECIALISTA
ANATOMOPATOLOGO
GNP 63850 RM.E; 048048
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto : Técnico en Nutricion
Namero de Plazas :
Organo o unidad organica Solicitante : Departamento De Nutricion Y Dietética
Naturaleza de Contrato: CAS 1057

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir en la elaboracién de regimenes completas y especiales, de formulas enterales para
pacientes con alimentacion por sondas nasogéstricas, aplicando las medidas de bioseguridad, para
arantizar una alimentacion inocua, con calidad y calidez.

lil. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Nivel de Reporte : Jefatura Inmediata

Nivel de Supervisién : Ninguno

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

© N D o

10.
11.
12.
13.

Apoyar en la recepcién, control, solicitud de viveres secos, frescos e ingredientes para la
prestacion de los mens, segiin dosificacion

Ejecutar las operaciones preliminares por el tipo de preparacion (lavado, picado y cortado)
programadas en el Area asignada

Ejecutar el reparta de las dietas en las 4reas de distribucion establecidas de acuerdo con el
requerimiento de dietas segln lo dispuesta por la nutricionista (nimero de raciones por tipo de
dietas, camas y servicios de hospitalizacién)

Realizar adecuadamente las buenas practicas de manipulacién de alimentos

Mantener una buena presentacion e higiene personal seglin normas sanitarias vigentes

Cuidar y ser responsables de los ambientes, equipos y utensilios utilizados

Efectuar las preparaciones programadas en el sector segin los procedimientos establecidos
Clasificar los residuos de alimentos generados en el drea de produccion para su posterior
transporte y disposicion final.

Apoyar en el control de ingreso y salida de alimentos mediante tarjetas de control visible.
Cumplir estrictamente con los horarios de trabajo establecidos segun rol

Clasificar y ordenar la menajeria y utensilios para la entrega de turno

Cumplimiento de las metas asignadas, sujeto a evaluacion por productividad

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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V. PERFIL DEL PUESTO
Educacion : Experiencia :
* Titulo de Técnico de Nutricidn, Técnico en | o Experiencia General: Acreditar como

Cocina, Técnico en Gastronomia o Chef de
Instituto Superior Tecnoldgico.
(Indispensable)

minimo 01 afio de experiencia en el sector
publico o privado (Indispensable)

e Experiencia Especifica: Acreditar como
minimo 01 afio de experiencia del sector
publico o privado.

Conocimiento :

e Conocimiento de herramientas de ofiméatica
(Excel).

» Conocimiento en idioma Quechua o Aymara

e Conocimiento en Control, Conservacion y
manipulacion de alimentos y/o Buenas
préacticas de manipulacién.

Habilidades :

e Orientacién a resultados

e Trabajo en equipo y bajo presion.

» Conocimiento Adecuado sobre el manejo de
pacientes hospitalizados.

e Habilidad para organiza y lograr alta
productividad en el trabajo.

» FEficay valores en gjercicio de sus funciones.

* Disponibilidad de Tiempo para cumplir
metas y objetivos.

e Proactivo y habilidades de comunicacién

= Empatia y lealtad institucional.

Cursos y Capacitaciones:

e Cursos de actualizacién permanente
(deseable) acreditar con certificados se
considerara haber cursado los Gltimos cinco
(05) anos.

* Acreditar capacitacion o actividades de

actualizacion profesional a fines al puesto.

Otras Condicicnes Esenciales :

e No tener impedimentos para contratar con el
estado (Ley N° 26771)

» No tener antecedentes judiciales, policiales y
penales.

e No tener sancién por falta administrativa
vigente.

Remuneracion Mensual :
e 5/1,025 (mil veinticinco y 00/100 soles)

Lic. MARJA LUZ Fheeva ROSSELL
c.nf. D (=20~ |
ete g0 Lo G2 -.\‘-mn:m»_aly

trerétics

Pune




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

g IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA (LABORATORIQ)
Nombre del puesto: TECNICO EN LABORATORIO CLINICO
; T DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA DEL
Dependencia funcional: HOSPITAL REGIONAL “MNB”
Puestos a su cargo: TECNICO EN LABORATORIO CLINICO

| MISION DEL PUESTO

Realizar examenes clinicos laboratoriales con resultados de calidad.

| FUNCIONES DEL PUESTO

[Las funciones se detallan en los formatos de perfil de puesto tipo publicados en el portal web del MINSA y podran ser
adecuadas de acuerdo a la necesidad del servicio, teniendo en cuenta consignar como minimo 4 y maximo 8 funciones]

- Atencién en ventanilla

- Preparacién de mesas de frabajo

- Recepci6n y distribucién de muestras
- Procesamiento de muestras clinicas
- Conocimiento en computacién

| COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Jefatura de servicio de Patologia Clinica
Coordinaciones Externas

Ninguna

| FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto : :
Marcar con una "X" su nivel Marcar con una "X" su grado ggre Si:tsr:s@:fofa;il:) :;lagi‘l}equ:em
de estudio. académico, asi como indicar en el g &

recuadro su carrera profesional.

Egresado(a) | | Sil 4 | No

Técnico en
Laboratorio

Clinico ¢Requiere habilitacién profesional vigente?

Primaria

Com
pleta
Técrica
Basica Maestr si| x No
(162 afios) a
B

Bachiller

Tiule/ Licenciaturm

| <] ] [

| |

Técnica ;. Requiere Resolucién de
C Egresad & eqlﬂere 850
as;;:)mraora 5 D B SERUMS?

EI Especialista

(e[ e
=]

j CONOCIMIENTOS |

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

- Experiencia minima de 06 meses en el area.
- Usoy manejo adecuado de equipos médicos

L]
é;
]

A0 27,

&



B.) Cursos y Programas de especializacidn 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.
- Cursos relacionados al area
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : Interm [ Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interme
aplica | B3 | “ogio | ado aplica | o dio g
Procesador
de textos X
{(Word; Open {opcio Inglés X
Office Write, nal)
etc.)
Hojas de
caloulo .
(Excel; / t:g;;' .......
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacione x opci
s (Power onal) | | [
Point; Prezi,
ete.)
Ofros:
Observaciones. -
| EXPERIENCIA ]
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE 06 meses. Publica y privada

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
EXPERIENCIA MINIMA DE 06 MESES EN EL AREA publica y privada

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

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO, MINIMO DE 06 MESES.

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

aPr:af:tic Auxiliar o Espec Supervisor/ Jefods
profesi | X | Asistente | X | Analista ialista Coordinador §$ e SR i
onal i

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

Experiencia en las dreas de trabajo de: preparacion de materiales para las diferentes éreas del labOoratorio y otros

' NACIONALIDAD

é£Se requiere
Nacionalidad Peruana?

Anote el sustento:

| HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante péra ocupar su puesto
- Proactivo

-  Eficiente y eficaz

-  Trabajo en equipo multidisciplinario

- Capacidad resolutiva a diversos inconvenientes
[
| REQUISITOS ADICIONALES

Cursos actualizados relacionados a la carrera
Conocimiento basico en lengua nativa (quechua yfo aimara).

CONTRAPRESTACION MENSUAL
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto : Tecnico Asistencial
Numero de Plazas : 01
_Q[gano o unidad organica Solicitante : Departamento de Medicina
Naturaleza de Contrato; CAS 1057
Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo en el cuidado integral de los pacientes, bajo la supervision de un profesional de la
salud.
lll. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Nivel de Reporte : Jefatura Inmediata
Nivel de Supervision : Ninguno

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

Satisfacer las necesidades béasicas, comodidad y confort del paciente; para contribuir a la mejora
de su estado.

2. Realizar el control estricto del paciente, entre otros; registrar e informar oportunamente a la/el
Enfermera/o responsable de su monitoreo.

3. Mantener el orden y la limpieza de los ambientes, unidad de paciente, equipos e instrumentos
del servicio para evitar focos infecciosos.

4. Colaborar en actividades de apoyo técnico y administrativo en las UPSS bajo la supervision de
la/el Enfermeralo.

5. Participar en la atencién del paciente en situaciones de urgencia y emergencias bajo la
supervision de la/el Enfermeralo.

6. Realizar el llamado, traslado y recepcién del paciente; controlar, peso, talla, equipos,
medicamentos y materiales; traslado de muestras de patologia, laboratorio y recoger los
medicamentos segun las recetas enviadas a Farmacia por indicacién de la/el Enfermeralo.

7. Preparary equipar los ambientes para la realizacion de los procedimientos médicos.

Realizar inventarios inopinados de productos, medicamentos para un mejor control .
Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
V. PERFIL DEL PUESTO

Educacion : Experiencia :

» Titulo de Técnico en Enfermeria. e Experiencia General: Acreditar como

o Titulo Técnico en Logistica y Almacenes minimo 01 afio de experiencia en sector
(Indispensables) Publico o privado.

s Experiencia Especifica: Acreditar como

minimo 01 afio de experiencia profesional.

Copia No Controlada. Es responsabilidad del usuario asegurarse que el presente documento corresponde a la version vigente.




e Conocimiento de herramientas de ofimatica.
¢ Conocimiento en logistica y almacenes de

materiales e instrumentos hospitalarios.
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Conocimiento : Habilidades :

¢ Orientacion a resultados

e« Trabajo en equipo y bajo presion.

e Conocimiento Adecuado sobre el manejo de
pacientes hospitalizados.

e Habilidad para organiza y lograr alta
productividad en el trabajo.

« Eticay valores en ejercicio de sus funciones.

e Disponibilidad de Tiempo para cumplir
metas y objetivos.

s Habilidades de comunicacion

e Empatia

Cursos y Capacitaciones:

e Bioseguridad y Control de Infecciones
Hospitalarias

e Cuidados de Enfermeria en Procedimientos
Invasivos y No Invasivos

e  Instrumentacién Quirtrgica y Esterilizacion

*  Oncologia Clinica

e  Primeros Auxilios y Salud Ocupacional

e Cuidados de Enfermeria en el Paciente

Critico

Otras Condiciones Esenciales :

e No tener impedimentos para contratar con el
estado (Ley N° 26771)

¢ No tener antecedentes judiciales, policiales y
penales.

» No tener sancion por falta administrativa

vigente.

Remuneracion Mensual :
e S5/1,025 (mil veinticinco y 00/100 soles)

Copia No Controlada. Es responsabilidad del usuario asegurarse que el presente documento corresponde a la version vigente.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Numero de Plazas: 01
| Organo o unidad organica Solicitante: Unidad de Recursos Humanos
Naturaleza de Contrato: CAS 1057

1. OBJETIVO DEL PUESTO
El objetivo del puesto de asistente administrative es proporcionar soporte eficiente y organizado a

los procesos administrativos y operativo. Esto incluye la gestidn de tareas administrativas diarias, el
manejo de documentacioén, la coordinacién de actividades, la atencién al cliente y la asistencia a los
directivos o equipos de trabajo en diversas funciones.

lll. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Nivel de Reporte: Jefe inmediato
Nivel de Supervision: Ninguno

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Redactar, editar y preparar documentos como informes, presentaciones, cartas. memorandums

y otros documentos administrativos.

2. Gestionar el inventario de suministros de oficina, como papel, boligrafos, material de archivo, y
otros elementos necesarios para el dia a dia de la oficina.

3. Archivar, organizar y mantener la documentacion importante de la empresa, ya sea en formato
fisico o digital.

4. Redactar informes, realizar presentaciones y documentos administrativos, como actas de
reuniones,

5. Proveer asistencia en diversas tareas administrativas segin se necesite, incluyendo la
preparacion de documentos.

6. Asistir en la elaboracién y actualizacién de documentos relacionados con los empleados, como
contratos, vacaciones, ausencias, entre otros.

7. Ayudar en la organizacion de procesos de seleccion de personal y mantener actualizado el
archivo de empleados.
Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos.
Utilizar software de gestién como Excel, Word, PowerPoint y herramientas especificas para el
cumplimiento de metas.

10. Realizar tareas diversas como la fotocopia, escaneo, impresion, envio de documentos, y
redaccion de correspondencia interna y externa.

11. Cumplimiento de las metas asignadas, sujeto a evaluacién por productividad

12. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Copia No Controlada. Es responsabilidad del usuario asegurarse que el presente documento corresponde a la version vigente,




Derecho

Maestria en Gestidon Publica.
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V. PERFIL DEL PUESTO
Educacion: Experiencia:
e Titulo en Administracion, Contabilidad o | ¢ Experiencia General: Acreditar como

minimo 02 afos de experiencia sector
publico o privado (Indispensable).
Experiencia Especifica: Acreditar como

minimo 01 afio especifico en el area

®

Conocimiento:

Conocimiento de herramientas de ofimatica.
Conocimiento en idioma inglés basico
Conocimiento en redaccion de documentos
Programas en salud publica.

Curso de Asistente Administrativo.
Conocimiento en Procedimientos
Administrativos Disciplinarios.

Redaccion de Documentos

Atencion al Usuario

Conocimiento en Evaluacion de
Desempefio de Trabajadores

Dominio de Tablas Dinamicas

Habilidades:

Orientacion a resultados

Trabajo bajo presion.

Conocimiento Adecuado sobre el manejo de
documentos.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir y
controlar.

Etica y valores en ejercicio de sus funciones.
Disponibilidad de Tiempo para cumplir
metas y objetivos.

Habilidades de comunicacion.

Empatia.

Trabajo en equipo.

Cursos y Capacitaciones:

Cursos de actualizacion SIAF.

Excel avanzado.

Ms Project.

Prevencion de riesgos laborales.

Cursos, Diplomados, Seminarios, Talleres,
etc afines al cargo.

Otras Condiciones Esenciales;

No tener impedimentos para contratar con el
estado (Ley N® 26771).

No tener antecedentes judiciales, policiales y
penales.

No tener sancion por falta administrativa
vigente.

Remuneracion Mensual:

S/ 1,300 (mil trescientos0 y 00/100 soles)

Copia No Controlada. Es responsabilidad del usuario asegurarse que el presente documento corresponde a la version vigente.




. ANEXO N° 01
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

N
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del puesto: INGENIERO MECANICO ELECTRICO
Dependencia funcional: AREA DE MANTENIMIENTO

Puestos a su cargo: SUB AREA DE PLANTA DE OXIGENO

MISION DEL PUESTO

La misién principal de la Unidad de Servicios Generales es alcanzar la satisfaccion de los pacientes, personas usuarias y
profesionales, cumpliendo sus expectativas, en el ambito de sus competencias y en consonancia con los recursos disponibles,
contribuyendo activamente para que se preste una asistencia sanitaria de calidad y orientando su modelo organizativo hacia los
resultados y la satisfaccion del Hospital Regional Manuel Nufiez Butrén Puno.

FUNCIONES DEL PUESTO

[Las funciones se detallan en los formatos de perfil de puesto tipo publicados en el portal web del MINSA y podran ser
adecuadas de acuerdo a la necesidad del servicio, tenieng:io en cuenta g:onsignar como minimo 4 y maximo 8 funciones]

e OPERACION Y MANTENIMIENTO EN PLANTAS DE OXIGENO, EQUIPOS ELECTROMECANICOS, ELECTRICOS
ENTRE OTROS.

= SUPERVISION EN EQUIPOS DE PLANTAS DE OXIGENO, EQUIPOS ELECTROMECANICOS, ELECTRICOS, SPAT.
ENTRE OTROS.

= EXPERIENCIA LABORAL EN MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO EN PLANTAS DE OXIGENO.

e EXPERENCIA LABORAL EN INSTALACIONES ELECTRICAS DE MEDIA TENSION Y BAJA TENSION.

Coordinaciones Internas

JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO.
"~ | coordinaciones Externas

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES.

FORMACION ACADEMICA: INGENIERO MECANICO ELECTRICO :

B.) Grado(s)/situacion académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto :
Marcar con una "X" su nivel Marcar con una “X" su grado ggle Si:tﬁfﬁffo?ecst:?ﬁaﬁseqwem
de estudio. académico, asi como indicar en el 9
recuadro su carrera profesional._
lr;:lgg SE:E D Egresado(a) | X I Si | | No

Primaria [:I Bachiller
Secundaria I:I |—__l Titulo/ Licenciatura

Técnica

Basica Maestria X | Si No

(1 & 2 anos)

Técnica

Superior (36 4 Egresado Grado

| afios)
iversitario Especialista
i E I:l e TITULADO A

NOMBRE DE LA

Egresado E] Titulado RO

<Requiere habilitacién profesional?

| |
| |

| |

L] |




| conocimienTos ' G

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

¢ EXPERIENCIA LABORAL EN MANTENIMIENTO DE HOSPITALES.
s EXPERIENCIA LABORAL EN EQUIPOS BIOMEDICOS.
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 especializacién no menos de 90 horas.
» CURSOS DE OPERACION DE PLANTA DE OXIGENO.
e CURSO EN MANEJO DE GASES MEDICINALES Y/O LINEAS DE VAPOR.
e CURSO DE MANTENIMIENTO DE PLANTAS DE OXIGENO.
« CURSO EN CAPACITACION EN LABORES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO DE PLANTAS DE
OXIGENO Y ELECTRICIDAD.
¢ CURSO DE ELECTRICIDAD EN GENERAL

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio i ; _ Nivel de dominio
Interm [ Avanz | IDIOMAS No [ Basic [ Interme
edio ado | ; aplica o dio

OFIMATICA [ No

aplica Avanzado

Basico

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

Hojas de
calculo
(Excel; X
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentacione
s (Power X | s
Point; Prezi,
etc.)

Otros: Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
= | | Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
= 02 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO (OPCIONAL HOSPITALES).
Experiencia especifica

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

01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO (OPCIONAL HOSPITALES).

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

01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO (HOSPITALES).

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

s Espe : Jefe de
anr;?e o ﬁsu?sltlz:tg Analista cialist | X gggfg;;%‘gr Area o Gerente o director
gnal a Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisitb de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
GOZAR DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL, MANEJO CORRECTO DE LOS EPPS, CONOCIMIENTO AL AREA

NACIONALIDAD

¢Se requiere
nacionalidad peruana?

NO

Anote el sustento: . e .
HABILIDADES: Describa las habilidades gue considere importante para ocupar su puesta

En el Area de Mantenimiento el personal Contratado en la plaza CAS, debera tener formacion profesional y habilidades
disponibles adiestradas en Mantenimiento de Plantas de oxigeno, instalaciones eléctricas y Equipos en General
Hospitalario.




REQUISITOS ADICIONALES

- Tener titulo de ingeniero mecanico eléctrico.

- Tener Experiencia laboral pablica y privada, (contratos u otros que lo demuestren).

- Contar con certificados de capacitacién en el Area del desempefio de la especialidad.

- Ser activo y tener destreza de asimilacion teérico practico de mantenimiento hospitalario en plantas de oxigeno,
equipos electromecénicos, electronicos entre otros de la rama.

- Tener Buena Salud, fisico y mental.

- Disponibilidad inmediata.




