Gobierno Regional Unidad Ejecutora
de Ancash 404 Salud La Caleta

TERMINOS DE REFERENCIA (TDR)
ASISTENTE LEGAL

. GENERALIDADES

1) Objeto de Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Legal, para la Oficina de Asesoria Legal

2) Area Solicitante
Oficina de Asesoria Legal

3) Dependencia Encargada del Contrato CAS
Unidad Ejecutora 404 Salud La Caleta

4) Base Legal

Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

. PERFIL DEL PUESTO:

1) ldentificacion del Puesto:

Nombre del Puesto: Asistente Legal

Unidad Organica: Oficina de Asesoria Legal

Puesto al que reporta: Jefe/a de la Oficina de Asesoria Legal
Puestos que supervisa: no aplica

2) Objetivo del Puesto:
Apoyar en los procesos del area, asimismo realizar la absolucién de consultas que
realiza el personal de la salud, a fin de mejorar la gestion de la oficina.

3) Requisitos del Puesto:

a) Formacion Académica

v' Egresada de la Carrera de Derecho y Ciencias Politicas

b) Conocimientos

v' Acreditar Cursos comprobables en el Nuevo Cédigo Procesal Penal y/o Derecho
Penal y/o Derecho Procesal Pena. (Indispensable)

v' Acreditar Cursos en Administracién y Gestion Publica (Indispensable)

v Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacion a fines a la especialidad
requerida.

v" Conocimiento en el manejo del sistema operativo Windows

v" Conocimiento de ofimatica (Microsoft Office)

c) Experiencia Profesional

» Experiencia General:
Acreditar experiencia laboral minimo de seis (06) afios, en entidades del sector
publico (Indispensable).

» Experiencia Especifica:
Acreditar experiencia laboral minimo de cinco (05) afos, en el sector publico
(Hospitales Nivel 1I-2), en el desemperio de funciones relacionadas al puesto
(Indispensable),
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d) Habilidades

Gobierno Regional Unidad Ejecutora
de Ancash 404 Salud La Caleta

Adaptabilidad
Atencion

Analisis

Autocontrol
Comprensién Lectora.
Control

Comunicacion verbal
Cooperacion
Redaccion
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Ill. CARACTERISTICAS:

1) Funciones

Asesora y proporciona atencién al publico en general, previo a la entrevista con el
abogado.

Orienta e instruye al usuario a cerca de los temas o tramites que le competencia a esa
oficina o dependencia.

Informa de los requisitos que se necesitan para optar a dicha asesoria legal.

Realiza seguimientos de los expedientes legales y comunica al usuario sobre los
escritos presentados y plazos correspondientes.

Preparar documentos (oficios, cuadros, resimenes, etc.)

Apoyar en la elaboracion de informes técnicos legales solicitados de acuerdo a la
normatividad vigente.

Apoyo en el area de tramite de documentos de la oficina.

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato

2) Coordinaciones

a) Internas: Jefatura y Personal de la Oficina de Asesoria Legal
b) Externas: Otras Unidades Organicas de la Unidad Ejecutora 404 Salud La Caleta.

IV.CONDICIONES DEL CONTRATO:

v" Duracion del Contrato: 06 Meses (01 de Marzo al 31 de Agosto del 2020).
v" Prestacion Econémica: S/. 1,000.00 (Mil Nuevos Soles) Mensual
v" Lugar del Contrato: Malecén Grau S/N — Urb. La Caleta — Chimbote — Ancash
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Gobierno Regional Unidad Ejecutora
de Ancash 404 Salud La Caleta

TERMINOS DE REFERENCIA (TDR)
TECNICO ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES:

1) Objeto de Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo, para brindar apoyo en las
actividades archivo, empaquetado y depuracion de Historias Clinicas en la Unidad de
Estadistica e Informatica y Telecomunicaciones de la Unidad Ejecutora 404 Salud La Caleta.

2) Area Solicitante
Unidad de Estadistica e Informatica y Telecomunicaciones

3) Dependencia Encargada del Contrato CAS
Unidad Ejecutora 404 Salud La Caleta

4) Base Legal
Decreto Legislativo N°1057 y su Reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Il. PERFIL DEL PUESTO:

1) Identificacion del Puesto:

Nombre del Puesto: Técnico Administrativo

Unidad Organica: Unidad de Estadistica e Informatica

Area Admisién-Archivo

Puesto al que reporta: Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica

Computacion, Sistemas y/o otras carreras afines

b) Conocimientos
v Conocimiento en el manejo del sistema operativo Microsoft Windows.
v" Conocimiento de aplicativos informaticos del sector Salud.
v Conocimiento de ofimatica.
c) Experiencia Profesional
> Experiencia General:
Acreditar experiencia laboral minimo de un (01) afio, en entidades del sector
publico y/o privado (Indispensable).
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Puestos que supervisa: no aplica
2) Objetivo del Puesto:
Brindar apoyo en las actividades de archivo, empaquetado y depuraciéon de Historias
Clinicas en el area de Admision.
3) Requisitos del Puesto:
a) Formacion Académica
v Egresado o Titulado de Instituto Superior, o con Bachiller, en Administracion,




Gobierno Regional Unidad Ejecutora
de Ancash 404 Salud La Caleta

» Experiencia Especifica:

Acreditar experiencia laboral minimo de un (01) afio, en el desempefio de
‘ funciones relacionadas al puesto y area requerida (Indispensable),
d) Habilidades
Adaptabilidad
Atencion
Analisis
Autocontrol
Creatividad/Innovacién
Control

Comunicacion verbal
Cooperacion

. CARACTERISTICAS:
\ 1) Funciones
\ v Traslado de Historias Clinicas para su archivamiento.
Ordenamiento, control y registro manual de la llegada y salida de las Historias clinicas.
Atencién de solicitud de Historias clinicas para citas del dia.
Verificacion fisica de las Historias Clinicas que salen por motivo de PRESTAMO.
Archivo, Atencién y Empaquetado de Historias Clinicas.
Registrar el movimiento de las Historias Clinicas en el SisGalen Plus
Depurar Historias Clinicas.
Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato

2) Coordinaciones
\| a) Internas: Jefatura y Personal de la Unidad de Estadistica e Informatica
b) Externas: Otras Unidades Organicas de la Unidad Ejecutora 404 Salud La Caleta.
IV.CONDICIONES DEL CONTRATO:
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v" Duracion del Contrato: 06 Meses (01 de Marzo al 31 de Agosto del 2020).
v" Prestacion Econémica: S/. 1,500.00 (Mil Quinientos Nuevos Soles) Mensual
v Lugar del Contrato: Malecén Grau S/N — Urb. La Caleta — Chimbote — Ancash
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de Ancash 404 Salud La Caleta

TERMINOS DE REFERENCIA (TDR)
TECNICO ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES:

Objeto de Convocatoria

Contratar un (01) Técnicos Administrativos, para brindar apoyo en la atencién al usuario,
emision de citas para la Unidad de Estadistica e Informatica y Telecomunicaciones (Area de
Admision) de la Unidad Ejecutora 404 Salud La Caleta.

Area Solicitante
Unidad de Estadistica e Informatica y Telecomunicaciones

Dependencia Encargada del Contrato CAS
Unidad Ejecutora 404 Salud La Caleta

Base Legal
Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Il. PERFIL DEL PUESTO:

1)

Identificacion del Puesto:

Nombre del Puesto: Técnico Administrativo

Unidad Organica: Unidad de Estadistica e Informatica

Area Admisién-Citas

Puesto al que reporta: Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica
Puestos que supervisa: no aplica

Objetivo del Puesto:

Brindar apoyo en las actividades de atencion al usuario, emision de citas y verificaciéon
de referencias.

Requisitos del Puesto:

a) Formacién Académica

v Egresado o Titulado de Instituto Superior, o con Bachiller, en Administracion
Computacion, Sistemas y/o otras carreras afines

'

b) Conocimientos

v Conocimiento en el manejo del sistema operativo Windows.
v" Conocimiento de aplicativos informaticos del sector Salud.
v Conocimiento de ofimatica.

c) Experiencia Profesional

» Experiencia General:
Acreditar experiencia laboral minimo de un (01) afio, en entidades del sector
publico y/o privado (Indispensable).

» Experiencia Especifica:
Acreditar experiencia laboral minimo de un (01) afo, en el desempefio de
funciones relacionadas al puesto y area requerida (Indispensable),
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§ IIl. CARACTERISTICAS:
%VcoNDCONES DEL CONTRATO:

Gobierno Regional Unidad Ejecutora
de Ancash 404 Salud La Caleta

d) Habilidades

Adaptabilidad

Atencion

Analisis

Autocontrol
Creatividad/Innovacion
Control

Comunicacion verbal
Cooperacion
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1) Funciones

v Creacion y actualizacion de Historias para la atencién ambulatoria de pacientes SIS,
INPE, SOAT Y FOSPOLI, a través del Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria
(GALENHOS PLUS)

Generar ticket de atencion a los pacientes SIS, INPE, SOAT Y FOSPOLI,

a través del Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria (GALENHOS PLUS)
Verificacién e ingreso de referencias en el Sistema — REFCON

Generar fichas de atencién ambulatoria (FUA) a los pacientes SIS.

Impresion de citas médicas

Atencion al usuario

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato
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2) Coordinaciones

a) Internas: Jefatura y Personal de la Unidad de Estadistica e Informatica
b) Externas: Otras Unidades Orgénicas de la Unidad Ejecutora 404 Salud La Caleta.

v Duracién del Contrato: 06 Meses (01 de Marzo al 31 de Agosto del 2020).
v Prestacién Econémica: S/. 1,500.00 (Mil Quinientos Nuevos Soles) Mensual
v Lugar del Contrato: Malecén Grau S/N — Urb. La Caleta — Chimbote — Ancash
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