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PROCESO CAS N° 002 - 2024 - ESAMU

BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
El Establecimiento de Salud Municipal — ESAMU requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de

Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, personal indispensable para su
funcionamiento, en los distintos servicios que brinda, y atender las obligaciones que surgen de la ejecucion
del Convenio de Intercambio Prestacional entre el Seguro Social de Salud — Red Asistencial Arequipa y la
Municipalidad Provincial de Arequipa — Hospital Geriatrico Municipal.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Las Unidades Orgéanicas en donde se prestara el servicio, figuran en el detalle del Anexo N° 01 de las

presentes Bases.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
El proceso de seleccién del personal requerido, estara a cargo de un Comité de Evaluacién y Seleccion,

conformado por Resolucion de Direccidn Ejecutiva N° 017-2024-MPA-ESAMU.

4. Base Legal

a. Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

b. Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

e. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM - Decreto Supremo que establece modificaciones al Reglamento
del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

f. Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N° 1057 y otorga derechos laborales.

g. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General.

h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE Reglas y lineamientos para la
adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder
disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo
N° 1057; modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE.

i. Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

j. Ley N° 26842 Ley General de Salud

k. Convenio de Intercambio Prestacional entre el Seguro Social de Salud — Red Asistencial Arequipa y la
Municipalidad Provincial de Arequipa — Hospital Geriatrico Municipal.

IL. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas, las cuales son de caracter eliminatorio,
segun se describe a continuacion:
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i PUNTAJE PUNTAJE :
N° | ETAPAS/ACTIVIDADES | CARACTER APROBATORIO|  MAXIMO DESCRIPCION

Revision de . . . . No tiene . -
- Obligatorio / | No tiene puntaje , Revisién de cumplimiento
1| Cumplimiento de oS : s ) puntaje / - ,
- Eliminatorio | / Eliminatorio - . de requisitos del perfil
Requisitos Eliminatorio
Calificacion de la
Presentacion de Obliaatorio / documentacion
2 | Curriculo Vitae 019 : 30.00 40.00 sustentatoria presentada
Eliminatorio .
Documentado por los candidatos que

pasaron la primera etapa.

. Evaluacién de
Evaluacion de - . -
3 o Eliminatorio 12 20 conocimientos, generales y
Conocimientos A
técnicos postulantes

Evaluacion de
conocimientos, habilidades,
4 | Entrevista Personal Eliminatorio 30.00 40.00 competencias,
ética/compromiso del

postulante.

Puntaje Minimo Aprobatorio: 72 puntos - Puntaje Maximo: 100 puntos (suma de las 3 etapas)
El cuadro de Méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado todas
las etapas del proceso de seleccion.

Las etapas del proceso de seleccidn son cancelatorias, por lo que, los resultados de cada etapa tendran caracter
eliminatorio.

El presente proceso de seleccidn comprende las siguientes etapas:

1. Cumplimiento de requisitos técnicos minimos (sin puntaje)
En esta etapa se verificara el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, es de caracter eliminatorio, para
lo cual se tomara en cuenta los documentos adjuntos a la Hoja de Vida, presentados el dia sefialado en el
cronograma del proceso. En esta etapa se verificara la presentacion de los siguientes formatos, que se
encuentran colgados en el link del proceso:

— Anexo N° 3: Carta de presentacion al proceso de seleccion.

— Anexo N°4: Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos-REDAM

— Anexo N°5: Declaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.

— Anexo N°6: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo.

— Anexo N°7: Declaracién Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

— Anexo N°8: Tabla de Evaluacion Curricular.

— Anexo N°9: Formato Hoja de Vida.

El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al formato considerado para la
Hoja de Vida del Anexo N° 09, junto con las declaraciones juradas de acuerdo a los formatos indicados, sera
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eliminado del proceso de seleccion, para lo cual se consignara en el acta de resultados la palabra NO
CUMPLE.

Unicamente se admitira la postulacién a un solo puesto, por lo que el postulante debera sefialar claramente
el puesto al cual se presenta, el postulante que se presente a mas de un puesto convocado o que no sefiale
correctamente el puesto al que se presenta, sera eliminado del proceso de seleccién.

2. Evaluacién Curricular
Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos del perfil, pasaran a la etapa de
evaluacién curricular, para lo cual se aplicara la tabla de evaluacidn del Anexo N° 8; habiéndose considerado
un puntaje minimo de 30 puntos y maximo de 40 puntos.

Para asignar puntaje por experiencia laboral, Unicamente se tomara en consideracion los certificados o
constancias de trabajo y/o de servicios. Los contratos, boletas de pago o similares no seran tomados en
consideracion.

3. Evaluacion de Conocimientos
Esta etapa estara a cargo del comité Evaluador del Proceso de Seleccion, quienes evaluaran a través de una
prueba escrita, los conocimientos generales y técnicos de los postulantes, teniendo un puntaje minimo de 12
puntos y maximo de 20 puntos

4. Entrevista Personal
Esta etapa estara a cargo del Comité de Evaluacién y Seleccion del Proceso, quienes evaluaran
conocimientos, desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante requeridas para el
servicio al cual postula, teniendo un puntaje minimo de 30 puntos y maximo de 40 puntos.

5. Modificacién del cronograma del proceso

De acuerdo a la complejidad del proceso, cantidad de postulantes o circunstancias justificadas, el Comité de
Evaluacién y Seleccion podra acordar por mayoria la modificacion del cronograma del proceso, o variacion
de las etapas del mismo, lo que debera constar en actas.

M. PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO

El perfil y caracteristicas de cada puesto convocado, se encuentran establecidos en el Anexo N° 02 de las
presentes Bases.

Iv. CONTINGENCIAS EN EL PROCESO

a. Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Unidad de Recursos Humanos o por el Comité de
Evaluacion y Seleccion.

b. En caso de que el/la postulante se presente a la entrevista personal fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podré participar en la misma y sera DESCALIFICADO/A del proceso.

c. Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se someteran a
las disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en iguales condiciones con
los demés postulantes.

d. En caso ellla postulante presentara informacion inexacta o incumpla con uno 0 mas requisitos para su
incorporacion con caracter de declaracion jurada, sera DESCALIFICADO del proceso en cualquiera de las
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etapas en la cual se encuentre; y si luego de haberse adjudicado una posicién, se verifica que ha
consignado informacion falsa, serd cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido.

V. CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

En las distintas areas de la Entidad, de acuerdo a la

Lugar de prestacion del servicio ) e
9 P necesidad del servicio

La Jornada Laboral maxima de acuerdo a la plaza a la que

Otras condiciones esenciales del contrato
concurse

Remuneracion mensual esta especificada por puesto, en
el Anexo N° 01 de las bases, incluido los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

Remuneracion

VL. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DE PROCESO

DEL CONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacién del proceso en Talento Peri -| Del 02 dle abril al 15 de Comité Evaluador
SERVIR y Portal Institucional ESAMU abril del 2024

Presentacion del Curriculum Vitae
Documentado, por mesa de partes de 8:00 am 16 de abril del 2024 Tramite Documentario
hasta las 15:00 horas (presencial).

SELECCION

Verificacion de cumplimiento de requisitos del
perfil publicacion de resultados, por la pagina 18 de abril del 2024 Comité Evaluador
web de la Entidad
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Calificacion curricular 'y publicacién de
resultados, por la pagina web de la Entidad

18 de abril del 2024

Comité Evaluador

Evaluacion de Conocimientos

19 de abril del 2024

Comité Evaluador

Publicacion de Resultados, por la pagina web
de la entidad

19 de abril del 2024

Comité Evaluador

Entrevista Personal

22y 23 de abril del 2024

Comité Evaluador

Publicacion de resultado final por la pagina web
de la Entidad.

24 de abril del 2024

Comité Evaluador

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn y Registro del Contrato

29 de abril del 2024

Unidad de Recursos
Humanos

Inicio de labores

02 de mayo 2024

DE LAS BONIFICACIONES

1.

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de la
entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de la Presidencia Ejecutiva
N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su carta de presentacion y haya
adjuntado en su Curriculum Vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite su condicién de licenciado de las fuerzas armadas.

Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, al
postulante que lo haya indicado en la ficha curricular o carta de presentacion y que acredite dicha
condicion para ello debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad emitido por
el CONADIS.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

Carta de presentacion:
El postulante debera presentar una solicitud simple, indicando el puesto al que se presenta, de acuerdo a
los formatos adjuntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante
sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.

Declaracion Jurada
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De acuerdo a los Anexos N° 3, N° 4, N° 5, N° 6, y N° 7 de la presente Bases, cuya omision generara la
descalificacién del proceso.

4. Forma de Presentacion de Documentos:
Los documentos deberan presentarse en forma debidamente ordenada, con el nimero del proceso y el
puesto al cual se presenta, las hojas debidamente foliadas, y firmadas todo esto presentado en un file.

Orden en que se presenta la documentacion; el postulante debera seguir obligatoriamente el orden que

se detalla a continuacion:

—Carta de presentacion del postulante al proceso de seleccidn (Anexo N° 03).

—Hoja de vida documentada (de acuerdo al Anexo N° 09),

—Copia Simple de Documento Nacional de Identidad

—Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos-REDAM
(Anexo N° 04).

—Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades (Anexo N° 05).

—Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo (Anexo N° 06).

—Declaracion Jurada de Conocer el Cdigo de Etica de la Funcién Publica (Anexo N° 07).

5. Cumplimiento de Formalidades:

a. La presentacion de los documentos para la presente convocatoria debera efectuarse necesariamente
en la fecha, lugar y horario establecidos en el cronograma. Se considerard extemporanea los
documentos fuera de la fecha (dias antes o dias después) y horario establecido.

b. Se debe seguir el orden establecido en el numeral 4 de las presentes bases administrativas, cuya
inobservancia dara lugar a la descalificacion del proceso.

IX. RESULTADOS DEL PROCESO

- Para ser declarado ganador en la convocatoria publica CAS, se debe superar los 72 puntos, debiendo
cumplir con el minimo puntaje, sefialado para cada etapa.

- Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera considerado como
elegible, de acuerdo al orden de mérito.

- Los expedientes del ganador del proceso y la persona que en orden de méritos quede en segundo lugar,
no seran devueltos por ser considerados como parte del expediente del proceso.

- Las personas que no fueron seleccionadas, podran recoger su expediente durante los siguientes diez dias
habiles de publicado el resultado final, luego de lo cual, la entidad podra destinarlos para su propio uso, o
eliminarlos.

X. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Asimismo, para la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios, el postulante deberé presentar
obligatoriamente ante la Unidad de Recursos Humanos los documentos originales que sustentaron la Hoja de
Vida, tales como Certificados de Estudios, Certificados de Trabajo, Certificado de Salud, etc, a efectos de
realizar la verificacion y fedateo respectivo.

De no presentar el postulante seleccionado dentro del plazo establecido para la suscripcion del contrato la
documentacion requerida, que acredite toda la informacién consignada en la hoja de vida presentada, se
considerara este hecho como una causa objetiva imputable a él, y se procedera a su descalificacion. De no
suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores el Comité de Evaluacion y Seleccion, podra
declarar seleccionada a la persona que ocupe el orden de mérito siguiente o declarar desierto el proceso.
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De verificarse durante la prestacién de servicios que el seleccionado presenté documentacién fraudulenta para
acreditar los documentos ya presentados y mencionados en su hoja de vida se procedera a la resolucion del
contrato y al inicio de las acciones legales correspondientes.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las etapas de evaluacién del proceso

2. Cancelacion del proceso de seleccion
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
seleccion
b. Por restricciones presupuestales
c. Otras debidamente justificadas

RECOMENDACION PARA LOS POSTULANTES

Se recomienda a los postulantes presentar Unicamente documentacién que esté relacionada con la
convocatoria, por ejemplo, no se recomienda presentar una constancia de trabajo de haber ensefiado
gastronomia en un instituto, cuando el puesto al que postula es de Técnico en Laboratorio, en primer lugar,
porque no guarda relacién con la convocatoria y en segundo lugar porque no se le asignara puntaje por ese
documento. Lo mismo sucedera con los cursos de capacitacién, solo se tomara en consideracion los que
tengan relacion con el puesto y las funciones a desempefiar, y de acuerdo con la tabla de puntuacion del Anexo
N° 8, solo se considerara los cursos que tengan una antigliedad menor a 10 afios.

Si un postulante considera que retne el perfil del puesto convocado, necesariamente debe acreditar cada uno
de los requisitos, de lo contrario, sera eliminado del proceso.

Si un postulante considera que reune el perfil del puesto convocado, y cuenta con muy pocos documentos
relacionados con la convocatoria, se recomienda presentar Unicamente esos documentos, ya que son los
Unicos que seran considerados para asignarle puntaje, y el Comité de Evaluacion y Seleccién no distraera
tiempo en analizar documentos que no seran tomados en consideracion.

Con la experiencia de anteriores procesos, se pide seguir estas recomendaciones. Se ha tenido casos de
postulantes seleccionados que, por presentar expedientes de 40 a mas folios, han sido eliminados por no
exhibir los documentos originales, de las copias que presentd en su expediente; incluso se ha tenido casos de
postulantes que, habiendo sido seleccionados, han sido eliminados por no exhibir los originales de las copias
que presentaron, y estas copias no tenian ninguna relacion con el proceso de seleccién.

Si, por ejemplo, Unicamente cuenta con ocho documentos originales, presente solo esos documentos, porque

de ser seleccionado, al momento de acreditar la veracidad de los documentos presentados, al no contar con
los documentos originales, no podra suscribir contrato.

Comité de Evaluacion y Seleccion
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ESTABLECIMIENTO DE SALUD MUNICIPAL
HOSPITAL GERIATRICO

ANEXO N° 01
1 ASISTENTA SOCIAL S/ 1,500.00
1 ASISTENTE DE COORDINACION ASISTENCIAL S/ 1,800.00
1 JEFE ASESORIA LEGAL S/ 3,500.00
1 ESPECIALISTA IMAGEN INSTITUCIONAL S/ 2,200.00
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIRECCION EJECUTIVA| S/ 1,800.00
1 ASISTENTE DE TESORERIA S/ 1,800.00
2 CAJEROS S/ 1,500.00
Administracion 1 JEFE DE RECURSOS HUMANQOS S/ 2,900.00
1 JEFE DE LOGISTICA S/ 2,900.00
4 AUXILIARES DE MODULO S/ 1,100.00
2 TECNICOS DE INFORMATICA S/ 1,200.00
3 ASISTENTES ADMINISTRATIVOS S/ 1,800.00
1 ENCARGADO DE ALMACEN S/ 2,200.00
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE INFORMATICA | S/ 1,800.00
1 ASISTENTE EN PLANIFICACION Y PRESUPUESTO | S/ 1,800.00
1 ASISTENTE LEGAL S/ 2,200.00
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ANEXO N° 02
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1. Unidad Orgénica Solicitante

ESAMU

ESTABLECIMIENTO DE SALUD MUNICIPAL
HOSPITAL GERIATRICO

Cadigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-AA

2. Nombre del Puesto

3. Perfil del Puesto:

: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: ASISTENTA SOCIAL

Experiencia

Acreditar experiencia laboral minima de un (01) afio
entidades publicas o privadas

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Titulado profesional de Asistenta Social, Colegiado
y habilitado

Cursos ylo estudios de
especializacion

Curso de Capacitacion a fin al puesto requerido

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Manejo de Sistema ESSI

Competencias

- Trabajo en equipo y bajo presion,
tolerancia y buen trato al paciente

- Espiritu de colaboracion, responsabilidad y
compresion.

- Capacidad de ajustarse a los lineamientos
y politicas institucionales

- Facilidad de integrarse con el personal y
comparfieros

Otros requisitos

- Disponibilidad Inmediata.
- Flexibilidad en el horario establecido por la
entidad.

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1.

2.

e

Realizar el llenado adecuado y completo de la historia clinica del paciente, como

también realizar atenciones optimas.

essalud.

Tramitar en las oficinas de prestaciones econdémicas OSPE ESSALUD, tramites de

Elaborar los informes de la prestacién asistencial establecidos para el servicio.

Registrar las prestaciones asistenciales en la Historia Clinica, los sistemas
informaticos y en formularios utilizados en la atencion.

Absolver consultas de caracter técnico asistencial y/o administrativo en el ambito de
competencia y emitir el informe correspondiente.

Respetar y hacer respetar los derechos del asegurado, en el marco de la politica de
humanizacién de la atencién de salud y las normas vigentes.

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

Registrar las actividades realizadas en los sistemas de informacion institucional y
emitir informes de su ejecucidn, cumpliendo estrictamente las disposiciones vigentes.
Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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ESAMU

ESTABLECIMIENTO DE SALUD MUNICIPAL
HOSPITAL GERIATRICO

Cadigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-ACA

2. Nombre del Puesto

3. Perfil del Puesto:

: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: ASISTENTE DE COORDINACION ASISTENCIAL

Experiencia

Acreditar Un (01) afio de experiencia laboral, en
entidades publicas o privadas

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Egresado de la carrera de Administracion de
empresas

Cursos ylo estudios de
especializacion

Curso de Capacitacion a fin al puesto requerido

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Conocimiento en Ofimatica
Conocimiento en el sistema SIAF Manejo de Office
Conocimiento en SAP

Competencias

- Trabajo en equipo y bajo presion,
tolerancia y buen trato al paciente

- Espiritu de colaboracion, responsabilidad y
compresion.

- Capacidad de ajustarse a los lineamientos
y politicas institucionales

- Facilidad de integrarse con el personal y
comparieros

Otros requisitos

- Disponibilidad Inmediata.
- Flexibilidad en el horario establecido por la
entidad.

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1.

Contratar los servicios de asistente de coordinacion asistencial que realice el apoyo

en administracion médica, gestion documentaria, en el area de coordinacion

asistencial.

brinde un buen servicio.

Apoyo de programacion asistencial del ESAMU.
Elaboracion de reportes, informes y realizar la gestion correspondiente para que se

Brindar apoyo en lo que requiere el area de coordinacion asistencial
Atender demanda de pacientes que requiera ESAMU.
Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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Cadigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-AM

2. Nombre del Puesto

3. Perfil del Puesto:

: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: AUXILIARES DE MODULO

Experiencia

Acreditar Seis meses de experiencia laboral, en
entidades publicas o privadas

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Estudios secundarios concluidos, de preferencia
estudios técnicos concluidos.

Cursos ylo estudios de
especializacion

Curso de Capacitacion a fin al puesto requerido

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Conocimiento en Ofimatica
Conocimiento del Sistema EsSalud Servicios de
Salud Inteligentes (ESSI)

Competencias

- Trabajo en equipo y bajo presion,
tolerancia y buen trato al paciente

- Espiritu de colaboracion, responsabilidad y
compresion.

- Capacidad de ajustarse a los lineamientos
y politicas institucionales

- Facilidad de integrarse con el personal y
comparieros

Otros requisitos

- Disponibilidad Inmediata.
- Flexibilidad en el horario establecido por la
entidad.

4. Caracteristicas del Puesto

F

1.
2.

3.

unciones:

Ingreso de informacidn en el Sistema Informatico ESSI.
Realizar la atencion, orientacion y otorgamiento de citas en las distintas

especialidades a los pacientes adscritos al Establecimiento de Salud Municipal.

Realizar la programacion de examenes auxiliares como son: examenes de laboratorio,

rayos X, ecografias y mamografias.

Realizar la programacion de procedimientos como mapa, holter, prueba de esfuerzo,

ecocardiograma, densitometria Osea, electromiografia, endoscopia, audiometria,

lavado de oido, etc.

Realizar la programacion de sesiones de terapia fisica.
Recepcion de llamadas para orientacion sobre las distintas especialidades que brinda

el Hospital, asignando citas de acuerdo a la programacion y disponibilidad.

Informar y orientar respecto a los servicios que ofrece el hospital.
Atender al publico usuario en general con respeto, cortesia y amabilidad.
Apoyar en las acciones que realice la Unidad de Estadistica e Informatica
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ESAMU

ESTABLECIMIENTO DE SALUD MUNICIPAL
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1. Unidad Organica Solicitante

2. Nombre del Puesto

3. Perfil del Puesto:

: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PRESUPUESTO

Experiencia

General: Dos (02) afios en Entidades Publicas o
Privadas

Especifica: Un (01) afios en el area de presupuesto
en Entidades Publicas en el Sector Salud.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Estudios  universitarios en las carreras
Administracion y/o Contabilidad ultimo ciclo.

Cursos ylo estudios de
especializacion

Curso de Capacitacion a fin al puesto requerido

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Conocimiento en Ofimatica

Conocimiento en el sistema SIAF

Manejo de Office

Familiaridad con los reglamentos financieros.

Competencias

- Trabajo en equipo y bajo presion,
tolerancia y buen trato al paciente

- Espiritu de colaboracion, responsabilidad y
compresion.

- Capacidad de ajustarse a los lineamientos
y politicas institucionales

- Facilidad de integrarse con el personal y
comparfieros

Otros requisitos

- Disponibilidad Inmediata.
- Flexibilidad en el horario establecido por la
entidad.

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1.
2.

3.

derivacién correspondiente

Conocer los sistemas y procedimientos de gestion de oficinas.
Analizar informacién que ingresa a la oficina de Presupuesto para el despacho y

Recopilar informacion de diferentes herramientas con el objetivo de estudiar los datos

y generar los reportes correspondientes. Actualizar y mantener al dia los

procedimientos,

Crear y actualizar informes de gastos.

Coordinar, elaborar y proponer el Presupuesto Anual de la Institucién, hacer
seguimiento de la ejecucion del presupuesto y control presupuestal.

Reportar la informacion presupuestal.
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7. Apoyar las acciones que desarrolle la jefatura de Presupuesto en calidad de asistente
administrativo.
8. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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Cadigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-JL

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto - JEFE DE LOGISTICA

3. Perfil del Puesto:

General: Cuatro (04) afios en Entidades Publicas o
Privadas

Experiencia Especifica: Dos (02) afios en Logistica y/o
Abastecimientos en Entidades Publicas en el Sector
Salud.

Formacion Académica, grado

.. ) Titulo  Profesional en las carreras de
académico y/o nivel de

Administracién, Finanzas, economia y/o afines

estudios
_ - Certificacion OSCE nivel Intermedio
Cursos ylo estudios de - Capacitacion en SEACE
especializacion - Capacitacion en SIAF
- Capacitacion en Contrataciones del Estado
Conocimientos para el puesto - Conocimiento en el sistema SIAF
ylo cargo - SEACE
- Capacidad Analitica, Organizacién de
Competencias Informacién, Comunicacién Oral,

Orientacion a resultados
- Conocimiento en Ofimatica

Otros requisitos

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1. Revisar las Especificaciones Técnicas de Referencia asignados en coordinacion con
el area usuaria.

2. Revisar los expedientes técnicos como parte de la ejecucion de los actos preparatorios
realizados bajo el ambito del TIJO de la Ley N O 30225 y su Reglamento.

3. Proyectar los documentos de los diferentes procedimientos de seleccién para la
correcta convocatoria.

4. Registrar en el SEACE las convocatorias y cada una de las etapas de los
procedimientos de seleccion.

5. Formulacion de proyectos de modificatorias del Plan Anual de Contrataciones.

6. Elaborar oficios, cartas, informes y memorandos del érgano encargado de las
contrataciones respecto de los procedimientos de seleccion.

7. Proyectar formatos de aprobacion de bases administrativas de los procedimientos de
seleccion.

8. Gestionar las diferentes etapas de los procesos de seleccién en el portal electrénico
del SEACE.
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9. Preparar oportunamente (cuando se solicite) la documentacion necesaria para la
Contraloria General de la Republica, el OSCE u otra oficina dentro del marco juridico
legal que solicite algun tipo de informacion referente a los procesos de la Entidad.

10. Integrar los Comités de Seleccion segun corresponda.

11. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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Cadigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-AL

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto : ASISTENTE LEGAL

3. Perfil del Puesto:

General: Tres (03) afios en Entidades Publicas o
Privadas

Especifica: Un (01) afio en el Sector Publico y/o
Privado en Asesoria Legal o Juridica

Experiencia

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de Bachiller en la carrera de Derecho

estudios

Cursos ylo estudios de Diplomado en Gestién Publica y otras de acuerdo
especializacion al puesto requerido

Conocimiento en Ofimatica

Conocimientos para el puesto . .
P P Conocimiento en el sistema SIAF

ylo cargo SEACE
- Capacidad Analitica, Organizacién de
Competencias Informacién, Comunicacion Oral,
Orientacion a resultados
Otros requisitos - Capacitacion en Ofimatica

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1. . Proyectar contratos de bienes y/o servicios de contrataciones menores a 8 UIT.

2. Proyectar contratos de bienes ylo servicios de contrataciones de procesos de
seleccion.

3. Orientar en la correcta elaboracién de los términos de referencia, por parte de las
Areas Usuarias, para la contratacion de servicios.

4. Efectuar el seguimiento de los pagos de los servicios prestados a nuestro
Establecimiento, hasta su culminacion.

5. Absolver consultas de tipo legal, que le sean formuladas por el Jefe de la Unidad de
Logistica.

6. Emitir opiniones legales respecto a controversias generadas en la ejecuciéon de
contratos de Locadores de Servicios.

7. Visar los proyectos de contratos y otros documentos que requieran de opinién legal
en cuanto a su coherencia y las implicancias juridico-legales.

8. Coordinacion y seguimiento de los requerimientos de las diferentes Areas Usuarias.

9. Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades
desarrolladas, a fin de dar informacion idénea y oportuna.

10. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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Cédigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-JAL

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto : JEFE ASESORIA LEGAL

3. Perfil del Puesto:

- Experiencia general en el ejercicio
profesional de al menos 10 afios.

- Experiencia en entidades publicas de al

Experiencia menos 05 afios.

- Experiencia Especifica en el Sector Salud,
en entidades publicas de 02 afios como jefe
de oficina.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

- Profesional titulado de Abogado colegiado
y habilitado.

- Capacitacion en derecho administrativo y
procesos judiciales.

- Capacitacién en derecho laboral.

- Capacitaciéon en derecho civil.

- Capacitacidén en derecho penal.

- Manejo de Microsoft Word, Microsoft
Excel, Microsoft Power Point.

Cursos ylo estudios de
especializacion

Conocimientos para el puesto ,
P P De acuerdo al puesto requerido

ylo cargo
- Capacidad Analitica, Organizacién de
Competencias Informacién, Comunicacién Oral,
Orientacion a resultados
Otros requisitos - Capacitacion en Ofimatica

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1. Absolver consultas de tipo legal, que le sean formuladas por el Consejo Directivo,
Director Ejecutivo y por las diferentes unidades organicas del Hospital; emitiendo
informes legales especializados en términos concluyentes.

2. Redactar los Acuerdos y Actas de sesiones de Consejo Directivo; asi como
Resoluciones de Direccidn Ejecutiva, y Contratos a ser suscritos por la Direccién
Ejecutiva.

3. Emitir informes legales para la resolucién de recursos impugnativos, en observancia
de las disposiciones legales vigentes.

4. Visarlos proyectos de resoluciones, contratos y otros documentos que son tramitados
por las diferentes unidades organicas del Hospital, que requieran de opinion legal en
cuanto a su coherencia y las implicancias juridico-legales.
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3. Intervenir ante las entidades del Estado, en asuntos que le sean sometidos siempre y
cuando se encuentren en sede o instancia administrativa.

6. Velar por el cumplimiento de las disposiciones y normas legales vigentes.

7. Otras labores que disponga su jefe inmediato relacionadas con sus funciones.
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Cédigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-JRH

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto : JEFE DE RECURSOS HUMANOS
3. Perfil del Puesto:

- General: Tres (03) afios en Entidades
Publico o Privadas

Experiencia - Especifica: Un (01) afio en la unidad

organica de Recursos Humanos en el

Sector Salud

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de - Profesional titulado de  Abogado,

Administracion.

estudios
Cursos ylo estudios de - Capacitacion en derecho laboral.
especializacion - Gestion Publica

- Manejo de AFPnet
Conocimientos para el puesto - Manejo del PLAME
ylo cargo - Manejo del PDT

- Salud Ocupacional

- Capacidad Analitica, Organizacién de
Competencias Informacién, Comunicacion Oral,

Orientacion a resultados

Otros requisitos - Capacitacion en Ofimatica

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1. Elaborar los contratos de trabajo que celebre la entidad con los nuevos servidores.

2. Realizar las declaraciones de aportes a Essalud, aportes previsionales al SNP o AFP
o cualquier otro derivado de las remuneraciones.

3. Tener la custodia de los File Personales, asi como su actualizacion.

4. Promover y organizar programas de bienestar social y asistencial, asi como programar
las capacitaciones para los servidores de la entidad.

5. Coordinar y programar el Rol Anual de Vacaciones en funcion a las necesidades del
servicio que califican los jefes inmediatos; fecha de ingreso y requerimientos del propio
trabajador.

6. Atender consultas y procesar expedientes relacionados a las obligaciones y derechos
de los servidores.

7. Recabar la informacién para la emision de Planilla de Pagos de Remuneraciones y su
emision.

8. Realizar la verificacién de consistencia de datos generados por el sistema
computarizado; previa la emision de las planillas de remuneraciones.

. Ingresar informacion y mantener la base de datos de Control de Asistencia.

10. Registrar y controlar la ejecucion de vacaciones, permisos, licencias, descansos

médicos, horas extraordinarias, y descansos compensatorios.
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Cadigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-AAS

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SISTEMAS
3. Perfil del Puesto:

- Experiencia no menor a 2 afos en el sector
Experiencia de Sa!ud . . -
- Experienciano menora 1 afio en Estadistica
e Informatica
Formacién Académica, grado o _ S
académico y/o nivel de - T?cnlco Titulado en Administracién y
. Sistemas
estudios
Cursos ylo estudios de - Curso de Capacitacion a fin al puesto
especializacion requerido
- Conocimiento en Ofimética
- Conocimiento en el sistema SIAF
- Manejo del Sistema de EsSalud Servicios
Conocimientos para el puesto de Salud Inteligentes (ESSI)
ylo cargo - Manejo de sistema de gestion hospitalaria
LOLCLI
- Conocimientos en Andlisis de Datos con
Power Bl
- Capacidad Analitica, Organizacién de
Competencias Informacién, Comunicacion Oral,
Orientacidn a resultados
Otros requisitos - Capacitacion en Ofimatica

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1. ingreso de informacién en el sistema informatico Essi.

2. realizar la programacion asistencial al sistema de essalud(Essi) de manera mensual

al establecimiento de salud municipal.

Gestionar cambios de programacion.

4. Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos y periféricos de
computadoras de la institucién.

5. Gestion de usuarios del sistema ESSI.

6. Instalary configurar la tecnologia a ser empleada en la empresa, es decir, los equipos,
sistemas operativos, programas y aplicaciones;

7. Realizar el mantenimiento periédico de sistemas ESSI, LOLCLI

8. Brindar asistencia a los empleados acerca de tecnologia

9. Realizar reportes de produccion asistencial

10. Realizar reportes de produccion de Call Center

11. Realizar el monitoreo de programacion asistencial

12. Copias de seguridad de bases de datos;

13. Configuracion e instalacion de redes internas y externas;

e
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14. Comprobacion de puntos vulnerables en la seguridad de los sistemas

15. Mantenimiento de pagina web, correos institucionales

16. Realizar informes donde se consolide el &rea informatica

17. Apoyar en las acciones que realice la Unidad de Estadistica e Informatica
18. consolidar informacion de examenes auxiliares de manera mensual

19. Otras Funciones que le asigne jefe de la unidad de Estadistica e Informética
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Cadigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-EII

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto : ESPECIALISTA UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

3. Perfil del Puesto:

- Experiencia general en el ejercicio
profesional de al menos 02 afios.

Experiencia - Experiencia en especifica en entidades
publicas en el sector salud de al menos 01
ano

Formacion Académica, grado - Profesional titulado en Ciencias de la

académico y/o nivel de comunicacién, Relaciones Publicas vy

estudios Administracion.

Cursos y/o estudios de - Curso de Capacitacién a fin al puesto

especializacion requerido

Conocimientos para el puesto - Curso de Capacitacion a fin al puesto

ylo cargo requerido

- Capacidad Analitica, Organizacién de

Competencias Informacién, Comunicacién Oral,
Orientacion a resultados

Otros requisitos - Capacitacion en Ofiméatica

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:
1. Proponer los lineamientos y estrategias para las Relaciones Publicas e imagen
institucional.

2. Atender y desarrollar actividades protocolares.

3. Difundir actividades y/o logros institucionales a través de diferentes medios de
comunicacion.

4. Elaborar y proponer guias de recepcién protocolar

5. Coordinar con medios de comunicacién social local y regional a fin de proyectar los
servicios que brinda el Establecimiento que brinda el Establecimiento de Salud
Municipal hacia la colectividad.

6. Emitir informes técnicos y absolver consultas sobre asuntos de su competencia.

7. Las demas funciones y responsabilidades de su competencia que le asigne su jefe inmediato
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Cadigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-AADE

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE DIRECCION
EJECUTIVA

3. Perfil del Puesto:

- Experiencia en entidades publicas o
privadas de al menos 6 meses.

Experiencia o ) L
P - Experiencia en entidades publicas en el
sector de salud de al menos 6 meses
Formacion Acadeémica, grado - Egresado o Bachiller de la carrera
académico y/o nivel de profesional de Administracién, Economia o
estudios afines.

- Cursos de capacitacion en Gestion Publica.

- Cursos de Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF)

- Curso de Excel basico 0 avanzado.

- Curso de Ofimatica basica o avanzada.

- Conocimientos en  Redaccién  de
documentas.

Cursos ylo estudios de
especializacion

Conocimientos para el puesto

lo cargo o . .
y g - Conocimientos en tramite documentario.
- Capacidad Analitica, Organizacién de
Competencias Informacién, Comunicacién Oral,
Orientacion a resultados
Otros requisitos - Capacitacion en Ofiméatica

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1. Atencion a los servidores de la entidad y publico en general.

2. Recepcionar, registrar y tramitar toda la documentacion que ingrese a la Direccion
Ejecutiva.

3. Generar toda la documentacién interna y externa determinada por la Direccién
Ejecutiva.

4. Llevar un registro y control de la documentacién de la Direccion Ejecutiva.

Archivamiento de la documentacion de la Direccion Ejecutiva.

6. Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

o
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Cadigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-AT

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto : ASISTENTE DE TESORERIA

3. Perfil del Puesto:

- Experiencia de haber trabajado en el sector

Experiencia publico no menor a 2 afos.

- Experiencia no menor a 1 afio en Tesoreria
Formacion Académica, grado - Técnico y/o Bachiller en las carreras en Ing.
académico y/o nivel de Industrial, Administracion y/o
estudios Contabilidad.
Cursos y/o estudios de - Cursos en contrataciones con el estado
especializacion - Cursos en gestion Publica

Conocimientos para el puesto . ,
- Conocimiento el sistema SIAF.

ylo cargo
- Capacidad Analitica, Organizacion de
Competencias Informacién, Comunicacion Oral,
Orientacion a resultados
Otros requisitos - Capacitacion en Ofimatica

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1. Recepcion, registro de la documentacion que ingresa a la Unidad de Tesoreria para
el despacho y derivacion correspondiente

2. Recopilar informacién de diferentes herramientas con el objetivo de estudiar los datos

y generar los reportes correspondientes. Actualizar y mantener al dia los

procedimientos.

Apoyo en la elaborar y girar los comprobantes de pago, registrandolos en el SIAF.

Controlar el vencimiento de las cartas fianzas vigentes.

Apoyar en el andlisis y elaboracion de conciliaciones bancarias.

Efectuar el seguimiento y control de ingresos y gastos.

Verificar las aprobaciones en el SIAF de todas las operaciones registradas por la

unidad de Tesoreria.

8. Apoyo en atencién al publico y caja.

9. Apoyo en los arqueos a las cajas entre otros fondos

10. Apoyar en las acciones que realice la Unidad de Tesoreria.

11. Otras funciones que se asigne la encargada de Tesoreria

No ok w
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Cadigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-CJ

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto : CAJERO

3. Perfil del Puesto:

- Experiencia no menor a 6 meses en
funciones de caja.

Experiencia o :
P - Experiencia de haber trabajado en el sector
publico y/o privado. (no menor a 1 afio)
Formacion Académica, grado - Técnico egresado y/o Bachiller en las
académico y/o nivel de carreras de Administracién, Contabilidad y
estudios educacion.

Cursos ylo estudios de

s De acuerdo al puesto requerido
especializacion

Conocimientos para el puesto
P P - Conocimiento el sistema SIAF.

ylo cargo
- Capacidad Analitica, Organizacién de
Competencias Informacién, Comunicacién Oral,
Orientacidn a resultados
Otros requisitos - Capacitacion en Ofimatica

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1. Recepcion, registro de la documentacion que ingresa a Caja para el despacho y
derivacion correspondiente.

2. Cobrar y boletaje de los comprobantes de pago (boletas, recibos, Facturas entre
otros).

3. Recepcionar el dinero recaudado, revision de la misma y entrega del vuelto de ser el
caso.

4. Ingresar al Sistema Administrativo las ordenes de los procedimientos y examenes
auxiliares.

5. Registrar los ingresos de caja en el SIAF.

6. Emitir e imprimir el reporte del sistema de los ingresos captados y registrarlos en el
SIAF.

7. Presentar diariamente el reporte de Caja General del Hospital, con el correspondiente
dinero recaudado, verificando los datos consignados con el sistema.

8. Mantener al dia y en orden el archivo documentario, para efecto de consulta y
actualizacién.

9. Brindar informacion a los usuarios del Hospital en ventanilla y por llamada telefénica.

10. Apoyar en las acciones que realice la Unidad de Tesoreria

11. Oftras funciones que se asigne la encargada de Tesoreria
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Cadigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-AAD

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

3. Perfil del Puesto:

- General: Dos (02) afios en Entidades
Experiencia Publico o Privada
- Especifica: Un (01) afio en Sector Publico

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

- Estudios Universitarios o Técnicos en las
carreras de Ciencias Sociales

Cursos ylo estudios de

e s - De acuerdo al puesto requerido
especializacion

Conocimientos para el puesto . ,
- Conocimiento el sistema SIAF.

ylo cargo
- Capacidad Analitica, Organizacién de
Competencias Informacién, Comunicacion Oral,
Orientacidn a resultados
Otros requisitos - Capacitacion en Ofimatica
4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1. Manejo, control, revisidn y recepcion de expedientes ingresados a la Unidad de
Logistica.

2. Recepcion de facturas y guias de remision.

3. Entrega control y registro de documentos emitidos por la Unidad de Logistica.

4. Preparar, revisar y organizar la documentacion requerida de los expedientes de
contratacién  (Requerimiento, cotizaciones, declaraciones juradas, cuadros
comparativos, Orden de compra, orden de servicio, conformidad)

5. Ingreso de érdenes de compra y servicio a la plataforma del SEACE.

6. Otras labores que disponga su jefe inmediato relacionadas con sus funciones.
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Caédigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-EAM

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto : ENCARGADO DE ALMACEN

3. Perfil del Puesto:

- General: Tres (03) afios en Entidades
Experiencia Publico o Privada
- Especifica: Un (01) afio en Sector Publico

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

- Profesional Titulado en las carreras de
Ciencias Sociales

Cursos ylo estudios de

s - De Acuerdo Al Puesto Requerido
especializacion

Conocimientos para el puesto . ,
- Conocimiento el sistema SIAF.

ylo cargo
- Capacidad Analitica, Organizacion de
Competencias Informacién, Comunicacion Oral,
Orientacion a resultados
Otros requisitos - Capacitacion en Ofimatica

4. Caracteristicas del Puesto

F

1.

2.

1

unciones:

Realizar el registro en las tarjetas de control visible de las existencias en almacén,
utilizando la codificacion y método predeterminado.

Realizar los ingresos a Almacén de los bienes adquiridos, verificando que reunan los
requisitos técnicos y de calidad requeridos, y realizar la entrega de los mismos a través
del pedido comprobante de salida PECOSA, garantizando el mantenimiento de la
informacion de stock.

Ejecutar de los procedimientos de control fisico de inventarios de existencias de
Almacén, previa formulacion del plan para el control fisico de inventarios

Informar al responsable del Control Patrimonial, cuando ingresa al almacén bienes
catalogados como activos fijos, a fin de asignarle el registro y cddigo correspondiente.
Control de entrada y salida de los productos de almacén a través del Kardex.
Distribucion y control de los productos ingresados al almacén.

Implementar registros especiales para los ingresos de bienes por las cuentas de
encargo, o de emergencia asumidos por el Hospital.

Organizar el archivo fisico y electrénico de la informacion y documentacion fuente que
obra en almacenes, con fines de control posterior.

Analizar los aspectos problematicos de la unidad y proponer las medidas correctivas
que sean necesarias.

0. Otras labores que disponga su jefe inmediato relacionadas con sus funciones.
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Cédigo del puesto: CAS-002-MPA-ESAMU-TIN

1. Unidad Orgénica Solicitante ~ : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Nombre del Puesto : TECNICO DE INFORMATICA

3. Perfil del Puesto:

Experiencia - E)I(pgriencia dle haber trabajado en el sector
publico y/o privado. (no menor a 6 meses)

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Cursos ylo estudios de
especializacion

- Técnico egresado y/o cursando en las
carreras de informatica y/o computacion

- De acuerdo al puesto requerido

Conocimientos para el puesto
P P - Conocimiento el sistema SIAF.

ylo cargo
- Capacidad Analitica, Organizacion de
Competencias Informacién, Comunicacion Oral,
Orientacion a resultados
Otros requisitos - Capacitacion en Ofimatica

4. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

1. Ingresar programacion mensual de turnos asistenciales al sistema ESSI.

2. Gestionar cambios de programacion.

3. Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos y periféricos de
computadoras de la institucién.

4. Gestion de usuarios del sistema ESSI.

5. Instalary configurar la tecnologia a ser empleada en la empresa, es decir, los equipos,
sistemas operativos, programas y aplicaciones;

6. Realizar el mantenimiento periodico de sistemas ESSI, LOLCLI

7. Brindar asistencia a los empleados acerca de tecnologia;

8. Detectar las averias en los sistemas y aplicaciones;

9. Realizar diagnosticos del mal funcionamiento del hardware y el software;

10. Encontrar soluciones a cualquier falla e implementarlas;

11. Reemplazar las partes dafiadas o con averias en los equipos cuando sea hecesario.

12. Realizar la solicitud de las piezas nuevas cuando falten en el inventario;

13. Elaborar informes sobre el estado de los equipos y sistemas de la empresa;

14. Implementar y orientar a los diferentes equipos en la ejecucién de nuevas aplicaciones
0 sistemas operativos;

15. Aprender sobre nuevas aplicaciones o sistemas operativos;

16. Realizar pruebas y evaluar nuevas aplicaciones antes de su implementacién en los
sistemas;

17. Configurar perfiles, correos electrnicos y accesos para los nuevos ingresos, ademas
de brindar asistencia en todo lo relacionado con contrasefias;
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Realizar revisiones de seguridad en todos los sistemas.

Verificacion del funcionamiento de software y hardware;

Actualizacion de sistemas;

Instalacion de sistemas operativos;

Copias de seguridad de bases de datos;

Configuracion e instalacion de redes internas y externas;

Comprobacion de puntos vulnerables en la seguridad de los sistemas.
Otras Funciones que le asigne jefe de la unidad de Estadistica e Informética



