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BASES PARA LA CONVOCATORIA DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS).

CONVOCATORIA CAS N° 001-2023 HOSPITAL 11-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS
. GENERALIDADES:
Objeto de la Convocatoria

La Direccidn de! Hospital 11-2 Santa Gema de Yurimaguas, requiere contratar los
servicios de profesionales, técnicos y auxiliares administrativos y asistenciales
bajo el régimen de contratacién administrativa de servicios del Decreto
Legislativo 1057, Decreto Legislativo que regula al régimen especial de
contratacidn administrativa de servicios Y su Reglamento, aprobado por el
Decreto Supremo N° 075-2008-PMC modificado por el Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, acorde a los requerimiento formulados por el drea usuaria, segtin

detalle:
Ne '::g:)“:if ch:: CARGO FUNCIONAL HONORARIOS
1| cas 001400 | ABOGADO 4,500.00
2| cas 001401 | ECONOMISTA 4,230.00
3| cas 001402 | CONTADOR 4,230.00
4| cas 001403 | CONTADOR 4,230.00
5 | cas 001404 | TECNICO ADMINISTRATIVO 2,415.00
6| cas 001405 | SECRETARIA/O 1,800.00
7| cas 001406 | TECNICO ADMINISTRATIVO 2,415.00
8 | cas 001407 | TECNICO EN COMPUTACION £ INFORMATICA 2,415.00
9| cas 001408 | CONTADOR 4,230.00
10| cas 001409 | TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA 2,415.00
11 | cas 001410 | CONTADOR 4,230.00
12 | cas 001411 | CONTADOR 4,230.00
13 | CAS 001412 | ADMINISTRADOR 4,230.00
14 | cAs 001414 | CONTADOR 4,230.00
15 | cas 001415 | CONTADOR 4,230.00
16 | cas 001416 | ADMINISTRADOR 4,230.00
17 | cas 001417 | TECNICO ADMINISTRATIVO 2,415.00
18 | cas 001418 | ADMINISTRADOR 4,230.00
18 | cAs 001420 | OBSTETRA 4,230.00
20| cAs 001424 | ADMINISTRADOR 4,230.00
21| cas 001426 | ADMINISTRADOR 4,230.00
22| cas 001427 | TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA 2,415.00
23 | cas 001428 | SECRETARIA/O 2,415.00
24| cas 001432 | CONTADOR 4,230.00
25 | cas 001433 | AUXILIAR 1,800.00
26 | cAs 001434 | CONTADOR 4,230.00
27| cas 001435 | TECNICO EN CONTABILIDAD 2,415.00
28 | cas 001436 | TECNICO ASISTENCIAL 2,415.00
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29 | CAS 001437 | CONTADOR 4,230.00
30 | CAS 001439 | SECRETARIA/O 1,800.00
31 | CAS 001440 | CONTADOR 4,230.00
32 | CAS 001441 | ABOGADO 4,230.00
33 [ CAS 001442 [ ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3,500.00
34 [ CAS 001443 [ CONTADOR 4,230.00
35 | CAS 001444 | CONTADOR 4,230.00
36 [ CAS 001445 | ADMINISTRADOR 3,500.00
37 [ CAS 001446 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3.500.00
38 | CAS 001447 | ADMINISTRADOR 4,230.00
39 | CAS 001448 | CONTADOR 4,230.00
40 | CAS 001449 | CONTADOR 4,230.00
41 | CAS 001450 | CONTADOQR 4,230.00
42 | CAS 001451 [ TECNICO ADMINISTRATIVO 1,800.00
43 | CAS 001452 | TECNICO ADMINISTRATIVO 2,415.00
44 | CAS 001453 | CONTADOR 4,230.00
45 | CAS 001454 | CONTADOR 4,230.00
46 | CAS 001455 | CONTADOR 4,230.00
47 | CAS 001456 | CONTADOR 4,230.00
48 | CAS 001457 | TECNICO EN CONTABILIDAD 2,415.00
49 [ CAS 001458 | TECMICO ADMINISTRATIVO 2,415.00
50 [ CAS 001459 | INGENIERO DE SISTEMAS 4,230.00
51| CAS 001460 | TECNICQ EN COMPUTACION E INFORMATICA 2,415.00
52 | CAS 001461 | TECNICO EN CONTABILIDAD 2,415.00
53 [ CAS 001462 | TECNI!CO EN COMPUTACION E INFORMATICA 2,415.00
54 [ CAS 001463 | CONTADOR 4,230.00
55 [ CAS 001464 | AUXILIAR 1,800.00
56 [ CAS 001470 | TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA 2,415.00
57 [ CAS 001471 [ AUXILIAR 1,800.00
58 | CAS 001472 [ AUXILIAR 1,800.00
59 [ CAS 001474 | AUXILIAR 1,864.19
60 | CAS 001475 | SECRETARIA/O 2,415.00
61 | CAS 001476 | AUXILIAR 1,800.00
62 | CAS 001477 | AUXILIAR 1,800.00
63 | CAS 001478 | CONTADOR 4,230.00
64 | CAS 001479 | CONTADGR 4,230.00
65 | CAS 001480 | CONTADOR 4,230.00
66 [ CAS 001381 | TECNICO EN ENFERMERIA 1,800.00
67 [ CAS 001046 | TECNICO ELECTRICISTA 3,000.00

1. Dependencia, Unidad Orgdnica y/o Area Solicitante

Unidad de Recursos Humanas, Unidad de Logistica, Unidad de Economia,
Unidad de Estadistica e informatica, Servicio de Ginecoobstetricia, Consultorios

Externos.
2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos
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3. Base Legal
1.- Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024,
2.- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
3.- Ley N” 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento
4.- Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
administracién pablica.
5.- Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad
6.- Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y modificatorias; asi como, su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 003-2019-DE.
7.- Ley N° 31396, Ley que reconoce practicas pre profesionales y pricticas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°
1401,
8.- Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
9.- Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores pulblicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual; y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 019-2022-PCM.
10.- Decreto Legislativo N° 1057, que regulz el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2021-PCM.
11.- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022—SERVIR-PE, que
formalizan acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD,
mediante el cual se aprobé opinién vinculante, relativa a la identificacién de los
Contratos Cas Indeterminados y Determinados.
12.- Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba Ia
“Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para Entidades
Publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”
Y la “Guia metodoldgica para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos —
MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”,
13.- Resolucidn de presidencia Ejecutiva N° 330-2017_SERVIR/PE, modificada
por Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que establece
disposiciones para la realizacién de los procesos de seleccion en las entidades
de la administracidn publica.
14.- Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.
15.- Decreto Supremo N°® 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
16.- Resolucién Ministerial N° 076-2017-MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N* 228-MINSA/2017/0GRH: “Directiva Administrativa para la
contratacion de personal bajo los alcances del Decreto Legistativo N° 1057 en el
Ministerio de Salud” y modificatorias.
17.- Decreto Supremo que autoriza Transferencia de Partidas en las Entidades
del Sector Publico D.S. 108-2023-EF.
18.- Las demds disposiciones que resulten aplicabies y complementarias.
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Segun lo dispuesto en el Anexo de la presente Base.

11 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
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ETAPAS DEL PROCESO

FECHA Y HORA

AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacion y difusion de la
Convocatoria en el portal web
Institucional:

21 al 29 diciembre
2023.

Unidad Recursos Humanos

SELECCION

Postulacidn: Presentacién de
anexos N° 07, 08, y Curriculum
Vitae documentado, foliados en
la parte superior derecha de la
ultima hoja hacia adelante,
conforme a lo sefialado en el

02 al 03 enero
2024 (desde las
08:00 hasta las
15:00 horas en
mesa de partes de

Participante

literal B. del apartado IV. la entidad)
04 y 05 enero
Evaluacidén Curricular 2024 Comité Seleccidn CAS

Publicacién de Resultados de la
Evaluacion Curricular y
cronograma de entrevista

5 enero 2024 (a

partir de {as 5:00

pm) en la pagina
web.

Comité Seleccion CAS

Entrevista Personal Presencial
segiin cronograma

8 al 9 enero 2024
{Auditorio de la
entidad)

Comité Seleccidon CAS

Publicacion de Resultados finales
en el portal web institucional

9 enero 2024 (a

partir de las 5:00
pm) en el portal

web

Comité Seleccidn CAS

Presentacion de Recurso de
Reconsideracién

10 enero 2024
{desde las 08:00
hasta las 3:00 pm
en mesa de partes
de la entidad.

Comité Seleccién CAS

Absolucién de los Reclamos de
Reconsideracién

11 enero 2024

Comité Seleccidn CAS
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Publicacién de Resultados de
Recurso de Reconsideracidn y
listado de orden de mérito para
la adjudicacién

Comité Seleccién CAS

12 enero 2024

Adjudicacién de plaza por orden
de mérito y publicacién en el Comité Seleccion CAS
portal web institucional

15 enero 2024
El cronograma adjunto es tentativo, puede ser sujeto a variaciones. De existr
modificaciones en el cronograma, modalidad y/o de ejecucién de las etapas del
proceso serdn comunicadas oportunamente a través de la pagina web:
https://www.gob.pe/hsgy.

De acuerdo a fo solicitado, el postulante debers tener en cuenta las siguientes
especificaciones:

a. En lo que se refiere a la experiencia laboral, el postulante deberd acreditar con
certificados yfo constancias de trabajo, contratos, érdenes de servicios, adendas,
resoluciones por suplencia o similares, u otros documentos en los que se indigue
obligatoriamente cargo y/o puesto, fecha de inicio y finalizacién de labores y/o
prestacién de servicios, caso contra rio, dichos documentos NO serdn tomados en cuenta
en la evaluacién respectiva. Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica
O universitaria, las practicas serdn consideradas como experiencia laboral, siempre y
cuando en el caso de précticas preprofesionales, sean por un periodo ne menor a tres
(03) meses; v, en el caso de las précticas profesionales, estas se consideran como
experiencia laboral hasta por un plazo no mavyor a veinticuatro (24) meses.

En el caso de presentar drdenes de servicio, estas deberdn estar acompafiadas de la
respectiva conformidad de servicio, constancias y/o certificados que acrediten gue la
prestacion del servicio se efectdo a favor de la Entidad correspondiente, de lo contraric
no serdn tomados en cuenta para la contabilizacién de la experiencia {general y/o
especifica). Cabe precisar que dichos docurnentos deberan ser emitidos por el érgano
de administracién o el funcionario designado expresamente por Ja Entidad.

Tratandose del Servicio Rural y Urbano Marginal en Salud (SERUMS), se considerard
como experiencia laboral, siempre y cuando se haya culminado con fecha anterior a la
presente convocatoria.

b. Cursos: Los cursos deben tener un minimo de doce {12) horas de capacitacién.

C. Programas de especializacién y/o diplomados: Deberdn consignar aquellos programas
de especializacién y/o diplomados, con una duracién no menor de noventa (90) horas.

Los certificados y/o constancias de los programas de especializacién y/o cursos deben
indicar el nimero de horas lectivas, caso contrario NO seran tomados en cuenta.
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INSCRIPCION DE POSTULANTES:

Consideraciones para la presentacién de los expedientes de Postulacién:

Las personas interesadas en participar en el proceso y que cumplan con los
requisitos establecidos en el perfil del puesto, deberén presentar su expediente
en mesa de Partes de la Entidad, de acuerdo al cronograma de actividades, en
el horario de 08:00 a 15:00 horas. Las postulaciones deberan ser dirigidas a la
Comision del Concurso CAS N* 001-2023-HSGY, foliadas v en sobre cerrado,
conforme al siguiente detalle:

Modelo de rétulo:

Consideraciones obligatorias para la Presentacién de la Documentacién:

Los postulantes deberan presentar su expediente adjuntando el Formulario de
Curriculum Vitae Anexo 01 y Anexo 02 Declaracién Jurada {debidamente
firmados) y su Curriculum Vitae documentado con copia simple en forma legible
y debidamente foliados de manera correlativa, caso contraric NO se evaluars lo
presentado.

Los postulantes serdn responsables de los datos consignados en todos los
anexos, la cual tiene cardcter de declaracién jurada; en el caso que la
informacién sea falsa, la institucién se reserva el derecho de realizar las acciones
correspondientes.

8. Losformatos de postulacién (Anexo 01y 02) deberdn descargarse del portal
web institucional del Hospital -2 Santa Gema de Yurimaguas
https://www.gob.pe/hsgy.

b. De acuerdo a lo previsto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, para el caso de documentos expedidos en idioma
diferente al castellano, el postulante deberd adjuntar la traduccién oficial o
certificada de los mismos en original.

. Asimismo, de conformidad a lo sefialado por la Ley N° 30057 ¥ su
Reglamento General, los titulos universitarios, grados académicos o
estudios de postgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o
los documentos que los acrediten serdn registrados previamente ante
SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la legalizacién del Ministerio
de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.
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d. Los datos que consignen tendrdn cardcter de Declaraciones Juradas; los
mismos que serdn sujetos a fiscalizacién posterior conforme a las
disposiciones contenidas en los numerales 34,1, 34.3 del articulo 34 Texto
Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo Genera] N°
27444,

e. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo. de
Servicios la prohibicién de doble percepcién de ingresos establecida en el
articulo 3° de la Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asf como el
tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

V. PROCEDIMIENTO DE LA ETAPA DE EVALUACION Y SELECCION:
El presente proceso de seleccién consta de las siguientes etapas:

a. Evaluacién Curricular (Anexo N° 07): comprende la revisién de los documentos
que sustenten el cumplimiento del perfil de puesto y de los requisitos minimos
para contratar con ef Estado. Tiene como puntaje mfnimo treinta y cinco (35},
puntaje maximo sesenta (60) y es de cardcter eliminatorio. Los postulantes que
no presenten su curriculo vitae y/o no sustenten con documentos el
cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en Ia convocatoria, seran
DESCALIFICADOS y no pasardn a la siguiente etapa.

Tendré un peso de 60 puntos (60/100), segun los criterios siguientes:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAIE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR
60% 35 60
Puntaje Total de la Evaluacidn
Curricular 60% 35 60

*En el caso de no cumplir con el tiempo de experiencia especifica miimo sers
considerado como NO APTO.

En caso de titulo profesional o grado académico obtenidos en el extranjero, para
ser considerados en la evaluacién, se deberd presentar la revalidacién por la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior — SUNEDU.

b. Entrevista Personal: E| puntaje minimo aprobatorio es veinticinco (25) y el
maximo cuarenta (40) puntos, y es de caricter eliminatorio.
Permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el
puesto, ademas de su desenvolvimiento, actitud, cualidades, entre otras, para
tal efecto el Comité de Seleccidn CAS realizard una entrevista semiestructurada
de acuerdo al perfil de puesto. Tendra un peso de 40%.

EVALUACIONES PESO PUNTAIE PUNTAIE
MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL
40% 25 40
Puntaje Total de la Entrevista
Personal 40% 25 40
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La entrevista personal se realizard en et auditorio de las instalaciones del Hospital -2 Santa
Gema de Yurimaguas, la que serd informada en la pégina web, El candidato o la candidata
deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora establecida en la publicacidn
de resultados de evaluacién curricular con su documento de identidad.

VI,

DE LAS BONIFICACIONES:
De conformidad con la normatividad vigente, se otorga una bonificacién adicional al
puntaje final en los siguientes supuestos:

Bonificacion por Discapacidad

a.

Conforme al artfculo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la
Ley N° 29976, Ley General de la Persona con Discapacidad, el personal con
discapacidad que haya participado en el proceso, llegando hasta la evaluacién
de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacidn, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas

d.

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
“Acuartelado™ que participen en un proceso, llegando hasta la evaluacion de |a
Entrevista Personal y que haya alcanzado puntaje minimo aprobatorio en la
etapa de evaluacién esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 10%
en el puntaje total.

Bonificacién a Deportistas Calificados de alto rendimiento.

b.

De conformidad con los articulos 2° y 7° del Reglamento de |3 Ley N® 27674, se
otorgard una bonificacion a la nota obtenida en la Evaluacién Curricular
conforme al siguiente detalle:

Nivel 1: Deportistas que hayan participado en juegos olimpicos y/o
campeonatos mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan
establecido récord o marcas olimpicas, mundiales o panamericanos. El
porcentaje a considerar serd el 20%.

Nivel2: Deportistas que hayan participado en Jjuegos deportivos panamericanos
y/o campeonatos federados panamericanos y se ubiquen en los tres primeros
lugares o que establecen récord o marcas Sudamérica. El porcentaje a
considerar serd el 16%.

Nivel 3: Deportistas que hayan participado en juegos deportivos sudamericanos
y/o campeonatos federados sudamericanos u hayan obtenido medallas de oro
y/o plata que establezcan récord marca bolivariana. El porcentaje a considerar
serd el 12%.

Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos
deportivos sudamericancs y/o campeonatos federados sudamericanos y/o
participado en juegos deportivos bolivarianos y obtenido medallas de oro y
plata. El porcentaje a considerar seré el 8%,

Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos
deportistas bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje
a considerar seré el 4%.
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La bonificacién se otorgars siempre y cuando el postulante haya obtenido el
puntaje minimo aprobatoric en el Puntaje de Entrevista Personal.

Para tales efectos, el/la postulante debers indicar en el Formato de postulacién,
su condicién de Discapacidad, Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista
Calificado de Alto Nivel. Los cudles seran acreditadas mediante un acopia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de Discapacidad con copia simple del carne de discapacidad y/o
Resolucién emitida por el CONADIS, su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas con la Constancia expedida por el Ministerio de Defensa o autoridad
competente, en caso de ser Deportista Calificado de Alto Nivel, se deber
acompafiar el Certificacién de Reconocimiento expedido por el Instituto
Peruano del Deporte, el mismo que deberd encontrase vigente, de acuerdo a lo
declarado en el Formato de Postulacién.

PRECISIONES:

En caso de EMPATE se seleccionard a el/la candidato(a) que tenga mayor
experiencia {el nimero de afios) en cargos similares al puesto requerido, en caso
tener la misma cantidad de afios de experiencia en cargos similares se tomara
en cuenta la antigliedad del titulo profesional, técnico y/o los cursos de
especializacidn relacionados al perfil del puesto.

El personal designado realizard la verificacién en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC, Registros de Grados y Titulos —
SUNEDU, Relacién de Proveedores Sancionados por el Tribunal de
Contrataciones del Estado y Registro de sanciones por Responsabilidad
Administrativa Funcional a cargo de la Contraloria, de elflos candidatos
ganadores.

RESULTADO FINAL DEL PROCESO:
Los resultados del proceso serdn publicados en el Portal web de la entidad.
En esta etapa, se determinard al GANADOR/A, siendo elfla candidato/a més idéneo
de acuerdo a los resultados de la Evaluacidn Curricular y Entrevista Personal
Presencial. El/la ganador/a serd aquel candidato/a que logre el primer lugar en el
orden de mérito, siendo el puntaje minimo de sesenta y cinco (65) puntos, luego de
efectuarse la sumatoria de los puntajes obtenidos en las etapas del proceso y las
bonificaciones que tuviera.
La Unidad de Recursos Humanos publicara el cuadro de méritos en la fecha
establecida en el cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por
los postulantes en las diferentes fases de la etapa de seleccidn, en estricto orden de
mérito,
El Puntaje Final (PF) es el puntaje obtenido en las siguientes etapas del proceso de
seleccién, sin considerar las bonificaciones establecidas:

PF = 60% (EC) + 40% (EP)

Donde:
PF: Puntaje Final, (EC): Puntaje de Evaluacién Curricular, (EP): Puntaje de Entrevista
Presencial.
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El Puntaje Total (PT) es la sumatoria del Puntaje Final (PF) mds la bonificacidn por
ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, por padecer algdn tipo de discapacidad o

ambas situaciones o por tomar la condicién de deportista Calificado, cuando
corresponda,

La adjudicacién se realizard segin orden de mérito de acuerdo al cronograma
publicade.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:
8.1 Declaratoria del proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos,
sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mfnimos,
establecidos para el puesto.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del
proceso.

8.2 Cancelacién del proceso de Seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestarias.
. Otros supuestos debidamente justificados.

DE LA IMPUGNACION:

Impugnacidn

El postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de la
publicacién de los resultados finales, podr interponer el recurso de reconsideracién
en la fecha y horario establecido segtin cronograma, el cual sers atendido por el
Comité de Seleccién a mas tardar dentro de un {01) dia habil siguiente de recibido
el documento. De considerarlo pertinente, el postulante gque no estuviera de
acuerdo con el resuitado final tiene expedito su derecho de interponer recurso de
apelacién para ser resuelto por el Tribunal del Servicio Civil, dentro de los plazos
establecidos en el Reglamento del referido Tribunal y conforme los criterios
establecidos por este.

Solo serd impugnable {a través de los recursos de reconsideracién o apelacién) los
resultados finales o cuadro de resultados finales, de conformidad con lo dispuesto
en el numeral 217.2 del articulo 27° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS, asi como lo sefialado en los fundamentos 24, 25 vy 32 de la Resolucidn
de Sala Plena N° 008-2020-SERVIR/TSC.

Resulta improcedente que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones
obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la
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emisién y publicacién de los resultados finales del proceso. La interposicién de los
mencionados recursos no suspende el proceso de seleccién ni el proceso de
vinculacion.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

Esta etapa estard a cargo de la Unidad de Recursos Humanos, y comprende la

suscripcion del contrato seglin cronograma publicado.

Si el candidato/a declarado/a GANADOR/A en el proceso de seleccidn, tuviera algin

impedimento la plaza quedaria desierta, por lo que se declarara seleccionado al

candidato que ocupo el orden de mérito inmediato siguiente, a fin que proceda a la

suscripcién del contrato.

Constituye requisito para la suscripcion del contrato CAS, que la persona

seleccionada presente la siguiente documentacién debidamente fedateada:

a. NO encontrase registrados en otras entidades publicas en el registro AIRHSP.

b. Ficha Unica de Datos (FUD) y Declaraciones Juradas (D1), archivos que
encontrara publicado en la pgina web de |a institucion.

¢. Una vez corroborada la documentacién sustentaria, se proceders a suscribir el
contrato.

VERIFICACION POSTERIOR

Toda documentacién e informacién presentada y declarada por el/la postulante
ganador/a que firmo Contrato, ests sujeta a verificacién posterior. Si se
comprueba que no brindo informacidon y documentacién fidedigna, sera
sometido a Proceso Administrativo Disciplinario con eventual sancién
correspondiente. De igual forma, si luego de la verificacién posterior, se
comprueba que el/la postulante declarado/a ganador/a que firmo Contrato no
cumple con los requisitos establecidos con el perfil de puesto y/o en las Bases
del presente Proceso de Seleccién CAS, la Unidad de Recursos Humanos
RESOLVERA el Contrato, siendo posible de las sanciones administrativas, civiles
y penales que correspondiera.

COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES:
Las comunicaciones sobre el presente proceso de seleccién serdn realizadas a
través del portal web de Ja institucién.

Es responsabilidad de los postulantes revisar las comunicaciones realizadas en la
pagina web de la entidad,
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA

...............................................................................................

DECLARO BAJO JURAMENTO

¢ No registrar Antecedentes Penales, Policiales, ni Judiciales por delito doloso.

® Gozar de Buena Salud Fisica y Mental.

* No estar inhabilitado para contratar con el Estado.

¢ No tener deudas por conceptos de alimentos, ya sea per obligaciones alimentarias
establecidas en sentencias o ejecutorfas, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa
Juzgada, asi como tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas
en un proceso cautelar o en un proceso de ejecucién de acuerdos conciliatorios
extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado, ia inscripcién del suscrito en el
Registro de Deudores Alimentarios creado porila Ley N° 28970,

® No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
RNSDD,

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me someto a las disposiciones sobre &l

delito de falsa declaracién en Procesos Administrativos — Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito
a\contra la Fe Publica - Titulo XiX del Cddigo Penal, acorde al articulo 32° de |a Ley N° 27444 - Ley
el Procedimiento Administrativo General.

Firma

Yurimaguas, diciembre del 2023
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL I1-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO;

Hospital [I-2 Santa Gema de Yurimaguas.

il JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Téenico Electricista en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Hospitalaria.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES (03} afios en el sector publico y/o privado.
Experlencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS {02) afios en el sector publico {deseable en Salud)

Competencias Institucionaies:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica,
grado académico y/o nivel | Titulo en Carreras Técnicas Eléctricas, y/o afines (Indispensable)
de estudios

Cursos y/o estudios de Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a |a
Especializacién especialidad requerida, a partir del afic 2019 a la fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto.

Habilidad para resolver incidencias con el equipamiento electrénico
Conocimiento para el mecanico y/o electromecénico de nivel técnico avanzado

puestc y/o cargo {indispensable).

Manejo de Ofimética: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Efectuar el mantenimiento correctivo de equipos mecanicos y/o electromecdnicos.

2 Brindar asistencia técnica rapida y oportuna a las incidencias que se reporten, en coordinacién
con su jefatura inmediata.

3 | Apoyar en la elaboracién del plan de mantenimiento de equipos mecdnicos eléctricos y/o
electromecénicos.
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Operar adecuadamente los equipos que le asignen para la ejecucién de los servicios de
mantenimiento.

5 Realizar informes detallados y objetivos relacionados sobre el estado técnico de los equipos.

6 Supervisar los trabajos de mantenimiento praventivo y/o correctivos realizados por terceros

7 Coordinar los trabajos y tareas diarias a realizar con su jefatura inmediata.

8 Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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Lugar de prestacion del
servicio.

Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL 11-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital li-2 Santa Gema de Yurimaguas ‘!

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Abogado en el Hospital |I-2
Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Hurmanos.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
No menor de TRES (03} afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN {01) afio en 4rea administrativa en sector publico
(deseable en Salud).

Competencias

Competencias Institucionales:
Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al

‘Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades

comunicativas,
Competencias Funcionales:
Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Profesional en Derecho. {Indispensable)
Colegiado con habilitacién vigente. (Indispensable)
Maestria en Gestién Publica y/o a fines. {Deseable)

Cursos y/o estudios de
Especializacion

Derecho administrativo.

Derecho laboral publico.

Recursos humanos sector publico

Regimenes iaborales piblicos: D.leg. 276, 728 y 1057; Ley 30057
Marco normativo vigente del Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley del Servicio Civil.

Marco Normativo vigente sobre Hostigamiento sexual laboral, sector
publico.

Redaccién de documentos administrativos.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a [a fecha. (indispensable)
Otro afin al puesto,

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Derecho administrativo {indispensable)
Conocimiento de las instituciones del
{indispensable)

Conocimiento del sistema administrativo de Gestién Recursos Humanos
sector piblico (indispensable).

Conocimiento de Derecho Colectivo Sector Publico (indispensable).
Conocimiento de tratamiento legal sobre hostigamiento sexual laborai
{indispensable).

derecho laboral publico
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Conocimiente en redaccién de documentos administrativios
{indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
Ia convocatoria son las siguientes:

Analisis y diagnéstico de situaciones juridicas administrativas

Redaccion de documentos administrativos

Subsumir situaciones de hecho a las normas juridicas

Manejar técnicas de interpretacién de normas juridicas

Manejo de técnicas de litigacidn

Manejo de procedimientos administrativos y sancionadores

Manejo de criterios de razenabilidad y ponderacién en imposicién de sanciones,

Wi~ AW

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO:

_CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital -2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos,
servicio,
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL [1-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital II-2 Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA {01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital li-2 Santa Gema de Yurimaguas ~ Oficina de Planeamiento Estratégico.

lni. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de CUATRO (04) afios en el sector piiblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica;

No menor de TRES {03) afios en el sector publico {deseable en salud).
Competencias Institucionales;

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad a!
Competencias Carnbio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacion de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacidn académica, Titulo Profesional en Economia y/o afines {Indispensable)

grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacion vigente, {Indispensabie)

de estudios Maestria en Gestidn Plblica y/o a fines. {Deseable)

Direccién y Gerencia de Bienes Patrimoniales del Estado
Planeamiento Estratégico y Racionalizacién.

Recursos Humanos — Sector Publico.

Cursos y/o estudios de Alta Direccién en Salud Publica y Hospitalaria.

Especializacién Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF 2022.

Sistena Integrado de Gestién Administrativa SIGA 2022,

Gestion Publica,

Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a |a fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimiento en manejo de Médulos Contables {indispensable)
puesto y/o cargo Sistema Integrade de Administracién Financiera- SIAF
{(indispensable)

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:
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il Organizar y supervisar las actividades contables del Hospitai Santa Gema De Yurimaguas, asf
como realizar su seguimiento y monitoreo, para el cumplimiento de metas y objetivos de la
Oficina de Contabilidad

2 Elaborar del Plan Operativo anual del Equipo de Contabilidad del Hospital Santa Gema de
Yurimaguas, para su integracion a nivel de la Oficina de Contabilidad

3 Coordinar con las Oficinas de Tesorerfa, Cobranzas y Ejecucién Coactiva y del Equipo de
Planeamiento y Presupuesto la generacion de informacién contable para la elaboracién de los
Estados Financieros del Hospital Santa Gema de Yurimaguas

4 | Supervisar la correcta contabilizacién de los registros contables en el SIAF para su presentacion
en la informacidn financiera y presupuestaria del Hospital Santa Gema de Yurimaguas.

5 Formular la informacién contable, presupuestal y financiera del Hospital Santa Gema de
Yurimaguas, de conformidad con las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector
Publico, para su consolidacién a nivel del Gobierno Regional de Loreto.

6 Establecer el control interno previo, concurrente ¥ posterior, en el &mbito de su competencia,
Yue permita cumplir con la normativa vigente,

7 Implementar las recomendaciones de los Organos de Control Interno, Contraloria General de ia
Repdblica y de Ias Sociedades de Auditoria del Hospital Santa Gema de Yurimaguas.

8 Efectuar el control y seguimiento al registro de [a fase de devengado en el aplicativo SIAF SP, en
el proceso de la ejecucicn Presupuestaria, bajo la normativa correspondiente.

& | Otras funciones que le asigne su fefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONBIIONES BETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital [1-2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos,
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL 11-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital I-2 Santa Gema de Yurimaguas

L JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CCNTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural gue brinde el servicio como Profesional Administrativo
en el Hospital I1-2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Seguros.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
No menor de TRES (03} afios en el sector pUblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02} afios en el sector publico {salud deseable)

Competencias

Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. {Indispensable}
Colegiado con habilitacién vigente. {indispensable)
Maestria en Gestién Publica y/o a fines. (Deseable)

Cursos y/o estudios de
Especializacién

Auditoria de los servicios de la salud.

Gestién publica.

Contabilidad gubernamental.

Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF 2022.

Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA 2022,
Contrataciones con el estado

Atencidn al usuario en la administracién publica.

Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {(Indispensable)
Otro afin al puesto. ]

Conocimiento para el
puesto y/c cargo

Conocimiento en Contabilidad Gubernamental (indispensable)
Conocimiento en Administracion y Gestién Publica {indispensable).
Conocimiento en Planeamiento y Presupuesto en la Gestién  Publica
(indispensable).

Conocimiento en el Sistema Administrativo SIAF, SIGA Y SEACE 0.3.
{indispensable)

Conocimiento en los servicios de la salud (indispensabie)

Manejo de Ofimdtica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
bésico. Manejo del idioma ingles basico.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Registro de pacientes por accidentes de irdnsito y otros convenios {ESSALUD, SALUDPOL,
MARINA, entre otros).

Acreditacién y control valorizado de las prestaciones brindadas a beneficiarios de las [AFAS
Seguimiento de pacientes hospitalizados hasta la alta medica

Brindar informacidn a los familiares respecto a los tramites a seguir

Solicitar cartas de garantfa a las IAFAS para la atencién de sus beneficiarios

Elaboracién de expedientes para solicitar cobertura mediante el fondo intangible SOAT ante el
ministerio de transportes

Elaboracion de expedientes FISSAL para permitir a las clinicas tercerizadas y/0 a las IAFAS
mencionada

Coordinacién directa con las dependencias policiales para solicitar las denuncias paliciaies
Liguidacion y preliquidacién de las historias clinicas atendidas por convenios para el reembolso
de todas las atenciones requeridas por el paciente a la institucidn

Armado y foliado de expedientes para el cobro de las atenciones de los pacientes atendidos por
convenios

12 | Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | BETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital II-2 Santa Gemna de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humangs.
serviclo.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL I1-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital I1-2 Santa Gema de Yurimaguas

. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital II-2 Santa Gema de Yurimaguas = Unidad de Log/stica.

ni. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES {03) afios en el sector publico y/o privado,
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS {02) afios en el sector publico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromise, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica, Titulo Profesional en Contabilidad, y/o afines. {Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. (Indispensable)
de estudios Maestria en Gestidn Pliblica y/o a fines. {Deseable)

Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF 2022,

Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA 2022.
Contrataciones del Estado.

Cursos y/o estudios de Administracién en salud y Gestién Publica.

Especializacién Gestién por Resultados.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacion afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a |a fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimientos en Gestitn Publica y Gestién Logistica (indispensable).
Conocimiento en el manejo de sistemas Gubernamentales SIGA MEF,
SIAF RP, SEACE 3.0 y PERU COMPRAS {indispensable).

Conocimiento para el Conocimiento  en  Sistema Nacién de Presupuesto  Publico
puesto y/o cargo (indispensable).

Conocimiento en Sistema Nacional de Abastecimiento {(indispensable).
Conocimienteo en Almacenes.

Conocimiento en Osce (indispensable)..

Conociemiento en Cenares (indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel bésico.
Manejo del idioma ingles basico.
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V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Cotizar precios de mercado de bienesy servicios, a adquirirse

2 Elaboracidn de los documentos a fines a la gjecucién mensual de presupuesto de las diferentes
fuentes de financiamiento (cotizacién cuadro comparativo, otorgamiento de la buena pro,
orden de compra, orden de servicio, contratos varios, actas varias, etc.

3 Emitir 6rdenes de compra y de servicio, a través del SIGA

4 Recepcionar las compras de bienes de capital y/o otros.

5 | Verificar el cumplimiento de las caracteristicas técnicas del bien comprado - solicitado por el
area usuaria

6 Elaboracion de los documentos PECOSAS, NEAS de los bienes de capital {muebles,
equipos,ete.), materiales de escritorios, limpieza vy otros

7 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDIGIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospitalll-2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio,
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL lI-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Il-2 Santa Gema de Yurimaguas

n. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural gue brinde el servicio como Téenico Administrative en el
Hospitalll-2 Santa Gema de Yurimaguas — Servicio de Emergencia y Cuidados Criticos.

L. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES {03) afios en el sector piblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico {deseable en Salud)

Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas,

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica,
grado académico y/o nivel | Titulo de Técnico en Administracién y/o a fines. (Indispensable)
de estudios

Informacidn de Historias Clinicas

Cursos y/o estudios de Clima Laboral y Buen Trato al usuario.

Especializacién Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afic 2019 a |a fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto.

Manejo basico de SIGA (indispensable).

Conocimiento para el Manejo del Sistema de Tramite Documentario {indispensable)

puesto y/o cargo Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

v, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
ia convecatoria son las siguientes:

Recepcidn de documentos.

Entrega de documentos

Redaccién de oficios e informes

Manejo del sistema SIGA

Elaboracion de pedios en el SIGA Logistico.
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Control de documentos entrantes y salientes al servicio.
Control de materiales, insumos y otros.

Buenas relaciones interpersonales.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior,
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

. | CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacién del  Hospitalll-2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSQ CAS N° 001-2023 HOSPITAL II-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital II-2 Santa Gema de Yurimaguas

il. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01} persona natural que brinde el servicio como Secretaria en el Hospital ||-2
Santa Gema de Yurimaguas — Servicio de UGRED.

L. PERFIL DEL PUESTOD

REQUISITOS DETALLE
Experiéncia General:
No menor de DOS (02} afios en el sector publico y/o privado,
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN (01) afic en el sector plblico {deseable en salud)

Competencias

Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Técnico en la Carrera de Secretaria y/o egresado de Secretaria
{Indispensable).

Cursos y/o estudios de
Especializacion

Sistema de tramite documentario V.1.0.

Desarrollo tecnoldgico para uso de herramientas TICs aplicacién de la
profesion téenica.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines al cargo
requerido, a partir del afic 2019 a la fecha. {Indispensable)

Otro afin al puesto.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en manejo de tramite de documentos {indispensable).
Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.

v, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo v/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Recepcidn de documentos

Entrega de documentos.

Redaccidn de oficios e informes

Manejo del sistema SIGA.

Control de documentos entrantes y salientes al servicio.

Control de materiales, insumaos y otros.

Buenas relaciones interpersonales.
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Otras funciones gue le sean asighados por el inmediato superior




Ministerio [’ £0% GERESA - LORETO _¢

de Salud

GERENCIA REGIONAL DESALLD {:
I UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS *

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONBICIBNES AR

Lugar de prestacion del | Hospital I-2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio,
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CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL 11-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital [I-2 Santa Gema de Yurimaguas

I JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA {01) persona natural que brinde el servicio como Téenico Administrative en el
Hospital II-2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Estadistica e Informatica y Telecomunicaciones.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Generai:

No menor de TRES {03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menior de DOS (02) afios en el sector pdblico {salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,

grado académico y/o nivel | Titulo Técnico en Computacion e Informética y/o afines.
de estudios {Indispensable)

Instalacién de Redes

Gestion Publica

Cursos y/o estudios de Manejo Historias Clinicas — MINSA.

Especializacién Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacion afines a la
especialidad reguerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Sistemas Informéticos de Historlas Clinicas. (indispensable)

puesto y/o cargo Sistemas de Tramite Documentario. (indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

IV, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Manejo del sistema de tramite documentario y realizar seguimiento
Absolver consultas y/o emitir informes técnicos relacionados con la unidad
Colaborar en |a evaluacién y programacién de actividades de salud
Ingresar informacién técnica de requerimientos solicitadas por la unidad
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5 Control y seguimiento de historias clinicas solicitadas por entidades externas
& | Soporte informatico a nivel usuario

7 Otras actividades asignadas por la Jefatura

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital -2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSQ CAS N° 001-2023 HOSPITAL li-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital 1I-2 Santa Gema de Yurimaguas

. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural gue brinde ei servicio como Técnico Administrativo en el
Hospital II-2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Estadistica e Informatica y Telecomunicaciones.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES {03) afios en el sector puiblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica;

No menor de DOS (02) afios en el sector plblico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica,

grado académico y/o nivel | Titulo Técnico en Computacién e Informatica y/o afines.
de astudios (Indispensable)

Informdtica Contable y Administrativa

Cursos y/o estudios de Computacion e Informatica.

Especializacién Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines a |a
especialidad requerida, a partir del afic 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto,

Manejo del sistema GALEN PLUS (indispensable)

Manejo del sistema SEEM para el ingreso de informacién de los servicios
hospitalarios (indispensable).

Manejo del SIHCE-MINSA para el control de ingreso y movimiento de
historias {indispensable).

Control y seguimiente de historias clinicas.

Archivar y buscar historias clinicas.

Soporte informatico a nivel usuario).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles bisico.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de la
convaocatoria son las siguientes:
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1 | Apertura, Modificacién, Actualizacidn De Las Historias Clinicas De Los Pacientes.
2 QOrientacién Al Paciente
3 Realizacién Y Acreditacién De Pacientes
4 Aperturas Y Acreditacién De Citas Telefénicas De Los Pacientes
5 | Apertura De Formato Unico De Atencion (FUA).
6 Archivo Y Control De Las Historias Clinicas De Los Pacientes
7 Ingreso y Devolucién de historias clinicas al sistema GALEN PLUS
8 Archivar y Buscar Historias Clinicas
9 QOtros Trabajos Encargados Por La Jefatura
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del | Hospital [1-2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL 11-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital 11-2 Santa Gema de Yurimaguas ‘

JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo
en el Hospital I1-2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Presupuesto.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de CUATRO (04) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de TRES {03) afios en el sector publico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacion de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. (Indispensable)

grado académico y/o nivel Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)

de estudios Maestria en Gestién Plblica y/o a fines. {Deseable)

Cursos y/o estudios de Planeamiento Estratégico para la Gestién Publica

Especializacién Gestién Publica

Planeamiento y Presupuesto en la Gestidn Publica.

Gestidn de Calidad.

Gestion Administrativa Publico.

Contratacién plblica, planificacién y actos preparatorios

Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacién afines ala
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimiento en Presupuesto - Sector Publico — salud {indispensable),
puesto y/o cargo Conocimiento en manejo de Sistemas Informéaticos tales como;
Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF (Siaf Visual, Siaf
Plataforma Siaf web) (indispensable).

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa SIGA {indispensable),
Sistema Modulo de Programacién Presupuestaria Multianual
{indispensable).

Sistema Modulo de Demandas Adicionales de Programacion
Presupuestaria Multianual (indispensable).
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Sistema Modulo de la Autorizacién de la Admijnistracién Publica
(indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

v. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a reziizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Evaluar la efectividad de lag estrategias y el logro de los objetivos y metas de corto, mediano ﬂ

largo plazo

2 | Validacién de certificaciones

3 Ingresos de notas modificatorias en el SIAF-WEB y distribucidn de la priorizacién presupuestal

4 Incorporacién presupuestal

5 Organizacién de documentas

6 Ingresar la Rendicién de Cuentas de Titulares y Transferencia de Gestion en el Pagina de Ia
contralor(a

7 Ingreso de documento de Gestién en el sistema Control Interno

8 Coordinar la elaboracion de los resultados de los indicadores de desempefio de los programas

presupuestales

9 Coordinar las recopilacion, procesamiento, registro y generacion en el CEPLAN el reporte de
seguimiento de los resultados PE|

10 | Apoyo en la elaboracidn de los informes técnicos normativos de gestidn institucional i
adecuacidn permanente y sistematica de la estructura organica

11 | Apoyar en ia elaboracién del plan de trabajo para el proceso de evaluacion de gestion

12 | Dirigir, supervisar a evaluar el desarrollo de programas y/o Proyectos de Racionalizacion

13 | Participar en el Planeamiento y Organizacién de procesos de Racionalizacion

14 | Programar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema de Racionalizacién en el Hospital
Santa Gema de Yurimaguas v supervisar su cumplimiento

i5 | Proponer a la Direccidn Ejecutiva politicas de racionalizacion, coherentes con |a Modernizacidn
de la Gestién del Estado ¥ las normas vigentes sobre e particular

16 | Actualizar, elaborar e integrar la normativa, los documentos técnicos normativos, documentos
e instrumentos de gestién del Hospital Santa Gema de Yurimaguas, para que permita brindar un
eficiente y efectivo servicio a la comunidad

17 | Analizar permanentemente Ia estructura orgdnica, la misién, los objetivos, competencias ¥
funciones de los Organos y Unidades Qrgénicas, proponienda las modificaciones que permitan
5u actualizacién, conforme con las politicas, fines y objetivos del Hospital Santa Gema de
Yurimaguas.

18 | Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la Jefatura de la
Oficina de Planeamiento Estratégico de quien depende; disponiendo &l uso adecuado de
los recursos econdmicos, materiales Y equipo asignados a la Unidad Ejecutora.

15 | Consolidar el Plan Operativo Institucional de los Organos, Oficinas y las Unidades Organicas del
Hospital Santa Gema de Yurimaguas en forma anual,

20 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ:

CONDICIONES | PETALLE

Lugar de prestacién del Hospital 1I-2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos,
| servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL 11-2 SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO;

Hospital 1I-2 Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Técnico Administrative en el
Hospital 1I-2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Epidemioiogia.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
No menor de DOS (02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menar de UN (01} afio en el sector ptiblico {deseable en Salud)

Competencias

Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Eguipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacidn de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titule de Técnico en Computacion e Informaética y/o a fines.
{Indispensable}

Cursos y/o estudios de
Especializacidn

Gestion administrativa.

Sistemas de notificacion.

Desarrollo tecnoldgico para uso de herramientas TICs aplicacién de la
profesién técnica.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacidn afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable}
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Manejo basico de SIGA {indispensable).

Manejo del Sistema de Tramite Documentario (indispensable)

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles bésico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:
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i Digitacién oportuna de los casos de enfermedades y dafos sujetas a notificacién obligatoria.

2 | Notificar en los diferentes sistemas de notificacion (Notiweb, Noti SP) del centro de
epidemiologia, prevencion y control de enfermedades CDC. Registro y menitoreo de las fichas
de IAAS.

3 Recolectar datos mediante la revisién de fuentes primarias y secundarias.

4 Blsqueda activa de casos febriles sindrémicos, enfermedades eruptivas, paralisis flacida, en
servicios hospitalarios (brotes, ESAVI y otros que puedan presentarse en la institucién).

5 Apovo a la vigilancia epidemioldgica de los diferentes dafios o enfermedades.

6 Establecer estrategias para la difusion de la informacion.

7 Evaluacidn de expedientes de investigacion epidemiologica.

8 Buenas relaciones interpersonales,

9 Otras funhciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacién def | Hospital -2 Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01} persona natural que brinde el servicio cormo Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Seguros.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES (03} afios en el sector pdblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS {02) afios en el sector pUblico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambig, Trabajo en equipo y bajo, Vocacion de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacidn académica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. (Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente, (indispensable)
de estudios Maestria en Gestidn Publica y/o a fines. (Deseable)

Contabilidad Gubernamental.

Gestion Plblica,

Planeamiento y Presupuesto en el Sector Publico.

Recursos Humanos Sector Publico

Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF 2022.

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa SIGA 2022,
Contrataciones del Estado.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a Ia fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento en Contabilidad Gubernamental {indispensabie)
Conocimiento en Administracion y Gestién Pablica {indispensable).
Conocimiento en Planeamiento y Presupuesto en la Gestidn Pdblica
Conocimiento para el (indispensable)

puesto y/o cargo Conocimiento en Recursos humanas en |a gestion ptblica.
Conocimiento en el Sistema Administrativo SIAF, SIGA Y SEACE
0.3.{indispensable)

Conocimiento en los servicios de |a salud {indispensable)

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
bésico. Manejo del idioma ingles bésico.

Cursos y/o estudios de
Especializacion
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v, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:
1 Efectuar las acciones de seguimiento y monitoreo para el cumplimiento de las disposiciones
legales en la ejecucion del presupuesto del Sistema Integral de Salud (SIS).
2 Programar y ejecutar el presupuesto de las transferencias financieras realizadas por el Sistema
integral de Salud (SIS).
3 Procesar y analizar los reportes de ejecucion de gastos de reposicién de gestion.
4 Monitorear el proceso de ejecucion de gastos para traslados de emergencia y contrareferencias
del Hospital Il-2 Santa Gema de Yurimaguas
5 | Controlar el movimiento de ingreso y salida del almacén, de activo fijo no depreciables
6 Realizar informes trimestrales de ejecucidn de gastos para el cumplimiento de los indicadores
financieros exigidos por el Sistema Integral de Salud (SIS).
7 Reaiizar seguimiento sobre la disponibilidad presupuestal de los recursos financieros y de
farmacia del Hospital II-2 Santa Gema de Yurimaguas
8 | Otras funciones que le sean asighados por el inmediato superior
LoV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES [ DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.

servicio.




HOSPITAL SANTA GEMA DE -

GERESA — LORETO 8
YURIMAGUAS ‘

7 GERENCIA REGIONAL DE SALUD el
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio cormo Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Estadistica e Informatica y Telecomunicacicnes.

1IN PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
No menor de TRES {03} afios en el sector plblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02} afios en el sector plblico {salud deseabie)

Competencias

Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analftica, Proactividad y Confiabilidad

Formacidén académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Profesional en Contabilidad, Bachiller en Contabilidad y/o afines.
(Indispensable)

Colegiado con habilitacidn vigente. {Indispensable)

Maestria en Gestion Pdblica y/o a fines. {Deseable)

Cursos y/o estudios de
Especializacién

Planeamiento Estratégico para la Gestidon Publica

Gestidn Documental y Organizacién de Archivos.

Gestién Publica

Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)}
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Manejo de aplicativos del sector salud (indispensable).

Sistemas Informaticos de Historias Clinicas. {indispensable)

Sistema SIS Galen Plus, Registro de Atenciones (indispensable).

Sisterna SEEM, Sistema de Egresos y Emergencias {indispensable).
Aplicativo HISS Minsa, médulo de Consulta Externa (indispensable).
Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

Iv. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones vy actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convacatoria son las siguientes:

il Manejo del SIS Glen Plys, sistema de control de historias clinicas, creacién de historia, citas

médicas, consulta externa. Y emergencia
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2 Manejo de HISS Minsa, registro, codificacidn y control de las atenciones en consultas externa

3 Manejo del Sistema SEEM, sistema de registro, codificacion y controi de las atenciones en
Hospitalizacidn y Emergencia

4 Control y seguimiento de historias clinicas de hospitalizacién y emergencia para su respectivo
archivo

5 Soporte informatico basico y a nivel usuario

6 | Ingresar informacién técnica de requerimientos solicitadas por la jefatura de la unidad

7 Otras actividades asignadas por la Jefatura

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

i JUSTIFICACICN DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01} persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Seguros.

lil. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General;

No menor de TRES {03) afios en el sector plblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02} afios en el sector piblico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional en Administracién y/o afines. {Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacion vigente. {Indispensable)
de estudios Maestria en Gestién Publica y/o a fines. (Deseable)

Etica en la funcién Plblica.

Gestidn Publica.

Sistema de Recursos Humanos en sector publico.

Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF 2022,

Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA 2022.

Atencidn al usuario.

Tramite Documentario y digitalizacidn de archivos.

Gestidn y Control de Bienes Patrimoniales.

Seguridad vy salud en el trabajo,

Contabilidad Gubernamental.

Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a |a fecha. {indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento en manejo de Sistema de Tramitacién Documentario
{indispensable).

Conocimiento de Administracidn Publica (indispensable)
Conocimiento de SIGA Y SIAF (deseable)

Conocimiento de Redaccion y Tramite {deseable)

Cursos y/o estudios de
Especializacién
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Conocimiento para el Conocimiento en Gestion de Bienes Patrimaniales (deseable)

puesto y/o cargo Conocimiento en Gestién Documental, foliacién y archivo en la
administracion publica. (deseable)

Conocimiento en los servicios de la salud {indispensable)

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Coordinar y supervisar la ejecucidn de las actividades de administracidén en el ambito de su
competencia, para contribuir con el logro de los objetivos de la Oficina de la Unidad de Seguros
Coordinar con [as diferentes dependencias de la Entidad, de corresponder con Entidades
externas (UDR-YURIMAGUAS) acorde a sus funciones, para garantizar el cumplimiento de los |
procedimientos y objetivos determinados para la Oficina de la Unidad de Seguros del Hospital
1I-2 Santa gema De Yurimaguas

Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar los procesos y actividades referentes a la
captacion de informacion competente a la oficina designado a la afiliacidn de los usuarios al
Sistema Integral de Salud (SIS)

Recepcionar, armar, auditar y realizar seguirniento a los expedientes no tarifados que son
remitidos a la UDR-Yurimaguas.

Registrar informacidn en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas
sobre el estado de los mismos

Verificar en el sistema correspondiente si estd autorizado el pago del expediente no tarifado
para comunicar al interesado y este a su vez pueda realizar su cobro en el Banco de la Nacién
Elaborar los informes mensuales acerca de la captacién de todos los afiliados al Sistema Integral
de Salud (SIS) y de los expedientes no tarifados, en el cual se detalle el estado de tramite

Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES : DETALLE

. Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
- servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

il JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01} persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrative en |
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Logistica. I

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector ptiblico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacidn de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. {Indispensable}

grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)

1 de estudios Maestria en Gestign Publica y/o a fines, {Deseable)

Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF 2022.

Sistema integrado de Gestion Administrativa SIGA 2022,

Cursos y/c estudios de Tributacidn.

Especializacién Contrataciones del estado.

Sistema Integral de Gestién Administrativa.

Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimientos en Gestidn Plblica (indispensable).

Conocimiento en Sistema Integral de Gestion Administrativa
{(indispensahle}.

Conocimiento para el Conocimiento en el manejo de sistemas; sistemas gubernamentales
puesto y/o cargo SIGA MEF, SIAF RP, Y SEACE 3.0 (indispensable).

Conocimiento en Sistema Nacional de Presupuesto {indispensable).
Conocimiento en Gestidn Logistica (indispensable).

Conocimiento en compras directas menores a 8 UIT s.(indispensable).
Conacimiento en SIRICC (indispensable}.

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
bdsico. Manejo del idioma ingles basico.
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Iv. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Operador SIRICC - identificar, seleccionar y registrar informacién en la plataforma de manera
oportuna.

2 Cotizar precios de mercado de bienes y servicios a adquirirse.

3 Elaboracién de documentos afines a la ejecucién mensual del presupuesto de las diferentes
fuentes de financiamiento (cotizaciones, cuadro comparativo, contratos varios, actas y
consentimiento de buena pro.

4 Elaborar el cuadro comparativo de adquisiciones de bienes y servicios.

5 | Coordinar con los proveedores para la entrega de bienes en su oportunidad.

6 Emitir drdenes de compra y de servicios a través dei SIGA

7 Elevar los compromisos impresos a la unidad de presupuesto a fin de obtener la certificacién
presupuestal a través del SIAF.

8 Apoyar en |a elaboracién del cuadro de adquisiciones de acuerdo al calendario asignado.

9 Efectuar la reprogramacion de las necesidades seglin las circunstancias que se presenten para

el cumplimiento de metas.
10 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSC CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01} persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Logfstica.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
No menor de TRES (03) afios en el sector plblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico {salud deseable)

Competencias

Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacion de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacidn académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Profesional en Contabilidad, y/o afines. (Indispensable)
Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)
Maestria en Gestién Piblica y/o a fines. {Deseable)

\ | Cursos y/o estudios de
‘ L Especializacion

Gestién Publica

Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF 2022.

Sistema Integrado de Gestidon Administrativa SIGA 2022,

Administracién y Gestidn de almacenes en sector pdblico,

Contratacion del Estado.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacidn afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Manejo de Base de Datos {indispensable),

Manejo del programa SIGA Avanzado (indispensable}.

Manejo del programa SIGA (NEAS, PECOSAS Y CENARES)
{indispensable).

Manejo del programa SIAF- SP {indispensable).

Manejo de sistema de tramite documentario (indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles bdsico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo v/o pueste materia de
la convocatoria son las siguientes:
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Elaboracién de Pedidos en el programa del SIGA
Recepcién de documentos

Entrega de documentos

Recepcion de oficios e informes

Control de documento entrantes vy salientes

Control de materiales de escritorio

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior,

~N oy W s e

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMIA DE YURIMAGUAS

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en |
Sistema de Control Interno en el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Planeamienta.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de CUATRO {04) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de TRES (03] afios en el sector publico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabifidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacidn académica, Titulo Profesional en Administracién y/o afines. (Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. (Indispensable)

de estudios Maestria en Gestidn Publica y/o a fines. (Deseable)

Cursos y/o estudios de Contabilidad Gubernamental,

Especializacién Gestién Piblica.

Contrataciones del Estados.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afic 2019 a la fecha, {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimiento del Sistema de Control Gubernamental (indispensable).
puesto y/o cargo Conocimiento del Sistema de Control Interno de las entidades del
Sector Publico {indispensable).

Conocimiento en Documentos de Gestion (MCP. MCC, CAP, PAP)
(indispensable).

Manejo de Ofimdtica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles bésico.

Iv. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Gestionar y ejecutar las actividades que conlleven a la implementacién del Sistema de Control
Interno en el marco de la normativa vigente,
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2 Monitorear y supervisar la implementacion de recomendaciones y acciones preventivas y
correctivas, de los informes emitidos por los entes conformantes del Sistema Nacional de
Control y de las Sociedades de Auditoria

3 Coordinar y hacer seguimiento de los Planes de Accién que se deben elaborar como resultado
de la emision del Informe de control resultante de un Servicio de control

4 | Elaborar Informes u Oficios para dar respuesta a los Organos conformantes del Sistema Nacional
de Control, asi como otras unidades organicas, respecto a las recomendaciones de los informes
resultantes de un servicio de control

5 Brindar asistencia técnica y capacitacidn sobre el proceso de implementacion del Sistema de
Control Interno

6 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
i servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSQ CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD QRGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persana natural que brinde el servicio como Técnico Administrative en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Economia.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS {02} afios en el sector pUblico y/o privado,
Experiencia Experiencia Especifica;

No menor de UN (01) afio en el sector pdblico {deseable en salud)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

,’,:‘} Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

S Formacion académica, Titulo Técnico en Contabilidad, Administracién Bancaria y/o a fines.
grado académico y/o nivel | {Indispensable).
de estudios
Cursos y/o estudios de Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines al cargo
Especializacion requerido, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)

Otro afin al puesto.
| Conocimiento para el Conocimiento en manejo de sistema Galen plus gestidn caja
3 puesto y/o cargo (indispensable)

Conocimiento de atencién al piiblico (indispensable)
Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
Las principales funcicnes y actividades a realizar en el cargo y/o puestc materia de
la convacatoria son las siguientes:

Atencién al usuario

Registro, control y orden de las boletas de pago emitidos.

Verificacidn diaria del reporte de ingresos de boletas emitidas,

Mantener el orden numérico de los recibos emitidos por el sistema de caja.
Busqueda de documentos solicitados por los contribuyentes.

Manejo de SIAF y apoyo de tesoreria.

Otras funciones que le asigne su jefe inmeadiato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

< ||| a|wn|e
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CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacion de
servicio.

Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar par CAS a UNA (01} persona natural que brinde el servicic como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de CUATRO (04} afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de TRES (03) afios en sector publico (deseable en salud)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional en Administracién y/o a fines. {Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. (Indispensable)

de estudios Maestria en Gestidn Plblica y/o a fines. (Deseable)

Cursos y/o estudios de Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF 2022.
Especializacién Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA 2022.

Contrataciones del Estado.

Planeamiento y Presupuesto en Gestidn Publica

Gestidn Publica

Gestién de Recursos Humanos.

Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimientos en Administracién y Gestidn Publica (indispensable)
puesto y/o cargo Conccimiento en el Sistema Administrativo SIAF, SIGA MEF
(indispensable)

Manejo del Aplicativo Informatico Inforhus (indispensabie)

Manejo del Sistema de Tramite Documentario (indispensable)

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

v, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Manejo del Portal del Hospital 11-2 Santa Gema de Yurimaguas.
Redaccién de resoluciones Directorales y Administrativas.

Revision del Reglamento Interno de Servidores Civiles ~ RIS,
Revisidn del Presupuesto Analitico de Personal - PAP

Operador del Sistema de Contral.

Manejo de la Plataforma Digital Unica de Demencias del Ciudadano.
Manejo del aplicativo SIRICC.

Realizar evaluacidn de actividades trimestral

Rendicién de Cuentas

10 | Manejo del Aplicativo CEPLAN

11 | Revision de Manual de Operaciones MOP, Cuadro de Asignacién de Personal - CAP
12 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

LWk (WiN|[—

V. CONDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | DETALLE.

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

l. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de CUATRO (04) afios en el sector pablico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

Neo menor de TRES {03) afios en sector publico (deseable en salud)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipe y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica, Titulo Profesional en Administracidn y/o a fines. {Indispensable)
grado académice y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)

de estudios Maestria en Gestidn Plblica y/o a fines. {Deseable)

Cursos y/o estudios de Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF 2022.

;| Especializacidn Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA 2022.
Contrataciones del Estado.

Planeamiento y Presupuesto en Gestién Publica

Gestion Publica

Gestién de Recursos Humanos.

Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacion afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimientos en Administracion y Gestidn Publica {indispensable)
puesto y/o cargo Conocimiento en el Sistema Administrativo SIAF, SIGA MEF
(indispensable)

Manejo del Aplicativo Informatico Inforhus (indispensable)

Manejo del Sistema de Tramite Documentario {indispensable)
Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.
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Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puestc materia de
la convocatoria son las siguientes:

Manejo del Portal del Hospital -2 Santa Gema de Yurimaguas.
Redaccidn de resoluciones Directorales y Administrativas.

Revisidn del Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS.
Revision del Presupuesto Analitico de Personal - PAP

Operador del Sistema de Control,

Manejo de la Plataforma Digital Unica de Demencias del Ciudadano.
Manejo del aplicativo SIRICC.

Realizar evaluacién de actividades trimestral

Rendicién de Cuentas

10 | Manejo del Aplicativo CEPLAN

11 | Revisién de Manual de Operaciones MOP, Cuadro de Asignacién de Personal - CAP
12 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

Wi |~ ||Wwia|—

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

_CONDICIONES ‘ DETALLE

Lugar de prestacidn del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Servitio de Ginecologia y Gbstetricia

Il JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por Cas a UNA (01} persona natural que brinde el servicio como Obstetra en el Hospital $anta
Gema de Yurimaguas — Servicio de Gineco-Obstetricia.

1l PERFIL DEL PUESTO

RECQIUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de CUATRO (04) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en sector publico (deseable salud).
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Vocacién de Servicio.

Competencias Competencias Funcionales:
Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica, Titulo Profesional en Obstetricia {Indispensable)

grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)

de estudios SERUMS {Indispensable).
‘Cursos y/o estudios de Cursos de acuerdo a |a especialidad

Especializacién Especializaciones afines a la carrera

Conocimiento para el Capacitacién en temas relacionados con la profesion (Gltimo 5 afios)
puesto y/o cargo Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel

Basico. (Indispensable)
Manejo de Idioma Inglés a nivel basico.

Iv. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia
de la convocatoria son las siguientes:

Recibir personalmente el reporte de guardia del{a) Obstetra saliente.

2 | Verificar que las Historias Clinicas se encuentren conforme para la visita médica

3 | Realizar la monitorizacin clinica obstétrica de la gestante de ARO y comunicar en caso
de alguna eventualidad al médico asistente

4 Atender bajo su responsabilidad a las pacientes de bajo riesgo en sus etapas: dilatacién,
monitoreo intra parto, expulsivo y puerperio inmediato

5 | Participar en la visita con el médico de guardia a las pacientes que se encuentran
hospitalizadas y ademds en la evaluacidn en sala de dilatacidn y/o expulsivo

& | Responsable del cumplimiento de las indicaciones médicas (terapéutica, Interconsulta,
analisis de laboratorio y otros)
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Brindar apoyo emocional con calidad—calidez humana.

Ser responsable de la conformidad de |a Historia Clinica Materno -Perinatal base, asi
como del Partograma Modificado OMS —QPS.

Realizar la Identificacién del Recién Nacido y de la Madre que consiste en tomar la huella
pelmatoscépica del pie derecho del recién nacido y de la huelia dactilar del indice
derecho de la madre, la que es nuevamente confirmada en el momento del alta por
personal de turno.

Elaborar el Certificado de Nacimiento del Recién Nacido con su huella pelmatoscépica
del pie derecho y huella dactilar del indice derecho de la madre de los partos que
atiende en su turno,

Registrar todos los Abortos, Partos Eutdcicos y Distécicos en el Libro de Nacimiento y
formato epidemioldgico en Excel

Brindar orientacion y consejerfa previa la aceptacién y firma de la paciente y/o familiar
de la autorizacién de intervencidn quirdrgica, en caso de ser necesario.

Incentivar en la paciente la lactancia materna precoz y exclusiva, contacto piel a piel,
gue fortalezca la relacion madre - nifio

Orientacion, Consejerfa y administracién de métodos de métodos de Planificacidn
Familiar a pacientes puérperas de parto eutdcico, distdcico y post L.U

Ser responsable de las inducciones y acentuaciones de las gestantes en sala de
dilatacién conjuntamente con el médico residente y/o asistente de guardia

Reportar personalmente a la obstetra ingresante del turno siguiente de los pacientes
hospitalizados en el servicio

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad en todo procedimiento, durante el
desarrollo de sus funciones

Impulsar y formentar la responsabilidad de velar por el patrimonio del servicio

Cumplir y Supervisar el cumplimiento de las Guias, Manuales y/o Normas vigentes, asi
coma las demds disposiciones al personal técnico a su cargo

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Servicio de Gineco-Obstetricia.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

li. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrative en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
No menor de TRES {03} afios en el sector plblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en sector plblico (deseable en Salud)

Competencias

Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Preactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacidn académica,
grado académica y/o nivel
de estudios

Titulo Profesional en Administracién y/o a fines. {Indispensable)
Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)
Maestria en Gestion Pdblica y/o a fines. (Deseable)

Cursos y/o estudios de
Especializacidn

Gestion Publica.

Sistema de Remuneraciones y beneficios sociales sector publico.
Tributacidn,

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a Ia
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Conocimientos del Sistema PLH {indispensable)

Conocimiento de Registro en el SIAF-MCPP (indispensable)
Manejo del Aplicativo Informatico Inforhus {indispensable)
Manejo del Calculo de CTS {indispensabie)

Manejo del Célculo de Luto y Sepelio (indispensable)

Manejo del Calculo de 25 y 30 afios (indispensable)

Manejo del Calculo de Vacaciones no Gozadas y Truncas
{indispensable}

Resoluciones de beneficios saciales {indispensable)

Manejo del Sistema de Tramite Documentario (indispensable)
Manejo del Programa SIGA {indispensable)

Manejo del Programa SIAF-5P {indispensable)

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles bésico.
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V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 | Decepcionar, clasificar y archivar la documentacién que ingresa para el proceso de
remuneraciones. Asi como la atencién oportuna de los mismos.

2 Formular planillas de pago del personal contratado de acuerdo con |as resoluciones emitidas.

3 Emitir informes de haberes por beneficios del administrado, por concepto de subsidios por luto,
gastos de sepelio, gratificaciones, entre otros.

4 Realizar las liquidaciones de los beneficios del trabajador como sepelio, lute, 25, 30 afios. Cts,
vacaciones truncas y vacaciones no gozadas, para su la elaboracién de resolucién y respectivo
pago.

5 Elaborar Resoluciones de beneficios sociales de los trabajadores.

6 Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio,
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

L. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Control Patrimonial.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS [02) afios en el sector publico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacidn de Servicio, Hahilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional Licenciado en Administracién v/o afines
grado académico y/o nivel | (Indispensable)
de estudios Colegiado con habilitacidon vigente. (indispensable)

Maestria en Gestidn Publica y/o a fines, (Deseable) '
Gestidén y Planeamiento Estratégico.

Cursos y/a estudios de Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF 2022. |
Especializacién Gestidn de Recursos Humanos.

Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacion afines a la
especialidad requerida, a partir de! afio 2019 a la fecha. {Indispensable}
Otro afin al puesto.

Conocimiento de administracién y disposicidn de Bienes Patrimoniales
{(indispensable)

Conocimiento en manejo de equipamiento y/o bienes hospitalarios.
(indispensable).

Conocimiento en Inventario vy verificacién de Bienes Patrimoniales
{indispensable}

Manejo de los sistemas, PLH, MCPP, SIAF, SIGA MEF, SINABIP, CEPLAN,
SICPA (indispensable)

Conocimiente en Administracién Publica {indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Participar en los equipos de toma de inventario fisico, y verificar la asignacion en uso de los
bienes otorgados a las unidades organicas de la institucion.

Identificacién y verificacion del equipamiento proveniente del proyecto Nuevo Hospital Santa
Gema de Yurimaguas, asi como también del hospital antiguo

Elaboracion del inventario fisico valorado institucional, clasificado por cuentas contables:
activos fijos y bienes depreciables y no depreciables

Apovar en la verificacion y conteo de donaciones, segln corresponda

Verificar el registro en el médulo SIGA-Patrimonio, de los bienes considerados como activos fijos
adguiridos y su actualizacion permanente

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres de-
la Unidad, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido

Efectuar el saneamiento de los bienes inmuebles patrimoniales .
Efectuar el saneamiento de los bienes muebles sobrantes y faltantes en cada ejercicio
econdmico

Registrar en el mddulo de hienes SINABIP el inventario anual de los bienes muebies

Efectuar el cierre mensual de las operaciones de compra, donaciones y transferencias externas
en el mddulo SIGA patrimonio

Efectuar la conciliacién patrimonio-contable de los bienes patrimoniales de cada ejercicio
econdmico

12 | Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES _| DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

Il JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Técnico Administrativo en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Seguros.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES {03) afios en el sector publico v/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica;

No menor de DOS {02) afios en el sector publico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo v bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analltica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
grado académico y/o nivel | Titulo de Técnico en Computacion e Informatica y/o afines.
de estudios {Indispensable)

Sistemas informaticos.

Sistema de plataforma de gestién hospitalaria.

Mantenimiento y reparacidn de equipos de cdmputo.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la

Cursos yfo estudios de especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable)
Especializacién Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimiento de administracidn y configuracidn de Switches y otros.
puesto y/o cargo Conocimiento de instalacidn de hardware, como tarjeta de red,

memorias, discos duros.

Instalacidn, mantenimiento de computadoras, impresoras y
fotocopiadoras.

Conocimiento en manejo de Sistemas Hospitalarios PLATAFORMA y
SiS-GalenPlus (deseable)

Conccimiento de manejo de datos (deseable)

Conocimiento de redaccién y tramite (deseable

Conocimiento en los servicios de la salud (indispensable)

Manejo de Ofiméatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.
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V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad, de corresponder con Entidades
externas (UDR-YURIMAGUAS) acorde a sus funciones, para garantizar el cumplimiento de los
procedimientos y objetivos determinados para la oficina de la Unidad de Seguros del hospital It-
2 Santa Gema de Yurimaguas

2 Mantener y gestionar los sistemas de informacidn (ARFSIS WEB, SIASIS, SIGEPS) asegurando su
actualizacion, seguridad y eficiencia

3 Supervisar las actividades de seguridad perimetral, asi como de la red interna para proteger [os
sistemas de informacion de la oficina de Unidad de seguros).

Realizar pruebas y evaiuar nuevas aplicaciones antes de su implementacién en los sistemas
Operar los sistemas a su carge de acuerdo a los procedimientos establecidos

Instalacidn, canfiguracién y actualizacién de maestros a los Sistemas Hospitalarios

Configurar y acceder a los aplicativos informaticos, como SIASIS, SIGEPS y firmas digitales de
RENIEC, con el fin de proporcionar operatividad de los usuarios de sistemas

8 Otras funciones que le sean asighados por el inmediato superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Oy | U

=<

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas ~ Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSQ CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

i JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA {01) persona natural gue brinde el servicio como Secretariaen el Hospital Santa
Gema de Yurimaguas — Unidad de Recurses Humanos.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
No menor de DOS {02} afios en el sector pUblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menar de UN (01} afio en el sector publico (deseable en salud)

Competencias

Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacidn de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo de Secretaria, Egresado de Secretaria y/o a fines. (Indispensable)

Cursos y/o estudios de
Especializacién

Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Manejo del Sisterna de Tramite Documentario.
Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Preparar la agenda de reuniones y actividades del jefe

2 Preparar oportunamente los oficios, memorandos etc. y documentos que requiera el jefe

inmediato

3 Manejo del sistema SIGA.

4 Recepcionar documentos de las diferentes entidades publicas y privadas de la ciudad y a nivel

nacional

5 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES 'DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio,
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:;

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACICN DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA {01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrative en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Logistica.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica;

No menor de DOS {02) afios en el sector publico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. (Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)
de estudios Maestria en Gestidn Publica y/o a fines. (Deseable)

Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF 2022.

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa SIGA 2022.
Contrataciones del Estado.

Cursos y/o estudios de Logistica en sector publico.

Especializacién Sistema de Presupuesto sector publico.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensahle)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimientos en Gestidn Publica {indispensable)

puesto y/o cargo Conocimiento en el manejo de Sistemas Gubernamentales Siga, Mef,
Siaf RP, y Seace 3.0 {indispensable).

Conocimiento  en  Sistema Nacional de Presupuesto Publico
{(indispensable).

Conocimiento en Gestion Logistica (indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

IV, CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son |as siguientes:
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1 Controlar y supervisar la ejecucién de la programacién anual

2 Cotizar precios de mercado de bienes y servicios a adquirir.

3 Elaboracion de los documentos afines a la ejecucion mensual de presupuesto de las diferentes
fuentes de financiamiento {cotizacién cuadro comparativo, otorgamiento de la buena pro,
orden de compra, orden de servicio, contratos varios, actas varias, ete.).

4 Elaborar el cuadro comparativo de bienes

5 Coordinar con los proveedores para la entrega de bienes en su oportunidad.

6 Emitir ordenes de compra y de servicio a través del SIGA

7 | Llevar los compromisos impresos a la unidad de presupuesto de la oficina de planeamiento a fin
de gue sean presupuestados y habilitados a través del SIAF

8 | Faxear compromisos emitidos oportunamente a proveedores diversos.

9 Elaborar el presupuesto valorado de bienes y servicios.

10 | Apoyar en la elaboracidn del cuadro de adguisiciones de acuerdo al calendario asignado.
11 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
Servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Auxiliar asistencial en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Servicio de Farmacia,

In. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS (02) afios en el sector pdblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN (01) afic en el sector plblico (deseable en salud)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacidn académica,
grado académico y/o nivel | Secundaria Completa {Indispensabie).

de estudios
Cursos y/o estudios de Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines al cargo
Especializacién requerido, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable}

Otro afin al puesto.
Conocimiento para el Conocimiento en manejo de tramite de documentos (indispensable).
puesto y/o cargo Manejo de Ofimdtica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.

v. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones vy actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar los documentos.

2 Preparar la agenda de reuniones y actividades del jefe.

3 | Tomar dictade, redacta y digita la documentacion correspondiente.

4 Preparar oportunamente la documentacién de los requerimientos de medicamentos e insumos
médicos quirlrgicos.

5 Distribuir los documentos a los puntos de dispensacién (farmacias), oficinas, servicios y 4reas
del hospital.

& | Archivar a diario los documentos y almacenarlos en cumplimiento con la normatividad vigente.
Recoger y distribuir los materiales de escritario u otros.

8 Otras funciones gue fe sean asignados por el inmediato superior

~l
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

L. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural gue brinde el servicio como Profesional Administrativo en
Sistema de Control Interne en el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de OCI.

l PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico {salud deseable}
Competencias Institucionales:

Compromisoe, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. (Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacion vigente. (Indispensable)

de estudios Maestria en Gestién Publica y/o a fines. {Deseabie)

Cursos y/o estudios de Administracion Publica.

Especializacién Sistema Integrado de Gestidn Administrativa {SIGA).

Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

Sistemas de Cantrol Interno, sector ptiblico.

Logistica sector publico.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimiento del Sistema de Contralorfa General de la Republica
puesto y/o cargo (indispensable). (indispensable).

Conocimientos de la Ley de contrataciones del estado {(indispensable),
Manejo y conacimiento de SIGA (indispensable).

Manejo y conocimiento de SIAF {indispensable).

Manejo de Registros obligados a presentar las DDJJ) Bienes — rentas e
Intereses {indispensable).

Conocimiento del Sistema de Control Interno de las entidades del
Sector Publico {indispensable).
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Conocimiento en Documentos de Gestién (MOP. MCC, CAP, PAP)
{(indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

", CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Ejecutary evaluar las acciones del control interno, de conformidad con las directivas del Sisterna
Nacional de Control, las normas técnicas de Auditoria v de Contral Interno y demas dispositivos
legales vigentes, en el cumplimiento de las Normas técnicas de Salud y en los dmbitos
administrativos y financieros.

2 Evaluar la correcta utilizacion de los recursos asignados al Hospital, en funcién a los objetivos
establecidos y la obtencidn de las metas precisas.

3 Auditar los estados financieros y presupuestarios del Hospital, v dar cumplimiento a los
lineamientos especificos emitidos por la Contralaria General de la Republica y la normatividad
vigente,

4 Emitir los informes y dictdmenes como resultados de las acciones de contral.

5 | Participar como encargado y/o integrante de la comisién en las acciones de control
programadas y no programadas.

6 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

M. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio,
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD GRGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

L JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA {01) persona natural que brinde el servicio corno Técnico Administrativo en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Estadistica e Informatica ¥ Telecomunicaciones.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS (02) afios en el sector plblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN (01) afio en el sector plblico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambic, Trabajo en equipo y bajo, Vocacion de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica,
grado académico y/o nivel | Titulo Técnico en Contabilidad y/o afines. {Indispensable)
de estudios
Cursos y/o estudios de Auditoria Contable.

Especializacién Sistema Integrado de Administracion Financiera

Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacion afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable}
Otro affn al puesto.

Conocimiento para el Sistema Informaticos de Historias Clinicas (SIHCE) {indispensable).
puesto y/o cargo Andlisis de indicadores para el apoyo en la toma de decisiones.

Gestién de riesgos

Manejo de Ofimdtica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocateria son las siguientes:

Manejo del sistema HIS para los indicadores hospitalarios

Manejo del sistema SEEM para el ingreso de informacién de lgs servicios hospitalarios
Manejo del SIHCE-MINSA para el control de ingreso y movimiento de historias
Control y seguimiento de historias clinicas

Soporte informatico a nivel usuario

nikiw|in|k
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6 ‘ Otras actividades asignadas por la Jefatura

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del  Hospital Santa Gema de Yurimaguas - Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

n. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por Cas a DOS (02) personas naturales que brinde el servicio como Técnico Asistencial en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Jefatura de Enfermeria.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN (01) afio en el sector ptibiico {salud indispensable).
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Vocacion de Servicio.
Competencias Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica,
grado académice y/o nivel | Titulo Profesional Técnico en Enfermeria {Indispensable}

de estudios

Cursos y/o estudios de Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la
Especializacién especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Conocimiento para el Capacitacion en temas relacionados con la profesion (dltimo afio).
puesto y/o cargo Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel

Basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTOD Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son |as siguientes:

Apoyo en toma de funciones vitales

Higiene y confort del paciente

Llenado de registros y cuadernos

Aportar, proporcionar y cuidar equipos y materiales necesarios para control de esterilizacidn,
hospitalizacién, consultas ambulatorias.

Elaborar informe técnico asistencial sobre la capacitacion de casos infectocontagiosos.

6 Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto-contagiosas, especialmente Tuberculosis y
Dengue,

7 Aplicar pruebas de sensibilidad.

8 Emplear técnicas segin normas vigentes para la aplicacién de sustancias, medicamentos v/o
inmunizantes por diferentes las vias indicadas segUn prescripcién profesional médica.

9 Realizar el control de pacientes con medicacién pre anestésica segiin indicacion profesional.
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10 | Brindar apoyo directo al médico en los exdmenes clinicos, en la instrumentacién, centro
guirdrgico y administracion de anestesia.

11 | Aplicar técnica de curaciones a pacientes post operados y pacientes ambulatorios.

12 | Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para el control de Estilizacidn,
Hospitalizacién y Consuitorio Ambulaterio.

13 | Elaboracion informes Técnico Asistencial sobre captacioén de casos infectocontagiosos.

14 | Aplicar pruebas de sensibiiidad.

15 | Practicar autopsias y emitir informes.

16 | Emitir informes demogréficos y estad/sticos.

17 | Administrar los ingresos del servicio.

18 | Otras funciones que le asigne el Jefe de servicio.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gemna de Yurimaguas

It JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Logistica.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES (03) afios en el sector pdblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiahilidad

Formacién académica, Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién y/o afines.
grado académico y/o nivel {Indispensable)
de estudios Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)
Maestria en Gestién Publica y/o a fines, {Deseable)
Cursos y/o estudios de Gestién Pblica
Especializacién Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF 2022.

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa SIGA 2022.

Certificado en gestion de Administracion en Gestién de Almacén en sector publico,
Contratacion con el estado.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Manejo ce Base de Datgs {indispensable).

puesto y/o cargo Ofimética nivel intermedio avanzado {(indispensable).

Manejo del programa SIGA Avanzado {indispensable).

Manejo del programa SIGA (Neas, pecosas y Cenares) {indispensable).
Manejo del programa SIAF- SP (indispensable).

Manejo de Ofimética: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

v, CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:
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Elaboracidn de Pedidos en el programa del SIGA
Recepcion de documentos

Entrega de documentos

Recepcidn de oficios e informes

Control de documento entrantes y salientes

Control de materiales de escritorio

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

NIy s W=

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

lugar de prestacion del | Hospital Santa Gera de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

l. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

I, JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS 2 UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Secretaria en el Hospital Santa
Gema de Yurimaguas — Servicio de Patologfa Clinica.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS {02) afios en el sector publico y/o privado,
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN (01) afio en el sector puiblico (deseable en salud}
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Conffabilidad

Formacién académica, Titulo Técnico en ia Carrera de Secretaria y/o egresado de Secretaria
grado académico y/o nivel | {Indispensable).

de estudios

Redaccién y Composicidn de documentos administrativos.

Tramite Documentario y Gestién de Archivos.

Atencidn al Cliente y Calidad de Servicio.

Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacidn afines al cargo
requerido, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)

Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Recibir y archivar documentos

puesto y/o cargo Redactar y transcribir documentos asignados

Atenciodn al usuario

Gestionar calendario de las actividades

Tramitacion de expedientes

Conocimiento en SIGA. (indispensable).

Andlisis de indicadores para el apoyo en la toma de decisiones.
Gestidn de riesgos.

Conocimiento en manejo de tramite de documentos {indispensable).
Manejo de Ofimética: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.

Especializacién

Iv. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:
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Manegjo del sistema SIGA

Soporte informatico a nivel usuario

Otras actividades asignadas por la Jefatura

Otras funciones gue le sean asighados por el inmediato superior

BlW N -

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | peTaLLE

Lugar de prestacian del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Estadfstica e Informatica y Telecomunicaciones,

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES (03) afios en el sector piblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al

Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.
\ Competencias Funcionales:
i Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad
3yFormacién académica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. (Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)
de estudios Maestria en Gestidn Plblica y/o a fines. (Deseable)

Gestidn Pdblica.

Gestidn de Riesgo.

Cursos y/o estudios de Planeamiento y Control Financiero.

Especializacién Gestion en Tesoreria sector publico.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacidn afines a la
especialidad requerida, a partir del afic 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Sistema Informéticos de Historias Clinicas. {indispensable).
Conocimiento para el Analisis de indicadores para el apoyo en la toma de decisiones.

puesto y/o cargo Gestién de riesgos (indispensable).

Manejo de Ofimdtica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

Iv. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Manejo del sistema HIS para los indicadores hospitalarios
2 Manejo del sistema SEEM para el ingreso de informacidn de los servicios hospitalarios
3 Manejo del SIHCE-MINSA para el control de ingreso y movimiento de historias
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4  Control y seguimiento de historias clinicas
5 Soporte informético a nivel usuario
6 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES T DETALLE

lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanas.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

i UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

Il JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional en Derecho en
Sistema de Control Interno en el Hospital Santa Gema de Yurimaguas ~ Unidad de OCI.

L PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES (03} afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico {salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo v bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analftica, Proactividad y Confiabilidad

Formacidén académica, Titulo Profesional en Derecho. (Indispensable)

grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)

de estudios Maestria en Gestién Plibiica y/o a fines, {Deseable)

Derecho administrative.

Control gubernamental.

Cursos y/o estudios de Gestidn Publica,

Especializacién Contrataciones del Estado.

Sistema normative de cumplimiento,

Sistema de Recursos Humanos en sector publico.

Derecho laboral plblico.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacion afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento en sistemas administrativos, gestién de recursos

humanos.

Conocimiento de procedimiento administrativo disciplinario
Conocimiento para el Conacimiento de sistemas integrados de administracion financiera $p- v
puesto y/o cargoe sistema de control gubernamental.

Conocimiento de la normativa de la contraloria de la Republica.
Facilidad para hacer auditoria y manejo de conflictos.

Conocimiento de derecho laboral piblico.

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles bésico.
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Iv. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones del Hospital, sobre |la base de los
lineamientos del plan Anual de Control,

2 Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestales del Hospital, asi como a la gestién
del mismo, de conformidad con las pautas que sefiale la contraloria general.

3 Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones del Hospital, que
disponga la Contraloria General.

4 | Actuar de oficio, cuando en ios actos y operaciones del Hospital, se adviertan indicios razonables
de ilegalidad, de omisidon o de incumplimiento, informando a su jefe para que adopte las
medidas pertinentes.

5 | Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad
por parte de |as unidades orgdnicas y personal de esta.

6 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1l JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

| Contratar por CAS a UNA {01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
/ el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Imagen Institucional.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

\ Experiencia General;

3;1 No menor de TRES (03) afios en el sector plblico y/o privado.

"} Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacidn de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional Docente, Bachiller en Ciencias de Ia Comunicacién
grado académico y/o nivel | y/o afines {Indispensable).
de estudios Colegiado con habilitacién vigente. (fndispensable)
Maestria en Gestidn Publica y/o a fines. {Deseable}
Cursos y/o estudios de Relaciones Publicas y protocolos.
Especializacién Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines a la

especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Manejo de programas de Edicién de Audio, Video y fotograffa

puesto y/o cargo (indispensable).

Manejo de programa de Marketing, Relaciones Publicas, protocolos y
otros relacionados {indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
bésico. Manejo del idioma ingles basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Elaboracién de planes comunicacionales

Coordinacién con programas presupuestales para la elaboracién de material comunicacional
Elaboracidn de notas de prensa y publicaciones para medios masivos y alternativos |
Planificacion de estrategias en comunicacién social para informacién de la poblacién
Conduccion de programa radial de salud

U=
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6 Redaccién de notas de prensa

7 Edicidn de imdgenes de fotografias, audio y video

8 Coordinacidn con medios de comunicacidn para la difusidn de actividades del sector salud.
9 Elaboracidn de spot televisivos y radiales

10 | Produccidn de videos institucionales

11 | Asesoramiento en Imagen Institucional

V. CONDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES T DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINGS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

L Hospital Santa Gema de Yurimaguas ‘

IL. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo.en
| el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.

I, PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES {03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS {02) afios en sector publico {deseable en salud)
Competencias Institucionales:

Compromise, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Anaiitica, Proactividad v Confiabilidad

Formacion acadérnica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o a fines. (Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacion vigente. (Indispensable)

de estudios Maestria en Gestién PUblica y/o a fines. (Deseable)

Cursos y/o estudios de Etica y funcién publica.

Especializacidén Ergonomia para el trabajo presencial y teletrabajo.

Etica y conducta en el sector publico.

Recursos Humanos en el sector pblico.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a [a fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimientos en Administracion y Gestién Plblica (deseable).

puesto y/o cargo Manejo del Aplicativo Informatico Inforhus {indispensabie).
Conocimiento en Normas Gubernamentales.

Manejo del Sistema de Tramite Documentario {(indispensable)

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel bésico.
Manejo del idioma ingles bésico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

| 1 | Conocimientos basicos sobre calculo Y pago de guardias y retenes ]




e o,

o

85 &8s  GERESA - LORETO Hospawk ?mm’ gg'“"‘ PE &
de Salud 7— GERENCIA REGIONAL DE SALUD b
-

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

Conocimiento de ingreso de rol de turnos y guardias asistenciales
Revisidn del Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS.
Revisién del Presupuesto Analitico de Personal - PAP

Registrar y archivar la documentacidn sustentatoria a su cargo.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior,

[ REV R RTINS

=<

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio,
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Economia.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General;

No menor de TRES (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en sector piblico (en Salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacion de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional en Contahilidad {indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. (Indispensable)

de estudios Maestrla en Gestién Publica y/o a fines. (Deseable)
Especializacién, cursos, Direccién y Gerencia de Bienes Patrimoniales publicos.
constancias. Planeamiento Estratégico y Racionalizacidn.

Sistema Administrativo de Recursos Humanos sector publico.

Direccion en Salud Publica y Hospitalaria.

Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA.

Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF.

Gestion Publica.

Acreditar capacitacién (Diplomados, Programas de Especializacitn,
Pasantias, entre otros) y/o actividades de actualizacién afines a Ia
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimiento en manejo de Médulos Contables {indispensable)
puesto v/o cargo Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF (indispensable)
Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel hasico.
Manejo de Idioma Inglés a nivel basico.

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria sen las siguientes:
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1 Organizar y supervisar las actividades contables, asi como realizar seguimiento y monitoreo,
para el cumplimiento de metas y objetivos de la Unidad de Contabilidad.

2 Elaborar el Plan Operativo anual del equipo de contabilidad para su integracién, a nivel de
unidad de contabilidad.

3 Coordinar con las Areas de Tesoreria, Cobranza, Ejecucién Coactiva y del equipo de
Planeamiento y Presupuesto |a generacién de informacion contable para la elaboracidn de los
Estados Financieros.

4 Supervisar la correcta contabilizacién de los registros contables en el SIAF para su presentacion
de la informacién financiera y presupuestal,

5 Formular la informacion contable, presupuestal y financiera de conformidad con las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico, para su consolidacién a nivel pliego Regional.
6 Establecer en control interno previo, concurrente y posterior, en el ambito de su competencia,
que permite cumplir con la normativa vigente.

7 Implementar las recomendaciones de los Organaos de Control Interno, Contraloria General de la
Republica y de las Sociedades de Auditoria.

8 Efectuar el control y seguimiento al registro de la fase de devengado en el Aplicativo SIAF-SP, en
el proceso de la ejecucidn presupuestaria, bajo la normativa correspondiente.

9 Otras funciones que le asighe su jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINCS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA(01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Control Patrimonial.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General;

No menor de TRES (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector pablico {salud deseabie)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad v Confiabilidad

Formacién académica, Titulo Profesional Licenciado en Administracion y/o afines
grado académico y/o nivel | {Indispensable)
de estudios Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)
Maestria en Gestidn Publica y/o a fines. {Deseable)
Cursos y/o estudios de Gestidn Publica,
Especializacidn Contrataciones del Estado.
Direccién y Gerencia Estratégica
Tributacidn.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a lIa
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto,

Conocimiento para el Conocimiento de administracién y disposicién de Bienes Patrimoniales
puesto y/o cargo {indispensable).

Conocimiento en manejo de equipamiento y/o bienes hospitalarios.
{(indispensahble).

Conocimiento en Inventario y verificacién de Bienes Patrimoniates
{indispensable).

Manejo de Base de Datos.

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

v, CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:
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1 | Apoyar en la elaboracién del inventario fisico valorado institucional, clasificado por cuentas
contables: activos fijos y bienes depreciables y no depreciables.

2 Apovyar en la codificacidén de los bienes muebles adquiridos y transferidos, asf como su registro
manual y/o informatico

3 Ubicacién e identificacidn de bienes para su respectivo etiquetado

4 | Apovyar en [a verificacion y conteo de donaciones, segin corresponda

5 Efectuar el registro en el moduis SIGA-Patrimonio, de los bienes considerados como activos
fijos adquiridos v su actualizacién permanente

6 Mantener ordenado el acervo documentario de los documentos sustentatorios por
adquisicién, donacidn y transferencia de bienes patrimoniales

7 | Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
de la Unidad, responsabilizéndose por su deterioro o uso indebido.

8 Registro y control del ingreso y salida de los bienes muebles, que se encuentran en un estado
malo hasta que se efectiien los procesos de baja y/o actos de disposicién

9 Realizar |a custodia temporal de Ios bienes muebles, para garantizar su correcta conservacion
10 | Gestionar las actividades del almacenamiento y la distribucidn de los bienes muebles

11 | Gestionar los recursos necesarios para la ejecucidn de actividades correspondientes al
almacenamiento y distribucién de los bienes muebles

12 | Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio,
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

1. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Asistente Administrativo en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas ~ Servicio de UGRED.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica;

No menor de DOS (02) afios en el sector publico (deseable en salud)
Competencias Institucionaies:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacidn de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacidn académica,

% grado académico y/o nivel | Titulo Técnico en la Computacién e Informdtica (Indispensable).
de estudios
#| Cursos y/o estudios de Gestion Pdblica.

Especializacién Gestion de Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

Sistemas informaticos.

Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines al Cargo
requerido, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable)

Otro afin al puesto.

onocimiento para el Conocimiento en los regimenes laborales en el sector publico, en
puesto y/o cargo gestidn publica (indispensable).

Conocimiento en temas administrativos disciplinarios y sancionador.
Conocimiento de gestidn publica {indispensable).

Conocimiento como asistente administrativo {indispensable)
Conocimiento soporte basico de vida BLS {indispensable).
Conacimiento de primeros auxilios (indispensable).

Conocimiento como Brigadista de intervencién inicial (indispensable).
manejo de tramite de documentos (indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel bésico.

I,
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V. CARACTERISTICAS DEL PUESTOC Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

l 1 | Elaboracién de proyectos de los planes de contingencia. ]
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2 Coordinar con los érganos competentes de las estrategias para las emergencias.
3 Ejercer la secretaria técnica y gestionar grupo de trabajo con ia finalidad de establecer el

conjunto de actividades esenciales para responder en materia de salud frente a una emergencia
o desastre,

4 | Organizar los insumos y materiales a ser utilizados en los eventos.

5 Coordinar con la plataforma provincial de Defensa Civil, las acciones o participaciones de las
Brigadas frente a eventos de Emergencia y desastres.

6 Organizacién y movilizacidén de las brigadas.

7 Hacer respetar los deberes y derechos de los Brigadistas e integrantes de la UGRED.

8 Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES =~ [ DETALLE

Lugar de prestacidn del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio,
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

l. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas ‘I

| JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Oficina de Administracién.

1. PERFIL DEL PUESTC

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS (02) afios en &l sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de un {01) afios en el sector plblico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo v bajo, Vocacién de Servicio, Hahilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica, Titulo Profesional en Administracién y/o afines. {Indispensable)
r grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. (Indispensable)
de estudios Maestria en Gestién Piblica y/o a fines. {Deseable)
Gestidn Publica.
Cursos y/o estudios de Gestidn de Tramite documentario y archivos.
Especializacién Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacién afines ala

especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimientos en Gestién Plblica (indispensabie)

puesto y/o cargo Manejo de sistema de tramite documentario {indispensable},

Manejo de programa SIGA (indispensable).

Manejo del programa SIINCO {indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles bésico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Elaboracidn de pedidos en el SIGA.
Recepcién de documentos
Entrega de documentos.
Recepcidn de oficios e informes.

ER R IR NN Y
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5 Control de documentos entrantes y salientes.

6 Control de materiales de escritorio.

7 Preparacién de agendas en diferentes reuniones
8

9

Programar diferentes actividades extramurales e intramurales

Coordinar con las diferentes unidades, areas y servicios sobre las diferentes actividades a
realizarse en el Hospital.

10 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Hospital Santa Gemna de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA {01) persena natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.

1, PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES {03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector plblico {deseable en salud),
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines (Indispensable)
grado académico y/o nivel Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)

de estudios Maestria en Gestion Publica y/o a fines. (Deseable)

Cursos y/o estudios de Sistema Integrado de Administracién Financiera.
Especializacién Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA

Sistema de Remuneraciones y beneficios sociales en el sector plblico,
Sistema administrativo de recursos humanos sector piblico.
Contrataciones del Estado.

Gestion Publica.

Acreditar capacitacidén y/o actividades de actualizacién afines ala
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Manejo del Sistema PLH {indispensable)

puesto y/o cargo Manejo de Registro en el SIAF-MCPP (indispensahle)

Manejo de manejo del Aplicativo Informatico Inforhus {indispensable)
Manejo en el manejo del Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planilias y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico — AIRHSP {indispensable).

Manejo del Calculo de CTS {indispensable)

Manejo del Cilculo de Luto y Sepelio {indispensable)
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Manejo del Célculo de 25 y 30 afios (indispensable)

Manejo del Calculo de Vacaciones no Gozadas y Truncas
{indispensable)

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Elaborar planillas de pago, incentivos laborales y otros

Elaboracién de Cuadro de Asignacién de Personal - CAP

Elaboracién de Cuadro Analitico de Personal - PAP

Actualizacidn de datos del personal en el Aplicativo Informatico Inforhus

Actualizacion de datos del personal en el Aplicativo Informatico AIRHSP

Elaborar mensualmente la Dectaracion de Pago en el AFP-NET

Elaborar descuentos en la planilla Unica de remuneraciones segln convenios firmados con la
entidad

Mantener actualizada |a base de datos del sistema PLH.

e BE RS o FTUY ) N A

[£]

9 Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:;

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidon del Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

l. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

I, JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural gue brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas ~ Unidad de Logistica.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
No menor de TRES (03) afios en el sector plblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02} afios en el sector publico (salud deseable)

Competencias

Competencias institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacidn de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. {Indispensable)
Colegiado con habilitacién vigente. (Indispensable}
Maestria en Gestidn Publica y/o a fines, {Deseable}

Cursos y/o estudios de
Especializacion

Gestidn Publica.

Contratacicnes del Estado.

Gestién Administrativa.

Sistema administrativo de recursos humanos.

Etica en la Gestién pdblica.

Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en Gestién Administrativa y Gestidn Publica.
Conocimiento y manejo de los sistemas gubernamentales {Sistema
Integrado de Gestién Administrativa y Sistema Integrado de
Administracién Financiera Recurso Plblicos y el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa.)

Conocimientos y Manejo de SIAF-RP en la WEB.

Conocimiento y Manejo de las plataformas del OSCE-SEACE, Catilogos
Electrénicos Perd Compras entre otros.

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Paint, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Lograr el abastecimiento de bienes, prestacién de servicios ¥ ejecucién de obras en la calidad,
cantidad, oportunidad y lugar requerido por fos usuarios internos y externos, para el
funcionamiento del Hospital 11-2 Santa Gema de Yurimaguas

Establecer los mecanismos de supervisién del cumplimiento de los contratos de adquisicién de
bienes, prestacion de servicios y ejecucién de obras

Mantener el control de stocks de los bienes necesarios para la operatividad de los servicios
asistenciales y administrativos

Mantener |a Seguridad y conservar en el buen estado los bienes almacenados

Establecer y mantener el control patrimonial de bienes muebles e inmueble

Programar y Contratar el equipamiento y adecuacion de la infraestructura e instalaciones
Cumplir con la normativa técnica y legal en el abastecimiento de los bienes, prestacién de
servicios, equipamiento e infraestructura

Lograr que se establezea en la unidad orgénica y en el dmbito de su competencia y cbjetivos
funcionales, el control interno previo, simultaneo y posterior

Elaborar drdenes de compra y de servicio en SIGA

Garantizar las actuaciones preparatorias de los procedimientos de seleccién y el oportuno
abastecimiento de bienes y servicios

11 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas 1

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Seguros.

L. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES (03) afios en el sector publico v/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS {02) afios en el sector plblico {salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo v bajo, Vocacion de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad.

Formacion académica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. (Indispensable).
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacidn vigente. {Indispensable).

de estudios Maestria en Gestién Publica y/o a fines. {Deseable) .

Cursos y/o estudios de Gestidn Pdblica.

Especializacidn Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF 20232,

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa SIGA 2022

Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacidn afines  |a
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimiento en Contabilidad Gubernamental {indispensable).

puesto y/o cargo Conocimiento en Administracién y Gestién Publica {indispensable).
Conocimiento en el Sistema Administrativo SIAF, SIGA Y SEACE
{deseable).

Conocimiento en los servicios de la salud {indispensable).
Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel bésico.
Manejo del idioma ingles basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/C CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Conocimientos Bésicos en el drea de Convenios.
Registrar |os reportes de sinestro ~ accidente de transito diario.
2 Realizar las Preliquidaciones de las historias clinicas como SOAT, ESSALUD, SALUDPOL.

8]
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4 Coordinar con el personal profesional médico y no medico de [as atenciones por convenio en su
oportunidad.
5 Qrientar al usuario en su momento para su debida atencién por convenio.
6 Lievar los controles de las historias registradas por convenio,
7 Realizar la atencidn de las llamadas de acuerdo al rol de llamadas del drea de Convenios.
8 Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Secretaria en el Hospital Santa
Gema de Yurimaguas — Servicio de UGRED.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETAILLE
A Experiencia General:
No menor de TRES (03) afios en el sector publico y/o privado.
/ Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS afios {02) en el sector publico (deseable en salud)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Técnico en la Carrera de Secretaria y/o egresado de Secretaria
grado académico y/o nivel {Indispensabile).
de estudios
Sistema de tramite documentario

Cursos y/o estudios de Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines al cargo

\ Fspecializacion requerido, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable).

=4 Otro afin al puesto.

f'Conocimiento para el Conocimiento en manejo de trdmite de documentas (indispensable).

puesto y/o cargo Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.

v, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Recepcionar y distribuir la documentacion de las diferentes oficinas, unidades, programas
presupuestales y areas

2 Preparar la agenda de reuniones y actividades del jefe

3 Preparar oportunamente los oficios, memorandos etc. y documentos que requiera el jefe
inmediato

4 Manejo del sistema SIGA.

5 Recepcionar documentos de las diferentes entidades publicas y privadas de la ciudad y a nivel
nacional

6 Archivar a diario los documentos
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Recoger y distribuir los materiales de escritorio a las areas correspondientes.
8 Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del

Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio,
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

L. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA {01) persona natural que brinde el servicio como Técnico Administrativo en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.

1] 8 PERFIL DEL PUESTOQ

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS (02} afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN (01) afio en el sector publico {deseable en Salud)

Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
grado académico y/o nivel | Titulo de Técnico en Computacion, y/o a fines. {Indispensable)
de estudios
Cursos y/o estudios de Gestidon Publica

Especializacién Gestion Administrativa.

Recursos Humanos y talento Organizacional.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimientos en Administracidn y Gestion Pubilica (indispensable)
puesto y/o cargo Conocimiento en el Sistema Administrativo SIAF, SIGA MEF
{indispensable)

Conocimiento en recursos Humanos (indispensable)

Conocimiento de Planiltas (indispensable)

Manejo det Aplicativo Informatico Inforhus (indispensable)

Manejo del Sistema de Tramite Documentario (indispensable)

Manejo de Ofimética: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.
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Iv. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Atencidn al Publico interno ¥ externo del hospital Santa Gema de Yurimaguas II-2
Recepcién de diferentes documentos a traves del Sistema de Tramite Documentario.
Archivar de manera organizada segun el tipo de documento para su acceso posterior.
Seguimiento de expedientes.

Organizacién y gestion de agenda {citas, reuniones, viajes, ete).

Soporte Informético a nivel usuario.

Ingreso de datos en el Aplicativo informatico inforhus.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

R~ || B W M-

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del Hospital Santa Gema de Yurimaguas - Unidad de Recursos Humanos,
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurirmaguas

Il JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativor en
i| el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Control Patrimonial,

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES {03} afios en el sector publico v/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector pablico {salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo v bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacidn académica, Titulo Profesional en Contabilidad, y/o afines {Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)
de estudios Maestria en Gestién Publica y/o a fines. (Deseable)

Gestién Publica

Sistema Administrativo de Recursos Humanos sector publico.

1 Cursos y/o estudios de Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF 2022.

| Especializacién Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA 2022

Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines a |a
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a ta fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento de administracién y disposicion de Bienes Patrimoniales
{(indispensable)

Conocimiento en manejo de equipamiento y/o bienes hospitalarios.
{indispensable).

Conocimiento en Inventario y verificacién de Bienes Patrimoniales
{indispensable)

Manejo de los sistemas, PLH, MCPP, SIAF, SIGA MEF, SINABIP, CEPLAN,
SICPA (indispensable)

Conocimiento en Administracién Publica (indispensable).

Manejo de Ofimética: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
bésico. Manejo del idioma ingles basico.

Conocimiento para el
puesto y/o carge
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CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/C CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son |as siguientes:

Participar en los equipos de toma de inventario fisico, y verificar la asignacién en uso de los
bienes otorgados a las unidades organicas de la institucion.

Identificacién y verificacién del equipamiento proveniente del proyecto Nuevo Hospital Santa
Gema de Yurimaguas, asi como también del hospital antiguo

Elaboracidn del inventario fisico valorado institucional, clasificade por cuentas contables:
activos fijos y bienes depreciables y no depreciables

Apovyar en la verificacién y conteo de donaciones, segun corresponda

Verificar el registro en el médulo SIGA-Patrimanio, de los bienes considerados como activos fijos
adquiridos y su actualizacién permanente

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los eguipos, materiales, insumos y enseres de
la Unidad, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido

Efectuar el saneamiento de los bienes inmuebles patrimoniales

Efectuar el saneamiento de los bienes muebles sobrantes y faitantes en cada ejercicio
econémico

Registrar en el mddulo de bienes SINABIP el inventario anual de los bienes muebles

Efectuar el cierre mensual de las operaciones de compra, donaciones y transferencias externas
en el modulo SIGA patrimonio

Efectuar la conciliacién patrimonio-contable de los bienes patrimoniales de cada ejercicio
econémico

12 | Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas W

Il JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
|| el Hospital Santa Gema de Yurimaguas ~ Unidad de Economia.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Expefiencia General;
No menor de TRES {03} afios en el sector publice y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo v bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Competencias

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. (Indispensable)
Colegiade con habilitacidn vigente. {Indispensable)
Maestria en Gestidn Publica y/o a fines. {Deseable)

Contrataclones y Adquisiciones del Estado.

Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF 2022.

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa SIGA 2022

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a |a fecha. {Indispensable)
Qtro afin al puesto.

Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) (indispensable).
Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) {indispensable).
Sistema Electrénico de Contrataciones con el Estado {SEACE)
{indispensable),

Manejo de Ofimética: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

Cursos y/o estudios de
F Especializacidn
)

b

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

v, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Revisar, analizar v verificar documentos gue sustente ingresos y gastos en cumplimiento de las
normas legales vigentes, dando conformidad a través de su visacidn, previo a la fase de
devengado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-RP, seglin corresponda
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2 | Registrar |a fase de devengado en el SIAF-SP de los diversos tipos de operacién de la Ejecucidn
de gasto del Hospital Santa Gema de Yurimaguas

3 Apoyo a la lefatura de Contabilidad en el levantamiento de observaciones del Organo de
Control, asi como las auditorias externas, segln corresponda

4 Establecer el control interno previo, concurrente y posterior, en el dmbito de su competencia,
que permita cumplir con la normativa vigente

5 Implementar las recomendaciones de los Organos de Control Interno, Contraloria General de
la Republica y de las Sociedades de Auditoria de la Unidad Ejecutora Gob. Reg. De Loreto —
Hospital Santa Gema de Yurimaguas.

6 Efectuar el control y seguimiento al registro de |a fase de devengado en el aplicativo SIAF SP,
en el proceso de la ejecucidn presupuestaria, bajo la normativa correspondiente.

7__| Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanaos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

l. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas l

JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA {01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Control Patrimonial.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE —[

Experiencia General:

No menor de TRES (03) afios en el sector pUblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico {salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo v bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica, Titufo Profesional en Contabilidad. y/o afines (Indispensable})
grado académico y/o nivel Colegiado con habilitacién vigente. (Indispensable)

de estudios Maestria en Gestidn Publica y/o a fines, {Deseable)

Logistica en la Gestién Pablica.

Sistema contable en el sector publico.

X Direccién y Gerencia de Recursos Humanos.
. Cursos v/o estudios de Contrataciones del Estado
&Especializacién Sistema administrativo de recursos humanaos.

Gerencia de operaciones.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a Ia
especialidad requerida, a partir del afio 2019 & la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento de Actos de adquisicion, de Administracion y de
Disposicidn de bienes patrimoniales {indispensable).

Conocimiento de registro en SIGA MEF Y SIGA SINABIP {indispensable)
Conocimiento de Verificacién de Inventario de Bienes Patrimoniales y
la conciliacién Patrimonio-Contable (indispensable)

Conocimiento en Ejecucién de Gastos en el Estado (indispensable)
Conocimiento en Gestién de Tesoreria y Contabilidad (indispensable)
Conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado {indispensable).
Manejo vy conocimiento del Sisterna Integrado de Gestign
Administrativa — Sector Publico  {SiGA-Logistica y Patrimonial)
(indispensable).

Conocimiento para el
puesta y/o cargo
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Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera — Sector
Publico (SIAF - SP) {indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el carge y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Participar en los equipos de toma de inventario fisico, y verificar la asignacién en uso de los
bienes otorgados a las unidades orgénicas de la institucién
2 Efectuar el saneamiento de los bienes inmuebles patrimoniales

3 Efectuar el saneamiento de los bienes muebles sobrantes y faltantes en cada ejercicio
econdmico

4 Registrar en el mddulo de bienes SINABIP el inventario anual de los bienes muebles

5 Efectuar el cierre mensual de las operaciones de compra, donaciones y transferencias externas
en el médulo SIGA patrimonio

6 _ | Elaborar el etiguetado mensual de todas las altas de los bienes patrimoniales

7 Efectuar la conciliacién patrimonio-contable de los bienes patrimoniales de cada ejercicio
econdmico

8 Apoyar en la elaboracion del inventario fisico valorado institucional, clasificado por cuentas
contables: activos fijos y bienes no depreciables

9 | Apoyar en la codificacidn de los bienes muebles adquiridos y transferidos, asl como su registro
en el médulo SIGA patrimonio

10 | Apoyar en la verificacidn y conteo de donaciones, seglin como corresponda

11 | Efectuar el registro en el médulo SIGA-Patrimonio, de los bienes considerados como activos
fijos adquiridos y su actualizacién permanente

12 | Mantener ordenado el acervo documentaric de los documentos sustentatorios por
adquisicién, donacidn y transferencia de bienes patrimoniales

13 | Velar por la integridad y buen funcicnamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
de la Unidad, responsabilizindose por su deterioro o uso indebido

14 | Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

| CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas ~ Unidad de Racionalizacién.

i, PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES {(03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector pablico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad v Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. {Indispensable)
grado académico y/o nivel Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)
de estudios Maestria en Gestion Piblica y/o a fines. {Deseable)

Gestidn Publica,

Contabilidad Gubernamental.

Direccién y Gerencia de Recursos Humanos sector publico.
Contrataciones del Estado.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacidn afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha, {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento en Gestidn Administrativa y Gestidn Plblica
{indispensable).

Conocimiento en Ejecucién de Gastos en el Estado {indispensable),
Conocimiento en Gestién de Tesorerfa y Presupuesto {deseable),
Conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado (deseable).
Conocimiento y manejo del aplicativo informatico CEPLAN V.01
- {indispensable).

Conocimiento para el Conocimientos de Asistente Administrativo y/o con funciones
puesto y/o cargo administrativas hospitalarias en el Sector Salud {deseable).
Conocimiento en Documentos de Gestién (MOP. MCC, CAP, PAP, TUPA)
{indispensable)

Manejo vy conocimiento del Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa y Sistema Integrado de Administracién Financiera -
Sector Publico (SIGA)} y (SIAF) {indispensable).

Cursos y/o estudios de
Especializacion
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basico. Manejo del idioma ingles basico.

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones ¥ actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Dirigir, supervisar a evaluar el desarrollo de programas y/c proyectos de Racionalizacion y Pfa.nes—‘
y Programas, y Sistema de Control Interno del HSGY

2 Actualizar, elaborar e integrar las nuevas normativas, los documentos técnicos normativos,

documentos e instrumentos de gestion del Hospital Santa Gema de Yurimaguas para que

permita brindar un eficiente y efectivo servicio a la comunidad

3 Evaluar la efectividad de las estrategias y logro de los objetivos y metas de corto, mediano y

largo plazo

4 Lograr la implantacidn de los modelos de organizacin que se establezcan en el sector vy asistir

técnicamente a los drganos del hospital para su mejoramiento continuo.

5 Cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier forma de pérdida,

deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como, en general, contra todo hecho irregular o

situacién perjudicial que pudiera afectarlos.

6 Otras funciones que le asigne suy jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

| CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos,
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

Il JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural gue brinde el servicio como Técnico Administrativo en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Logistica.

115 PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General;

No menor de TRES {03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector pdblico {deseable en Salud)

Competencias Institucicnales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
cemunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Anaiitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
grado académico y/o nivel | Titulo de Técnico en Contabilidad, Administracién y/o a fines.
de estudios (Indispensable)

Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF 2022,

Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA 2022

Cursos y/o estudios de Gestién Administrativa,

Especializacién Tramite Documentario.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines ala
especialidad requerida, a partir del afic 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin ai puesta.

Conocimientos en Administracidn y Gestién Pablica {indispensable)
Conocimiento en el Sistema Administrativo SIAF, SIGA MEF
{indispensable)

Conocimiento en buen trato al usuario

Conocimiento para el Cenocimiento en manejo de segregacién de residuos s6lidos

puesto y/o cargo hospitalarios.

Conocimiento en atenciones de calidad de servicios.

Conocimiento en salud mental en tiempos del COVID-19.
Conocimiento de cémo lograr un servicio de calidad.

Manejo del Sistema de Tramite Documentario {indispensable)

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico,
Manejo del idioma ingles basico.
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v, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

P Recepcidn y archivamiento de documentos remitidos a la unidad,
2 Emitir érdenes de compra y de servicio, a través del Siga y Siaf web
3 Elaboracién de contratos en la modalidad de locacion de servicios.
4 Entregar los expedientes técnicos al 4rea de control previo de la Unidad de Economia
5 Cumplir con la normativa vigente relacionada al drea de sy competencia
6 Otras funciones que le asigne su iefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

| CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacion del Hospital Santa Gema de Yurimaguas ~ Unidad de Recursos Humanos.
servicio.,
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA {01) persona natural que brinde el servicio como Téenico Administrative en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Geﬁeral:
No menor de DOS {02) afos en el sector plblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN {01) afio en el sector plblico (deseable en Salud).

Competencias

Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacion de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad.

Formacién académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo de Técnico en Contabilidad, Administracién y/o a fines.
(Indispensable).

Cursos y/o estudios de
Especializacién

Gestion Pdblica.

Gestidn Administrativa.

Recursos Humanos sector publico.

Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacion afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Qtro afin al puesto.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Administracion y Gestién Pdblica (indispensable)
Conocimiento en el Sistema Administrativo SIAF, SIGA MEF
{indispensable}

Conocimiento en recursos Humanos (indispensable)

Conocimiento de Planillas {indispensable)

Manejo del Aplicativo Informatico Inforhus (indispensable)

Manejo del Sistema de Tramite Documentario (indispensable}

Manejo de Ofimdtica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.

Manejo del idioma ingles basico.
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v. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1| Atencidn al Publico interno y externo del hospital Santa Gema de Yurimaguas 11-2
2 Recepcion, distribucién y archivo de documentacién que ingresan a la Unidad.
3 Redaccién de diferentes documentos.
4 | Seguimiento de expedientes.
5 | Verificacién de documentos gue estén debidamente legalizados o fedateados.
6 Realizar pedidos de vidticos, bienes y servicios en el SIGA.
7 Registro de beneficios sociales en el Aplicativo Informatico Inforhus.
8 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES _DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Estadistica e Informatica.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
Mo menor de TRES {03) afios en el sector plblico y/o privade.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS {02} afios en el sector piblico {salud deseable)

Competencias

Competencias Institucionales:

Campromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacidn de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo Profesional Ingenierc de Sistemas y/o afines. (Indispensable)
Colegiado con habilitacidn vigente. {Indispensable)
Maestria en Gestidn Pdblica y/o a fines. (Deseable)

\| Cursos y/o estudios de
@y Especializacion

Bioestadistica

Gerencia de Tecnologlas de Informacién.

Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a |a fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Planes Maestros de Inversiones en Salud con Enfoque de Red
Gestién de Base de Datos e Inteligencia de Negocio con $QL Server
Gestidn de Base de datos e Inteligencia de Negocios con Power Bl
Historia Clinica Electrénica

Gestion de Indicadores Hospitalarios y de Gestién CIE-10

Manejo de Ofimatica; Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo de! idioma ingles basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:
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1 Planificar, organizar, dirigir controlar, evaluar y coordinar las actividades de Estadisticas
Especializadas, de Informatica, Comunicaciones, de registro de la informacién de acuerdo con
la politica de la institucion

2 Realizar el analisis cuantitativo de los datos estadisticos y la interpretacién cualitativa de los
resultados, para prever de informacién oportuna a la Direccién Ejecutiva y Servicios

3 | Asesorar a la Direccién Ejecutiva y a otros servicios asistenciales y administrativos, en el
cumplimiento de sus funciones estadisticas

Coordinar la organizacién de la informacidn de la informacién estadistica y los indicadores

4 necesarios de salud, para la toma de decisiones con el Jefe del Equipo Funcional de Estadistica
y Procesamiento de Datos

5 Participar como Secretario Técnico en el Comité Institucional de Historias Clinicas, para la
mejora de los Registros de Historla Clinica

6 | Asesorary coordinar la ejecucién de equipos de trabajo de andlisis Estadistico-Matematico, de
programacidn y proyeccidn para el apoyo de los Analisis Cualitativos de las Historias Clinicas

7 Implementar nuevos métodos técnicos de mejora de trabajo Estadistico e Informatico

8 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos de trabajo en la
Oficina a su cargo

9 Supervisar el Control de Calidad de la Informacién, logrando su veracidad, tratando que sea
confiable, oportuna y Util para la toma de decisiones del Equipo de Gestign

10 | Proponer los proyectos de Planes Informaticos y Estadisticos para la mejora continua de la
informacion

11 | Supervisar las actividades de las dreas de Estadistica, Procesamiento de Datos, Admision,
Archivo Clinico de informiética y comunicaciones

12 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES e |

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Téenico Administrative en el
! Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Estadistica e Informatica y Telecomunicaciones.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS (02} afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN (01) afio en el sector publice (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al

Y Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
1 comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
grado académico y/o nivel | Titulo Técnico en Computacion e Informatica y/o afines.
de estudios (Indispensable)

Computacién e Informatica.

Cursos y/o estudios de Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacion afines a la
Especializacion especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensabile)
Otro afin al puesto.

Manejo del sistema GALEN PLUS (indispensabie)

Manejo del sistema SEEM para el ingreso de informacion de los servicios
hospitalarios {indispensable),

Manejo del SIHCE-MINSA para el control de ingresc y movimiento de
historias {indispensable)..

Control y seguimiento de historias clinicas.

Archivar y buscar histarias clinicas.

Soporte informatico a nivel usuario).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Iv. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:
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Apertura, Modificacidn, Actualizacidn De Las Historias Clinicas De Los Pacientes.
Orientacidon Al Paciente

Realizacion Y Acreditacién De Pacientes

Aperturas Y Acreditacidn De Citas Telefénicas De Los Pacientes

Apertura De Formato Unico De Atencién (FUA).

Archivo Y Contral De Las Historias Clinicas De Los Pacientes

Ingreso y Devolucién de histarias clinicas al sistema GALEN PLUS

Archivar y Buscar Historias Clinicas

Otros Trahajos Encargados Por La Jefatura

W o (|| |W |

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacidn del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio,
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

Il JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural gue brinde el servicio como Técnico Administrativo en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Estadistica e Informaética y Telecomunicaciones.

L. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menoer de DOS (02) afios en el sector piblico y/o privado.

' Expetiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN (01) afio en el sector plblico {salud deseable)
Competencias Institucionales: |
Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades |
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

| Formacién académica,
grado académico y/o nivel | Titulo Técnico en Contabilidad, Administracién y/o afines.

de estudios {Indispensable)
Cursos y/o estudios de Administracion.
Especializacién Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacion afines a la

especialidad requerida, a partir del afic 2019 a la fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Sistema Informaticos de Historias Clinicas. (indispensable).

puesto y/o cargo Andlisis de indicadores para el apoyo en la toma de decisiones.

de indicadores para el apoyo en la toma de decisiones.

Gestién de riesgos

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Las principales funcicnes y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Manejo del sistema HIS para los indicadores hospitalarios

Manejo del sistema SEEM para el ingreso de informacién de los servicios hospitalarios
Manejo del SIHCE-MINSA para el control de ingreso y movimiento de historias

Control y seguimiento de historias clinicas.

Soporte informatico a nivel usuario

| BN
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6 | Otras actividades asignadas por la Jefatura

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA {01) persona natural que brinde el servicio como Técnico Administrativo en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Estadistica e Informética y Telecomunicaciones.

L. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS (02) afios en el sector pliblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN (01) afio en el sector plblico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacidn de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica,
grado académico yfo nivel | Titulo Técnico en Computacidn e Informatica y/o afines.
de estudios {Indispensable)

Computacion e Informatica.
Cursos y/o estudios de Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacidn afines a la
Especializacion especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.
Apertura, Modificacién, Actualizacién de las Historias Clinicas de los
) Pacientes {indispensable).

Conocimiento para el Orientacidn al Paciente (indispensable).
puesto y/o cargo Realizacidn y Acreditacidn de Pacientes {indispensable).
Apertura, hoja de Hospitalizacidn {indispensable).
Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles bisico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

Manejo del sisterna GALEN PLUS

Manejo del SIHCE-MINSA para el control de ingreso y movimiento de historias
Soporte informatico a nivel usuario

Consulta y Verificacidon sobre ef paciente asegurado

Blw M=
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5 Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato superior

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Logistica.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
No menor de TRES (03) afios en el sector pdblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector plblico (salud deseable)

Competencias

A

Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

) Formacion académica,

y grado académico y/o nivel

| de estudios

Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. {Indispensable)
Colegiado con habilitacidn vigente. {Indispensabie)
Maestria en Gestién Publica y/o a fines, (Deseabie)

R SEL

Cursos y/o estudios de
Especializacidon

Gestion Publica.

Gestidn Publica en Salud.

Tributacion.

Gestién de Recursos Humanos sector publico.

Contrataciones del estado.

Sistema de Control interno y auditoria.

Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF 2022.
Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA 2022
Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacidn afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo

Conocimiento sobre Control Interno / SCI
Experiencia en programacidén, coordinacion,
direccién vy supervisién de los  sistemas
administrativos de las dreas bajo dependencia, en
concordancia con las normas técnicas legales
vigentes (indispensable).

Conocimiento y dominio del Sistema Integrado de
Administracién Financiera - SIAF-RP
(indispensable).

HOSPITAL SANTA GEMA DE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”
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Conocimiento manejo del Sistema Integrado de

Gestidn Administrativa — SIGA-RP (indispensabie).

Manejo de Operaciones tributarias.

Conocimiento, dominio y manejo de programas

informaticos vy  sistemas de monitoreo

{indispensable).

Manejo de Ofimética: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.
Manejo del idioma ingles basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Establecer y ejecutar las actividade4s de soporte logistico, seguridad, mantenimiento y servicios
generales.

2 Implementar y mantener el sistema de informacién del proceso administrativo integrado, en
coordinacidn con fa Unidad de Estadistica e Informaética.

3 Desarrollar las actividades de abastecimiento, contabilidad, tesoreria y ejecucién presupuestal,
en el marco de las normas de los sistemas administrativos correspondientes.

4 Apoyar en la elaboracién del cuadro de adquisiciones de acuerdo al calendario asignado.

5 Elaborar el cuadro comparativo de bienes

6 Coordinar con los proveedores para la entrega de bienes en su oportunidad.

7 Establecer los mecanismos de supervisién del cumplimiento de los contratos de adquisicién de
bienes, prestacion de servicios y ejecucién de obras

8 Mantener la Seguridad y conservar en el buen estado los bienes almacenados

g Establecer y mantener el control patrimonial de bienes muebles e inmueble

10 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Auxiliar Asistencial en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Servicio de Admisidn.

1, PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS (02) afios en el sector plblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menar de UN (01) afio en el sector publico {deseable en salud)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipa y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
) Brado académico y/o nivel | Secundaria completa como minimo (Indispensable).

de estudios
Cursos y/o estudios de Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacion afines al cargo
Especializacién requerido, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto,
Conocimiento para el Manejo de buen trato al cliente (indispensable).
puesto y/o cargo Manejo de bade de datos {indispensable).

Conocimiento en manejo de trdmite de documentos (indispensable).
Manejo de Ofimética: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Atencién al publico interno y externo del Hospital Santa Gema de Yurimaguas.

2 Recepcionar, foliar, registrar en el sistema de tramite documentario los expedientes y otros
documentos que ingresan por mesa de partes del Hospital.

3 | Verificar la conformidad de folios de los expedientes o documentos presentados en mesa de
partes.

4 Revisar la documentacidn que ingresa por mesa de partes virtual e ingresando por el sistermna de
tramite documentario,

5 Entregar la documentacién y/o expedientes fisicos o Secretaria de Direccién Ejecutiva del
Hospital.
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6 | Informar al usuario el estado actual del expediente seglin el sistema de trémite documentario.
7 Soporte informatico a nivel de usuario.

8 | Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

. CONDICIONES PETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD CRGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

L. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01} persona natural que brinde el servicio como Técnico Administrative en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Estadistica e Informética y Telecomunicaciones.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

No menor de DOS {02) afios en el sector plblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN {01) afio en el sector plblico {salud deseable)
Competencias institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo vy bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

24 Formacion académica,

grado académico y/o nivel | Titulo Técnico en Computacidn e Informatica y/o afines.
de estudios {Indispensable)

Sistema de Informacién de Historias Clinicas Electrdnicas

Sistema de Procesamiento y Almacenamiento de Datos.

Cursos y/o estudios de Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacién afines a la
Especializacién especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Manejo del sistema GALEN PLUS (Iindispensable)

Manejo del sistema SEEM para el ingreso de informacion de los servicios
hospitalarios (indispensable),

Manejo del SIHCE-MINSA para el control de ingreso y movimiento de
historias {indispensable)..

Control y seguimiento de historias clinicas.

Archivar y buscar historias clinicas.

Soporte informatico a nivel usuario).

Manejo de Ofiméatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

Conocimiento para el
puesto yfo cargo

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGC

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convacatoria son las siguientes:
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1 | Apertura, Modificacién, Actualizacién De Las Historias Clinicas De Los Pacientes.

Orientacidn Al Paciente

Realizacién Y Acreditacién De Pacientes

Aperturas Y Acreditacidn De Citas Telefénicas De Los Pacientes
Apertura De Formato Unico De Atencién (FUA).

Archiva Y Control De Las Historias Clinicas De Los Pacientes
Ingreso y Devolucidn de historias clinicas al sistema GALEN PLUS

Archivar y Buscar Historias Clinicas

Otros Trabajos Encargados Por La Jefatura

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

l. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a cuatro (04) persona natural que brinde el servicio como Auxiliar Asistencial en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

1. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General;

No menor de DOS {02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN {01) afio en servicios hospitalarios (deseabile),
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Vocacién de Servicio.
Competencias Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
A grado académico y/o nivel | Educacién Secundaria Completa(lndispensable)

de estudios

Cursos y/o estudios de Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacién afines a la

Especializacién especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Desempefiarse eficientemente en en campo de la limpieza hospitalaria.

puesto y/o cargo

5 1V, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:
1 Desempefiarse eficientemente en las labores de limpieza.
2 Velar por el orden la limpieza v la desinfeccion de mobiliarlos, lavaterios e inodoros de la
institucion.
3 Limpieza de paredes, pasadizos y cielo rasos de los ambientes asignados.
4 Lavado de recipientes de residuos solidos.
5 Cumplir con otras funciones designadas por su jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIGNES DETALLE

Lugar de prestacién del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINGS DE REFERENCIA

CONCURSO CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA {01) persona natural que brinde el servicio como Auxiliar Administrativo en el
Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Control Patrimonial.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS (02} afios en el sector pablico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN (01} afio en el sector publico {deseable en salud)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacidn de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacidén académica,
grado académico yfo nivel | Secundaria completa como minimo (Indispensable).
de estudios

Redaccidn y manejo de documentos.

Computacién.

Cursos y/o estudios de 5IGA Patrimonial.

Especializacién Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacién afines al cargo
requerido, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable)

Otro afin al puesto.

Conocimiento en manejo de tramite de documentos {indispensable).
Conocimiento en manejo de equipamiento y/o bienes hospitalarios.
{indispensable).

Conccimiento en registro de SIGA (indispensable).

Conocimiento en Inventario y verificacién de Bienes Patrimoniales
{indispensable).

Conocimiento en Administracién Publica {indispensable).
Conocimiento en Redaccidn y trdmite {indispensable).

Manejo de Ofimética: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel basico.

Conocimiento para el
puesto y/o carge

Iv. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Participar en los equipos de toma de inventario fisico, y verificar la asignacién en uso de los
bienes otorgados a las unidades organicas de la institucién.
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2 Identificacion y verificacidn del equipamiento proveniente del proyecto Nuevo Hospital Santa
Gema de Yurimaguas, asi como también del hospital antiguo

3 Apoyar en la elaboracion del inventario fisico valorado institucional, clasificado por cuentas
contables: activos fijos y bienes depreciables v no depreciables.

4 | Apoyar en la codificacién de los bienes muebles adquiridos y transferidos, asi como su registro
manual y/o informatico

5 Ubicacidn e identificacion de bienes para su respectivo etiquetado

6 Apovyar en la verificacién y conteo de donaciones, segdn corresponda

7 Efectuar el registro en el médulo SIGA-Patrimonio, de los bienes considerados como activos
fijos adquiridos y su actualizacién permanente

8 Mantener ordenado el acervo documentario de los documentos sustentatorios por
adquisicion, donacidn y transferencia de bienes patrimoniales

9 Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE ~~

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSQ CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

l. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

il. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Secretaria en el Hospital Santa
Gema de Yurimaguas — Unidad de Estadistica e Informética y Telecomunicaciones.

ni. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de UN (01) afio en el sector piblico (salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.,

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacién académica,
grado académico y/o nivel | Titulo Técnico Secretaria. (Indispensable)
de estudios
Cursos y/o estudios de Sistema de tramite documentario.

Especializacién Gestidn Administrativa.

Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacidn afines a la
especialidad requerida, a partir del afia 2019 a la fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Sistema Informaticos de Historias Clinicas. {Indispensable).

puesto y/o cargo Anadlisis de indicadares para el apoyo en la toma de decisiones.

Gestién de riesgos.

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puestoc materia de
la convocatoria son las siguientes:

Mangjo del sistema HIS para los indicadores hospitalarios

Manejo del sistema SEEM para el ingreso de informacién de los servicios hospitalarios
Manejo del SIHCE-MINSA para el control de ingreso y movimiento de historias
Control y seguimiento de historias clinicas

Soporte informéatico a nivel usuario

Ul & (WM
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] 6 [ Otras actividades asignadas por la Jefatura ‘

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSQ CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

L UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

I, JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Racionalizacién.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General;

No menor de TRES {03) afios en el sector pdblico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02} afios en el sector publice {salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo v bajo, Vocacién de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. {Indispensable)
grado académico y/c nivel | Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable}

de estudios Maestria en Gestién Publica y/o a fines. (Deseable)

Cursos y/o estudios de Gestidn Publica

Especializacién Presupuesto Piiblico.

Contabilidad Gubernamental.

Recursos Humanos sector publico

Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF 2022.

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa SIGA 2022.

Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento para el Conocimiento en Gestidn Publica — Sector salud {indispensable).
puesto y/o cargo Conocimiento en manejo de Mddulos administrativa vy Financieros Web
{indispensabie),

Conocimiento en Sistema Integrade de Administracién Financiera- SIAF
{indispensable).

Conacimiento en Documento de Gestién (MOP, MCC, CAP, PAP, TUPA)
{indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.
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Iv. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Dirigir, supervisar a evaluar el desarrollo de programas y/o Proyectos de Racionalizacidn

2 Participar en el Planeamiento y Organizacién de procesos de Racionalizacidn

3 Programar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema de Racionalizacién en el Hospital
Santa Gema de Yurimaguas y supervisar su cumplimiento

4 | Proponer a la Direccién Ejecutiva politicas de racionalizacion, coherentes con la Modernizacién
de la Gestidn del Estado v las normas vigentes sobre el particular

5 Actualizar, elaborar e integrar la normativa, los documentos técnicos normativos, documentos
e instrumentos de gestidn del Hospital Santa Gema de Yurimaguas, para que permita brindar un
eficiente y efectivo servicio a la comunidad

6 | Analizar permanentemente la estructura erganica, la mision, los objetivos, competencias y
funciones de los Grganos y Unidades Orgénicas, proponiendo las modificaciones que permitan
su actualizacién, conforme con las politicas, fines y objetivos del Hospital Santa Gema de
Yurimaguas

7 Inventariar, priorizar, racionalizar y actualizar los procedimientos administrativos contenidos en
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en armonia con las normas y
directivas vigentes

8 Elaborar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, en coordinacion con la
Unidad de Economia

9 Elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, en coordinacidn con los
Organos y las Unidades Orgénicas segtin el inventario de procedimientos

10 | Elaborar la memoria anual de la Entidad en coordinacion con |as demas Organos y Unidades
Orgdnicas de la Municipalidad

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la lefatura de la
Oficina de Planeamiento Estratégico de quien depende; disponiendo el uso adecuado de
11 | los recursos econdmicos, materiales y equipo asignados a la Unidad Ejecutora

12 | Consolidar el Plan Operativo Institucional de los Qrganos, Oficinas y las Unidades Orgénicas del
Hospital Santa Gema de Yurimaguas en forma anual

13 | Coordinar y elaborar estudios, sobre modelos de organizacién, procesos, procedimientos
administrativos, orientados a la optimizacidn permanente de la gestidn institucional y al proceso
de cambio y modernizacion organizacional

14 | Orras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSC CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

1. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

il JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01) persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Presupuesto.

I, PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES {03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector pdblico {salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacidn de Servicio, Habilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines. (Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacidn vigente. (Indispensabie)
de estudios Maestria en Gestidn Plblica y/o a fines. {Deseable)

Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF 2022.

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa SIGA 2022

Cursos y/o estudios de Contrataciones del Estado.

Especializacién Gestion de Talento Humano y ley Servir.

Gestion Publica.

Acreditar capacitacién y/o actividades de actualizacion afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. (Indispensable)
Otro afin al puesto.

Conocimiento en Presupuesto - Sector Publico {indispensable).
Conocimiento en manejo de Sistemas Informaticos tales como:
Sistema Integrade de Administracidén Financiera - SIAF (Siaf Visual, Siaf
Plataforma Siaf web) {indispensable).

Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA (indispensable).
Conocimiento para el Sistema Modulo de Programacion Presupuestaria Multianual
puesto y/o cargo {indispensable).

Sistema Modulo de Demandas Adicionales de Programacién
Presupuestaria Muitianual {indispensable).

Sistema Modulo de la Autorizacidén de la Administracidon Pdblica
(indispensable).
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Manejo de Ofimdtica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
bdsico. Manejo del idioma ingles basico.

v, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el cargo y/o puesto materia de
la convocataria son las siguientes:

dl Gestionar el financiamiento presupuestario anual y articularlo con los planes y programas para
el logro de los objetivos y metas programadas y conducir el proceso presupuestario en la entidad
2 Coordinar |a asignacién presupuestal calendarizando y autorizando disponibilidad presupuestal
cuando sea necesario

3 Evaluar la jecucién presupuestal, enviando los informes correspondientes al pliego regional de
conformidad con las normas que regulan el proceso

4 | Controlar la informacidén de ingreso y gasto autorizado en el presupuesto de apertura y
posteriores modificaciones

5 | Asistir técnicamente a las unidades orgénicas responsables de la ejecucidn de los ingresos y
gastos presupuestales

6 Incorporar al anteproyecto del presupuesto los montes de los proyectos de inversion
debidamente aprobados en concordancia con los lineamientos de politica del sector, asimismo
hacer los trémites necesarios para obtener créditos suplementarios o incorperarios a la
demanda adicional

7 Controlar el presupuesto protegiendo el cumplimiento de las metas priorizando sueldos, gastos
operatives v fijos

8 Incorporar las asignaciones presupuestales de la fuente de financiamiento, donaciones Vi
transferencias de acuerdo a la RER del pliego Loreto

9 Velar por el financiamiento presupuestario anual y articulando con los planes Y programas para
el logro de los objetivos y metas programadas y conducir el proceso presupuestario en el
hospital

10 | Coordinar la asignacién presupuestal calendarizando y autorizando disponibilidad presupuestal
cuando sea necesario

Evaluar la ejecucién presupuestal, enviando los informes correspondientes al pliego regional de
conformidad con las normas que regulan el proceso.

11
12 | Controlar la informacidn de ingreso y gasto autorizado en el presupuesto de apertura y
posteriores modificaciones

13 | Asistir tecnicamente a las unidades orgénicas responsables de la ejecucién de los ingresos y
gastos presupuestales

14 | Mantener informado a su jefe inmediato de los saldos presupuestales y posible déficit que
existiera

15 | Esel Unico responsable del manejo del SIAF Modulo presupuestal en el procesamiento de notas
modificatorias de tipo 1, 2; 3 y 4.

16 | Estd en la obligacion de brindar la hoja de certificacién de los compromisos aprobados por la
Unidad de Presupuesto

17 | Formular los estudios de pre- inversién e incorporacion al presupuesto y al programa anual de
inversiones en concordancia con los lineamientos de palitica del sector

18 | Cumplir y hacer cumplir la normatividad del sistema, procesos y planeamiento de inversién en
salud para el logro de sus objetivos funcionales

18 | Emitir opinién téenica presupuestal sobre el manejo presupuestal sobre convenios y acuerdos
que involucren proyectos de inversién publica referidos al hospital y otras acciones que amerita
20 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
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Vv, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONCURSQ CAS N° 001-2023 HOSPITAL SANTA GEMA DE YURIMAGUAS

I UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIQ:

Hospital Santa Gema de Yurimaguas

1. JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratar por CAS a UNA (01} persona natural que brinde el servicio como Profesional Administrativo en
el Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Economia.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

No menor de TRES {03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

No menor de DOS (02) afios en el sector publico {salud deseable)
Competencias Institucionales:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Proactividad, Adaptabilidad al
Competencias Cambio, Trabajo en equipo y bajo, Vocacion de Servicio, Hahilidades
comunicativas.

Competencias Funcionales:

Capacidad Analitica, Proactividad y Confiabilidad

Formacion académica, Titulo Profesional en Contabilidad. {Indispensable)
grado académico y/o nivel | Colegiado con habilitacién vigente. {Indispensable)
de estudios Maestria en Gestién Piblica y/o a fines. (Deseabla)

Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF 2022.

Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA 2022

Cursos y/o estudios de Contrataciones del Estado.

Especializacidn Gestion Publica.

Acreditar capacitacidn y/o actividades de actualizacién afines a la
especialidad requerida, a partir del afio 2019 a la fecha. {Indispensable)
Qtro afin al puesto.

Conocimientos en Gestidn Publica sector salud (indispensable}
Conocimiento en Normas Gubernamentales {indispensable)
Conocimiento del Plan Contable Gubernamental {indispensable)
Conocimiento para el Conocimiento en el manejo de sistemas web: SIAF-SP y SIAF WEB
puesto y/o cargo {Module contable, Modulo de operaciones reciprocas, Modulo de
instrumentos Financieros — MIF) (indispensable)

Conacimiento en la elaboracion de los estados Financieros sector salud
{indispensable).

Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel
basico. Manejo del idioma ingles basico.
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v. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las principales funciones y actividades a realizar en el carge y/o puesto materia de
la convocatoria son las siguientes:

1 Verificar que los datos consignados en los documentos fuentes, comprobantes de pago y recibos
de ingresos, estén debidamente sustentados de acuerdo 3 los dispositivos legales.

2 Registrar y evaluar el sistema contable la ejecucién presupuestal,

3 Coordinar y supervisar la conciliacién de las cuentas de almacenes ¥y cuentas del activo fijo
{patrimonio).

4 | Elaborar el balance de comprobacién y los libros diario, mayor e inventarios y balances.

5 Formular las notas de contabilidad para la formulacién de los estados Financieros y
Presupuestales.

6 Realizar el registro de Asientos contables.

7 Emitir informes técnicos sobre avances y resultados de los estados financieros y presupuestal.
g Realizar balances de comprobacién mensual y cierre contable, en coordinacion con el jefe de
contabilidad.

9 Registrar los libros principales y auxiliares de contabilidad y legalizar notarialmente, e imprimir
los reportes de los libros principales y auxiliares del SIAF al termino del ejercicio vigente.

10 | Registrar y archivar la documentacidn sustentaria a su €argo.

11 | Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacidn del | Hospital Santa Gema de Yurimaguas — Unidad de Recursos Humanos.
servicio.




