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"Deceno de 1a lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
Afe del Bicentenario de 1a ¢ onsalidacion de nusstra Independancia y dela conmemaoracion de las heroicas batallas de
Juniny Ayacucho

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2024-HLEV
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
HOSPITAL DE LIMA ESTE - VITARTE

l. GENERALIDADES

/Q 1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
El Hospital de Lima Este - Vitarte, a fin de garantizar la continuidad de la atencién de Servicios
de salud requiere seleccionar y contratar los servicios de personal administrativo, bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Senvicios - CAS, regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057, destinados a cubrir los siguientes registros vacantes en el Aplicativo
Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos
del Sector Piblico AIRHSP, de acuerdo al requerimiento de las areas usuarias.

L oy

Para la presente convocatoria el nimero de registros AIRHSP! vacantes a convocar, bajo el
régimen CAS, es un total de veinticinco (25) plazas, segun lo siguiente:

coDIGo ORGANO/ OFICINAS OFICINAS | AREAS PUESTO POSICION REM"J"'?E";;’CI o
DEPARTAMENTO DE TECNICO
o ATENCION CLINICA . ADMINISTRATIVO 1 1,800.00
DEPARTAMENTO DE ASISTENTE
" ATENCION QUIRURGICA . ADMINISTRATIVO L 2.800.00
ASISTENTE
. 2,800,
03 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO L 800.00
ARTICULACION
PRESTACIONAL TECNICO
004 : ADMINISTRATIVO 8 1,800.00
ASISTENTE
005 ADMINISTRATIVO ! 2,800.00
UNIDAD DE INGENIERIA
HOSPITALARIA Y TECNICO
06 SERVICIOS ADMINISTRATIVO 5 1,800.00
AUXILIAR
007 ADMINISTRATIVO 1 1,600.00
OFICINA DE
ADMINISTRACION
ASISTENTE
e ADMINISTRATIVO L 2800.00
UNIDAD DE FINANZAS
TECNICO
o ADMINISTRATIVO 2 1,800.00
UNIDAD DE ASISTENTE
010 ABASTECIMIENTO PROFESIONAL ! 4,500.00
EQUIPO DE TRABAJO DE AGISTENTE
011 COMUNICACION E ADMINISTRATIVO 2 2,800.00
ENERAL | IMAGEN INSTITUCIONAL
DIRECCION GEN EQUIPO DE TRABAJO DE i 1 —
ACERVO 800.
012 AL . ADMINISTRATIVO
ASISTENTE L
013 : ADMINISTRATIVO ! '
OFICINA DE ESTADISTICA Y INNOVACION Y SEETENTE
014 TECNOLOGIA DE LA DESARROLLO DMNETE s 1 2,800.00
INFORMACION TECNOLOGICO
SOPORTE TECNICO
1,800.00
015 INFRAESTRUCTURA PR T 2
TECNOLOGICA .
TECNICO ;
016 OFICINA DE CALIDAD : ADMNISTRATIVO 1 ,800.00
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DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos realizara el Proceso de Seleccion CAS N° 001-
2024-HLEV, la conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del
Comité de Seleccion, bajo la asistencia técnica de la Oficina de Gestion de Recursos

Humanos.

BASE LEGAL:

a. Decreto Legislativo N°1057, qQue regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

c. Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alo Nivel a la
Administracion Pablica.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

f. Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

g. Ley N® 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Pablico.

h. Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Pablica,

.. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado
por el Decreto Legislativo N° 1377: y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo
N° 008-20019-JUS.

j. - Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

k. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual: y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

. Ley N® 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

m. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

n. LeyN° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

0. LeyN® 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

p. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

q. Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

r. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N°001-2022-SERVIR-GDSRH “Elaboracion y aprobacion de perfiles en el
sector publico”.

t.  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector pablico”.

u. Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién

administrativa.

P



aldad de Oporiunidades para Mujsres y Hombres®
: nuestra Independencia, y de la con namoracion de las heroicas batallas de
Junin y Ayacucho

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

W. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°052-2016-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N°001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos-MPP”.

X. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR/PE, formaliza la modificacion
del articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°61 -2010-SERVIR/PE,
modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE.

Y. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del D.L. 1057,

z. Resolucion Ministerial N°763-2023/MINSA, que aprueba la Directiva N°346-
MINSA/OGGRH-2023 “Directiva Administrativa para el Proceso de Seleccion y
Contratacion de Personal bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS en el Ministerio de Salud.

aa. Decreto Legislativo N° 1602, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil, para Fortalecer |a gestion Publica a través del Transito de Ia Entidades
Publicas y Promover el Acceso Meritocratico de los Servidores Civiles al Régimen del
Servicio Civil, y dicta otras disposiciones.

PERFIL DEL PUESTO

Los requisitos correspondientes al presente procedimiento de contratacion de personal bajo el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) para el proceso de Seleccién
CAS N° 001-2024-HLEV, se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto adjunto
para cada plaza vacante.

Asimismo, los mencionados puestos tambien fueron publicados en el Portal Web Talento Per,
aplicativo informatico de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, disponible en el
enlace;

https:ﬁapp‘servir.qob.pefDifusionOfertasExternoffaces;‘consultasfofertas labor
ales.xhtml

De acuerdo a lo solicitado, el/la postulante debe tener en cuenta las siguientes especificaciones
al momento de su postulacion para la evaluacién curricular:

A. Enlo que se refiere a Ia experiencia general y especifica, ellla postulante debe acreditar
con los certificados, constancias de trabajo, contratos, adendas, resoluciones por
designacion o similar, u otros documentos en los que se indique obligatoriamente cargo y/o
puesto, fecha de inicio y finalizacion de labores ylo la prestacion de servicios. En caso
contrario, dichos documentos no se toman en cuenta en la evaluacion respectiva.

En el caso de presentar drdenes de servicio, estas deben estar acompanadas de las
respectivas constancias y/o certificados que acrediten que la prestacion del servicio se
efectiio a favor de la entidad emitidos por el jefe de la Unidad de Abastecimiento o el organo
de administracion, seg(n corresponda. En caso contrario, no son considerados para la
contabilizacion de la experiencia (general y/o especifica).
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Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, el tiempo de

experiencia general se contabiliza de la siguiente manera:

Eltiempo de précticas pre - profesionales realizadas en instituciones publicas o privadas por
un periodo no menor de tres meses o hasta que se adquiera la condicion de egresado.

El tiempo de practicas profesionales realizadas dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencion de la condicién de egresado de la formacion técnica o universitaria
requerida.

En ambos casos, la fecha de egresado del/la postulante debe estar registrado. En caso
contrario, la experiencia general se contabiliza desde la fecha de obtencion del grado
académico (bachiller) y/o titulo técnico 0 profesional registrado, en ese orden.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica ylo profesional completa (solo
secundaria o estudios técnicos y/o universitarios en Curso), se considera cualquier
experiencia laboral,

En cuanto a la experiencia especifica se evalua segtn lo definido en el perfil del puesto.

Cursos: Los cursos deben tener un minimo de doce (12) horas de capacitacion. Se pueden
considerar cursos que tengan un minimo de ocho (08) horas; siempre gue sean organizadas
por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

Programas de especializacion ylo diplomados: Deben consignar aquellos programas de
especializacion y/o diplomados, con una duracién no menor de 90 horas. Se pueden
considerar programas de especializacion o diplomados que tengan una duracion menor a
noventa (0) horas, siempre que sean mayor o igual a ochenta (80) horas y organizadas por
disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

Los certificados y/o constancias de los programas de especializacion y/o cursos deben indicar
el nimero de horas lectivas, no siendo tomados en cuenta si no contienen dicha indicacion;
asimismo, seran considerados solo de los Ultimos 5 afios y debera ser conforme a lo
requerido en el perfil de puesto, caso contrario no seran considerados.

Para la presente convocatoria los certificados y/o constancias de los programas de
especializacion ylo cursos (modalidad presencial o virtual) equivalen a: 01 crédito =
dieciséis (16) horas lectivas, segun Articulo 39. Régimen de Estudios - LEY N.° 30220 LEY
UNIVERSITARIA), tomandose como referencia a fin de calculos para la etapa evaluacion
curricular.

Practica preprofesional y practica profesional: Ley N° 31396, que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto
Legislativo N° 1401,

Los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, deben acompaiiarse de
traduccion realizada y suscrita por un/a traductor/a profesional debidamente identificado/a o
con nimero de registro o colegiatura.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

> Se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto adjunto para cada plaza

vacante,
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IV. . CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
r Lugar de desarrollo del puesto Prestara servicios en el Hospital de Lima Este - Vitarte.
N A partir de la firma del contrato hasta el 31 de diciembre de 2024,
v Duracion del contrato (**) pudiendo ser prorrogable de acuerdo a la necesidad de la
Institucion.
: Los montos por cada puesto convocado, incluyen los montos y
/ / Remuneracion mensual afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al
/" / contratado bajo esta modalidad.
L: e Horario/Modalidad de Trabajo (*) | Trabajo presencial,

(™) Se considerara el Proceso del periodo de prieha de tres (3 meses a partir de f2 suseripsion def conlrato, conforme Jo establace el dltimo pamalo del articulo 10° de g Ley N* 25849 Ley que estabiecs ja
ehminanon progresiva def Régmen Especia! dei Decratn Legslatvo 1057 y oforga derechos laborales.

() Modalidad de trabajo:
Se establece la siguiente modalidad de trabajo:

Presencial: Implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo establecida
por la entidad, segun la funcion y la necesidad del servicio.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA CONVOCATORIA

AREAS

FECHAS POR ETAPA RESPONSABLES

N° ETAPAS DE LA CONVOCATORIA

ETAPA DE CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO

Publicacion en la plataforma digital de Talento Perti ~ SERVIR,
enlace:

htips://app.servir, qob,oefDifusionOfenasExlerno!facesiccnsullas
lolertas_laborales. xhiml

Publicacién y difusion de la Convocatoria en el portal web de
HOSPITAL DE LIMA ESTE - VITARTE, enlace;

htips:/hwww.qob.pe/hley

Oficina de Gestién de
Recursos Humanos

Del 04/06/2024 hasta el
14/06/2024

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos

Del 04/06//2024 hasta el
14/06/2024

Del 17/06/2024 2l 19/05/2024

Presentacion de curriculum vitae documentado

Desde las 08:00 a 13:00 horas

® | Mesa de Partes del HOSPITAL DE LIMA ESTE - VITARTE. 14:00 2 16:30 Postias
horas

4 | Evaluacién curricular (etapa eliminatoria). Del 20/06/2024 y 21/06/2024 Comisién de Seleccién
Publicacién de  resultados de la etapa de evaluacion

8 | curricular, en el portal web del HOSPITAL DE LIMA ESTE 24/06/2024 Comisién de Seleccion
VITARTE, enlace:
Publicacién del cronograma de |a entrevista personal

9 | presencial, a través del portal web del HOSPITAL DE LIMA 24/06/2024 Comision de Seleccién
ESTE - VITARTE, enlace:
Entrevista personal presencial, en |as Instalaciones del s ;i .

10 HOSPITAL DE LIMA ESTE - VITARTE. 25/06/2024 y 26/08/2024 Comision de Seleccion
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Publicacion de resultados de la entrevista personal a fravés .. vy
™| del portal web del HOSPITAL DE LIVA FoTo VITARTE, enlace: St Comisién de Seleccién
Publicacion de resultados finales a través del portal web del s T .
"2 | HOSPITAL DE LIMA ESTE VITARTE orics 26/06/2024 Comision de Seleccion
Dentro de los cinco dias habiles Oficina de Gestién de
13 | Registro y suscripcion de contrato. posteriores a la publicacion del
L J gisioy P Resultado Final o segin normativa, Recursos Humanos

REGISTRO DE CONVOCATORIAS CAS DEL HOSPITAL DE LIMA ESTE - VITARTE
Los/as postulantes para participar en el proceso de seleccion CAS deben tomar conocimiento de
las bases publicadas en la siguiente pagina: https://www.gob.pe/hlev

Los/as postulantes deben presentar la Ficha de Resumen Curricular y Formato de Declaracién

Jurada debidamente llenado y sustentado, dentro de la fecha y horario sefialado en el
cronograma de las bases, debidamente foliados con la enumeracion indicada en Ia parte superior
derecha y su firma en cada hoja.

NOTA:

Los/as postulantes son responsables de los datos consignados en la Ficha de Resumen
Curricular y Formato de Declaracion Jurada, la cual tiene caracter de declaracién jurada sujeta
a fiscalizacion posterior, conforme a lo dispuesto en los numerales 34. 1 y 34.3 del articulo 34 del
Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Es aplicable a los servidores bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, la prohibicién de
doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.

IMPEDIMENTOS:

© Nopueden celebrar contratos administrativos de servicios, las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o
para desempefiar funcién publica.

o Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen CAS quienes tienen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para
Ser postores o contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo
convocado por la Entidad publica.

FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tienen un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

ETAPAS ] PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR
a. EXPERIENCIA 13 15
b. FORMACION ACADEMICA 12 15
(o CAPACITACION 5 10
PUNTAIJE 30 40

an
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Nota: Para esta etapa debe cumplir con el puntaje minimo requerido de 30 puntos,

PUNTAJE PUNTAJE
ENTREVISTA PERSONAL MINIMO MAXIMO
PUNTAJE DE ENTREVISTA
PERSONAL = -

Nota: Para esta etapa debe cumplir con el puntaje minimo requerido de 46 puntos,

MINIMO MAXIMO
76 100

PUNTAJE TOTAL

Nota: El puntaje total aprobatorio sera de 76 puntos.
DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
A. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO:

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

*  Cuando no se presenten postulantes.

* Cuando ninguno de los/as postulantes cumplan con los requisitos minimos establecidos
en el perfil del puesto.

*  Cuando los/as postulantes no obtengan nota aprobatoria en las distintas etapas.

¢ Cuando ninguno de los/as postulantes se presente de manera fisica o virtual a alguna
de las evaluaciones de las distintas etapas.

*  Cuando ellla ganador/a no se presente de manera fisica a la suscripcién del contrato, y
no exista accesitario/a.

*  Cuando ellla accesitario/a no se presente de manera fisica a la suscripcion del contrato.

¢+ LaOficina de Gestion de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, comunica al area
usuaria que en el proceso de seleccién ha sido declarado desierto. Para efectuar una
nueva convocatoria es suficiente que ésta reitere I3 necesidad de contratacion.

B. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes Supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

¢ Desaparicion de la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso.
*  Restricciones presupuéstales.
¢ Otros supuestos debidamente justificados.

Todo lo no establecido en las presentes Bases, sera resuelto por el COMITE DE
SELECCION.

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Los candidatos que no cumplan con el Perfil Minimo requerido y con las formalidades exigidas
en la presente seccion, son calificados como “No Cumple” en la etapa de “Evaluacion de Ficha
de Resumen Curricular’.

Los documentos presentados de manera extemporanea son considerados como “No
Presentados” y forman parte de los resultados de la Evaluacion Curricular.
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Las fases de la etapa de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa
tienen el caracter de eliminatorio.

El personal del Hospital de Lima Este - Vitarte que por razones de desarrollo personal y
profesional postulan a un cargo de mayor importancia o igual rango, lo hacen en iguales
condiciones que los postulantes extemos, garantizandose el principio de mérito, capacidad e
igualdad de oportunidades.

El/la postulante solamente podra optar por presentarse a un solo proceso CAS, no se aceptara
la postulacion a dos o mas procesos CAS, dentro de las mismas fechas de Jas convocatorias.
Quedando automaticamente en todos los procesos como NO ADMITIDO.

A. DOCUMENTOS A PRESENTAR.

OBLIGATORIOS:

Los postulantes presentan la ficha de resumen curricular (Anexo N° 01) y la declaracion
jurada (Anexo N° 02) y Curriculum vitae, ingresando sus datos tomando como base el
numeral || de las presentes bases.

El Curriculum vitae debe ser documentado (fotocopia simple de requerir anverso y
reverso), visado y foliado (01, 02, 03, sucesivamente) desde la (ltima pagina hasta la
primera, de manera correlativa y consecutiva, en la parte superior derecha, en cada una de
las hojas; no se foliara el reverso de las hojas ya foliadas.

Deben presentarse dentro de un folder manila A4, colocando en Ia parte exterior el rotulo:

SENORES: .

COMITE DE SELECCION

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:
DNI:

CODIGO DE POSTULACION:

CARGO AL QUE POSTULA: )

Los datos que consignen tiene caracter de Declaraciones Juradas, los mismos que estan
sujetos a fiscalizacion posterior conforme a las disposiciones contenidas en los numerales
34.1, 34.3 del articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento
Administrativo General N° 27444.

FACULTATIVOS

a).Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Bonificacion del 10% sobre el puntaje final aprobatorio obtenido en el proceso de
seleccion a los licenciados/as de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio
Militar bajo la modalidad de “Acuartelado” que hayan llegado hasta dicha subetapa y que
hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la misma.

L Puntaje Total (PT) + 10% Bonificacién Lic. FF.AA.= Puntaje Final
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b). Bonificacion por Discapacidad
Bonificacion por Discapacidad del 15% sobre el puntaje final aprobatorio obtenido en el
proceso de seleccion a la persona con discapacidad que haya llegado hasta dicha
subetapa y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la misma.

ie ias heroicas batallas de

F Puntaje Total (PT) + 15% Bonificacion Discapacidad = Puntaje Final "

Para tales efectos, elfla postulante debera declarar en la Ficha de Resumen Curricular su
condicion de Licenciado/a de las Fuerzas Armadas o de persona con discapacidad y
acreditarlas con una copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite su condicion de Licenciado/a de las Fuerzas Armadas y copia simple del
documento del carnet de discapacidad ylo resolucion emitida por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS), respectivamente.

Siel/la postulante posee alguna condicion que requiera ajustes razonables para la ejecucion
de las etapas del proceso de seleccion, debe declararla a Ia hora de realizar la inscripcion
virtual, sefialando el tipo de ajuste requerido.

Si elfla postulante tiene derecho a la Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas y a
la Bonificacion por Discapacidad, ambas bonificaciones se suman y otorgan una bonificacién
total de 25% sobre el puntaje total.

|
‘ Puntaje Total (PT) + 25% (Bonificacion Lic. FF.AA. + Bonificacién Discapacidad = Puntaje Finﬂ
b

¢) Bonificacién a Deportistas Calificados de alto rendimiento

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de Ia Ley N° 27674, aprobado con
Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a
la Administracion Publica, se otorgaré a la nota obtenida en la evaluacion curricular conforme
al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION|
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos ylo
Nivel 1 Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros 20%

puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos
y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord 0 marcas sudamericanas,

Nivel 2 16%

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos 12%
y hayan obtenido medallas de oro ylo plata o que establezcan °
récord 0 marcas bolivarianas.

Nivel 3

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos  Sudamericanos ylo  Campeonatos 89
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos ’
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro ylo plata.

Nivel 4

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 5 Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o 4%
marcas nacionales.
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acion de nuestra Independencia, v de Ia conmemoracion de las heroicas batallas de
Junin y Ayacucho
Para tales efectos, ellla postulante debera declarar en la Ficha de Resumen Curricular su
- condicion de Deportista Calificado de Alto nivel y acreditar mediante Certificacion de
[ Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano
W del Deporte (IPD), el mismo que debera encontrarse vigente,

IX.  CRITERIOS DE EVALUACION

La presente Convocatoria respecto de la etapa de seleccién, comprende la evaluacién curricular

entrevista personal esta a cargo del Comité de Seleccion afin de cumplir con el debido procedimiento
de evaluacion del postulante bajo los alcances del régimen CAS, constituido por integrantes titulares
e integrantes suplentes, que comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del
postulante para el puesto relacionado con Ia necesidad del servicio, garantizando los principios de

meérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

A. EVALUACION CURRICULAR
Losfas postulantes que no cumplen con el perfil minimo de puesto o con las formalidades
descritas en el punto 11l no son considerados para la siguiente fase.

B. ENTREVISTA PERSONAL
Aquellos/as postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacién Curricular acceden a la
Entrevista Personal que se realizara de manera presencial en el Hospital de Lima Este - Vitarte.
Es responsabilidad del/la postulante asegurar su participacion.

C. RESULTADOS DEL PROCESO

Los resultados seran publicados en el Portal Institucional (https://www.gob.pe/hlev)

X.  IMPUGNACION

Ellla postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de Ia publicacion de los
resultados finales, podra interponer recurso de reconsideracion dentro de los dos (02) dias habiles
siguientes a la fecha de publicacion. EI Comité de Seleccion resolvera los recursos, en el plazo de
los cinco (05) dias habiles. De considerarlo pertinente, el/la postulante que no estuviera de acuerdo
con el resultado final tiene expedito su derecho de interponer recurso de apelacion, el cual sera
elevado al tribunal del Servicio Civil, dentro de los plazos establecidos en e reglamento del referido
Tribunal y conforme los criterios establecidos por este.

Solo son impugnables los resultados finales o cuadro de resultados finales, de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 217.2 del articulo 217 del Texto Unico Ordenado de [a 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 y 32 de la Resolucién de Sala Plena N° 008-2020-
SERVIR/TSC, por lo que no procede impugnar resultados preliminares o calificaciones obtenidas en
alguna de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacion de los
resultados finales del proceso. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso
de seleccion ni el proceso de vinculacion.

Xl.  SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Para efectos de la suscripcion y registro del contrato, elfla postulante declarado/a GANADOR/A en
el proceso de seleccion debe tener en cuenta y traer consigo lo siguiente:

Debera apersonarse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de publicado el resultado final, a
la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, ubicada en la Av. Jose Carlos Mariategui N° 364, 3er
Piso — Torre Administrativa, en el horario de lunes a viernes de 8:30 am. a 1:00 pm. y de 2:00 a 4:30
p-m., con la documentacion siguiente:

10
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DIRECCIC

Juaidad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"

‘e Nuestra ndependencia. v de a conmemeracion de las heroicas batallas de
Junin y Ayacuche

Hoja de vida actualizada (CV) con documentos sustentatorios debidamente fedateados (*) en el

orden de la Ficha de Resumen Curricular - Anexo 1 (Formacién académica, Estudios

complementarios, experiencia laboral, habilidad profesional vigente, brevete, entre otros.

(*) Los documentos deben ser fedateados por un fedatario del Hospital de Lima Este - Vitarte,

quien comprobara previo cotejo entre el original que se exhibe y la fotocopia presentada, Ia
fidelidad de dicha documentacion (sin costo alguno).

Declaraciones Juradas (DJ) y Ficha Unica de Datos (FUD) llenadas y firmadas, archivos que
encontrara en el siguiente enlace publicado: (https://www.gob.pe/hlev)

En caso de haber tenido vinculo laboral con el Estado, gestionar oportunamente y previa a la
suscripcion del contrato la baja en el aplicativo AIRHSP del Ministerio de Economia y Finanzas,
salvo que se encuentren dentro de alguno de los supuestos de excepcion de la prohibicion de
doble percepcion,

Una vez corroborada la entrega de documentacion, se procedera a suscribir el contrato.

En caso se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o suscripcion
del contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algun impedimento para
contratar con el estado, se procedera a llamar allla siguiente postulante segun orden de mérito
considerado accesitario/a.

Ate, 04 de junio de 2024

El Comité de Seleccion.

1



" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Departamento de Atencion Clinica
Denominacion del puesto: Técnico Administrativo
Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal: Departamento de Atencidn Clinica
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

Realizar actividades en los sistemas administrativos, de acuerdo al marco normativo establecido en la administracion publica, a fin de contribuir en la mejor
utilizacion de los recursos de la entidad.

LU S DEL PUESTU

Llevar acabo el registro de los documentos recibidos y enviados, suordenamiento, clasificacién y archivo segtin corresponda al campo funcional.

Brindar asistencia técnica en la reuniones de trabajo convocadas por el Jefe de Departamento.

Elaborar Ia programacion de turnos, asi como la distribucion del personal médico que se encuentra a cargo del Departamento de Atencion Clinica, teniendo
en cuenta las necesidades de los Servicio y la disponibilidad de los recursos humanos.

Elaborar los documentos administratives como memorandum, oficios, cuadros y otros que le sean requeridos por su Jefe inmediato.

Brindar atencidn de las consultas de los diferentes servicios asistenciales del Departamento.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Determinado m Indeterminado |:|

Decreto Legislativo N” 1602.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Com -
ST — R 5

gachiller Constancia de Egresado y/o Titulo Técnico en
I_J Administracion, Contabilidad o a fines.

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria
¢Requiere habilitacidn

|Ser.undaria I:l El ET[tulof Licenciatura profesional?
Tecnica Basica " E
g O O e —E
| X i

(Técnica Superior

Ein g Egresodo Titulado
(3 6 4 afios)

’ IUniversltario |:] Dnactoradn
D Egresado l:l Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
Conocimiento en gestion Publica, Procedimientos e instrumentos de la Administracion Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Cursos relacionados de acuerdo a las funciones requeridas.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplicd  Bdsico Intermedio Avanzadd
Procesador de textos (Word; X Inglés %
Open Office Write, etc.) &
Hojas de calculo (Excel; »

OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power x | 1 1 e
Point; Prezi, etc.)

{Otros) Bases de Datos y

% Observaciones.-
Programacion VB

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 afios

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

01 afio

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

01 afio

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

Practicante Auxiliar o ; _— Supervisor/ Jefe de Gerente
X ! : Analista Especialista . Z
profesional Asistente Coordinador Area o o}

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

NACIONALIDAD Tale R T R kT T s {ii,,_r!'ﬂ
éSe requiere nacionalidad peruana? I |Si | X [NO
Anote el sustento:

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Orientacidn de servicio al ciudadano
Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.




. No aplica.

RN TCACON] i
Organo o tinldad orgdnica: Departamento de Atenci'én_ Quirurgica
Denominacidn del puesto: Asistante Administrativo

Nombre del pugésta: Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal; Departamenta de-Atencidn Quirurgica
De_pende_ncia funcional: Mo aplica

Noaplica-

Puestos a su cargo:

ealizar actividades en fos sistemas administrativos, 4@ acuerdo al marca normative establectto €n la administracién pdblica, = fin de contribuir en:la-mejor
wtifizacibh de 1% recursos de 1a Entidad.

Realizar labares administrativas ¥ técnicas a través.de ia elaboracion, clasificacidn, organizacmn custodfa y archivamienio de-la documentadén del
Departamento.de Atencidn Quirbrgica para contribuir con-el desarrolip administrativo y manejo documentario.

Redactar y elabarar-documentos administratives finformes, memorandums, entre otros), para ja continuidad de los tramites-administrativos del Departamento
de Atencién Quirurgica.

Elaborary ragistrar la-programadién de turnos del personal asistencial y administrativo en las diferéntes especialidadés del Departamento de Atencidn
Quirurgica: )

Supervisar y verificar &l {isp adecuade de ips madulos informatcos del Departamente de Atencion Cuilrurgica.

Regiétrar y generar fos requerimiontes en el Sistema fnitegrado de Gestion Administrativa (SIGA).

Otrag funciones ge-asigne gi jefe i'nme&ial‘o,ahneadas aias funciones del rargo o-asignadas poF porma expresa.

T T §§ B
R R AR A

Mo aplica.

Partodicidat de ta Aplicacion temporal {arkar con un X, fuegg explicar o sustentar] Determinado E Indeterminado I:l

A Nivel Educativo B:) Geado(s)/situacian agadémi é__re"q'ﬁ_e_rld'o;'_p_ar._a e_l"_puesto

legem {mm -
)
picia [LEEY -Eg esadofa}

. Constancia de Egresado o Bachillar en la' carrera
" feimari Bachiller universitarta de Adminisiracidn, Cantabilidad, Education o

a fines. iReguler hahiilta

l i '|T1'tui_c;’ Licenciatiya prolesmnai}‘

]
] -
(] e -
L]
=]

secundaria

Fecnic dasica
1162 ahos)

“|réerica superiar
{16 4aR0s)

. _-iU_niw.-ls!mriz}

Dﬁg{ﬂadﬂ : D Titslada.

Dboctdr_a da

nooon

A ) Conacimientos Téchicos pringipales requerldos pata eI puestu {No regitieren doc‘umentanon sustentadam}

Conocimiento en gestién Piblica, Procedimientos @ frstrumentos.de admml_st_racnon Fub[u:a_. Sistema de Gestidn Documentaly SIGA.

B:) Cursos y Programas de especializacion requeridos v sustentados con-documentos.
Mota: Codd ctirie deben tener no menos de 12 horos de copacitacién v fos programas de- espec:ufrza:aon no menos de. 9% horas,
Cursos relacionados de-acuerdo a las funciones requeridas,




C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OpenCalc, etc.)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basica | intermedio | Avanzads IDIOMAS No aplica Basico Intermedio |4
Pracesador de textos (Word; 5% Inglés
Open Office Write, etc,} 8 .
Hojas de célculo (Excel: &

Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacidn VB

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 afios

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

02 afios

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

02 afios

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

Practi i lefe d
X ractic.ante Asistente Analista Especialista Super\:'rsor/ ,E el
profesional Coordinador Area o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el req p 10/ €n caso existiera algo adicional para el puesto. {NO MODIFICAR)

Gerente
[s)

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? I ]5[ I X lNO

Anote el sustento:
HABILIDADES O COMPETE

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Orientacion de servicio al ciudadano
Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

contratado bajo esta modalidad,

S/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Departamento de Articulacion Prestacional
Denominacion del puesto: Asistente Administrativo
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal: Departamento de Articulacién Prestacional
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades en los sistemas administrativos, de acuerdo al marco normativo establecido en la administracion publica, a fin de contribuir en la mejor
utilizacion de los recursos de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar labores administrativas y técnicas a través de la elaboracion, clasificacion, organizacion, custodia y archivamiento de la documentacion del
Departamento de Articulacidn Prestacional para contribuir con el desarrollo administrative y manejo documentario.

Redactar y elaborar documentos administrativos (informes, memorandums, entre otros), para la continuidad de los tramites administrativos del Departamento
de Articulacién Prestacional.

Elaborar y registrar la programacion de turnos del personal asistencial y administrativo en las diferentes especialidades del Departamento de Articulacidn
Prestacional.

Supervisar y verificar el uso adecuado de los mddulos informaticos def Departamento de Articulacion Prestacional.

Registrar y generar los requerimientos en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa [SIGA).

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Determinado IZ] Indeterminado D

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

o [ I+~

Constancia de Egresado o Bachiller en la carrera
IPﬂmarla D mﬁa:hlller universitaria de Administracion, Contabilidad, Educacién o
ISetundaria D

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

a fines. iRequiere habilitacién

| !T{tulc! Licenciatura profesional?

=i

Técnica Basica
(14 2 afos)

Técnica Superior
|3 6 4 afios)

IUniversItBr[o |:|

10000
.

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

Conocimiento en gestion Publica, Procedimientos e instrumentos de la Administracion Publica, Sistema de Gestién Documental y SIGA.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de itacion y los programas de especialli
Cursos relacionados de acuerdo a las funciones requeridas.

in no menos de 90 horas.







C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dummm
OFIMATICA MNoaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico dio |A d
Procesador de textos (Word; " — W
Open Office Write, etc.) 8
Hojas de célculo (Excel; i

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, atc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios

Observaciones.-

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

02 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
02 afios
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Supervisor/ Jefe de Gerente
X ] Asistente Analista Especialista .
profesional Coordinador Areao o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requi: iperiencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto. (NO MODIFICAR)
¢Se requiere nacionalidad peruana? DSI ElNO

Anote el sustento:

OASARIAC ORI 70 57 % § 0 s i/ % TIAL A ol

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Orientacion de servicio al ciudadano

Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: Departamento de Articulacion Prestacional
Denominacidn del puesto: Técnico Administrativo
Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal: Departamento de Articulacion Prestacional
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades en los sistemas administrativos, de acuerdo al marco normativo establecido en la administracion piblica, a fin de contribuir en la
mejor utilizacion de los recursos de la entidad,

FUNCIONES DEL PUESTO

Clasificar, ordenar, distribuir y archivar las Historias Clinicas para la correcta atencién y uso de las diversas UPS de la Institucidn.

Brindar asesoramiento e informacion de las citas de acuerdo a las programaciones segun la oferta de especialidades.

Registrar el adecuado ingreso de datos del paciente que solicita citas de manera presencial, digital y/o llamada telefonica en los sistemas de citas segin
corresponda.

Generar citas como adicionales, reprogramaciones, programaciones ambulatorias, entre otros, de acuerdo a la necesidad y a la oferta que brindamos en
el Departamento de Articulacion Prestacional.

Realizar informes segun la solicitud de historias clinicas requeridas (adjuntando las copias de documentos para informes médicos, copias de certificados o
busqueda de historias clinicas especiales)

Generar informes respecto a los flujos relacionados de acuerdo a los planes de gestion a fin de mejorar la calidad de atencion en el Departamento,
asimismo consolidar la informacion dentro del modulo REFCON.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Determinada Izl Indeterminado D

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

C.} ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo B.) Gradols)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto :
) Niv ) Grado(s)/ icay equeridos p P Colegiatura?
Incom Com i
pleta pletn E&;resado[al | l 5i E No
:Mma i |:| Deachiner Constancia de Eg.re.sado_',lrfo Titulo T.e.cmcc en ‘Ias
carreras de Administracion, Contabilidad o a fines. :
{Requiere
" habilitacién
|Seoundan‘a |:| mmuim’ Licenciatura fesionat?

Tecnica Basica
(16 2 afios)

Téenica Superior
(2 & 4 afios)

|Universitario

s

J=000
2

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimiento en gestidn Publica, Procedimientos e instrumentos de la Administracién Pablica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nata: Cada cursa deben tener no menos de 12 horas de copacitacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.
Cursos relacionados de acuerdo a las funciones requeridas del drea.

2/
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado iDIOMAS No aplica| Basico i

Procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.) X Inglés X

Hojas de calculo (Excel;
OpenCale, etc.)
Programa de
presentacicnes (Power X
Point; Prezi, etc.}

(Otros) Bases de Datos y

Observaciones.-
Programacion VB I

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcion o la materia:

01 afio

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

01 afio

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

Practicante Auxiliar o ; 5 Supervisor/ Jefe de Gerente
X R K Analista Especialista )
profesional Asistente Coordinador Areao o]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. (NO MODIFICAR)

éSe requiere nacionalidad peruana? I:Isf E NO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Orientacién de servicio al ciudadano
Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL
S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

I

N, Fiy, ap g W
—C W 2103 Ae muvuas
Tagarigtie e b sriculacion Freatacional






@E‘;ﬁg% {;ia AL

Dependencia jerdrquit

Brgano o unitdad orginica:

Deénominacion del puesto:-

Nembredel pueste:

Dependenciafuncianal:”

lineal:

Oficina.de Adminlstracidn

_Asistente Administrativo,

Asistente Administrativo-

Unidad deingenieria Hospitalariay Sérviclos

M aplica

s

Organizar, programar; supervisary evaluar 1a programacidn de las actividades relacionadas con ef manterimiento  reparacion de los equipas e infraestructura,
chofer, costura; vigitancia v impicza el Hospital.

EUNFIgHESOF

Supervigar los procésos de lavandéris, costura, limpieza;. entre otos, aseguraiido qué sigan los estandares establecidos, debiendo implementar medigas de cantroll
de-calidat. '

it

Supervisar actividades.de Maneja de Residuos Sakdag Hnspifalarias.

Comtrolary erificar tos materiales y 2quipos a emplearse en ias-a:tividades-que desarrolla fa Upidad. .

Efabiorarnormas, directivas y otros refacionades con la labar de la Uriidad d& Ingenieria Hospitataria y Servicios.

Etahorar fos.cuadros de necesidades de Ja Unidad de ingenierta Hospitalaria i Sendcios...

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, alineadas & las funcitnes del carpo o asignadas por norma expresa.

B!

GONDIgES)

No aplica.

Perioditidad de |# Aplicacién temporal {marcar con un X, Juego explicar.o sustentar] Determinado Indeterminada

Ma aptica.

A} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situatitn académica y.estudios requeridos para el puesto

Dsgre'sadé{a}

ir o [aE
ALy Flata

Bachiller o Titulade Aratasional Universitario enta

IPu'mam 1:' Bachiller carrera de Administracion, Contabilidag, Ingenieria
. vfo aflnes )
. . B . . ’ ("* q I-. il 1AM R g |-\‘
ls‘-c_und.n[.\ D lx _!_Tl_t!..l[_o.n’ Licen
—tecin fasica D Dw‘. it : I I ; I E I "
316 2ai00 Haestria 5| ; o

A _ieu\.'l:a Superior D
e d[A & st
..]Univers!'tan‘o D

DE};:_e_xqu‘a_ . Dﬁ.ﬁghrﬂfﬂ .
Doctorado.

Conooriaios

&) Conocimientos Técnicos principales requaridos para el puesto (No réquierén’documentbcion sustedtadord) ;

Conocimiento en gesticn Piiblica, Procedimiantos e nstrumentos de la Admiristracion Pabllea.

B.} Curscsy Programas de especializacién requieridas y sisstéatados con documentos,
Note: Coide curso deben tehel no menos dé 12 horal de capacitocion y los programes de gspeciolizotion e menns de 96 horas.
Cursos ralacionados-de acaerde & a5 funciones regleridas def dvea.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Mo aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word;

3 Inglés x
Open Office Write, etc.) % g

Haojas de calculo (Excel;
OpenCalg, etc.}
Programa de
presentaciones {Power %
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

Observaciones.-

EXPERIENCIA P ; 2 PR e LT
Experiencia general

Indigue |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 afios

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

02 afios

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

02 afios

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

Practicante . e Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
X ; Asistente Analista Especialista " )
profesional Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. (NO MODIFICAR)
No aplica.

¢Se requiere nacionalidad peruana? DSi I X INO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Orientacién de servicio al ciudadano

Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

MINISTERIO DE SALUD
—_ @) roSPITALDE LIMAESTE TE

FRANK NAGUILAR ZACARIAS
JEFE () DE LA UNIDAD DE INGENIERIA
HOSPITALARIA Y SERVICIOS



{DERHELAEING

Organo o unidad orgdnica: Oficina de Administracién
Dencminacién del puesto: Técnico Administrative
Nombre del pussto: Técnico Administrative
Dependendia jerdrguica lineal; Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios:
-Dependencia funcional; No aplica.

Puéastas a'su cargo: No aplica.

Realizar actividades en los sistemas administrativgs, de’ acuerda at marco normative establecide’ en la administracié piblica, a fin de contribuir-en la mejor
utitizaclon-de los recursos de.lz entidad.

tfactuar actividades de recepeion, clasificacion, registro, distribucidn y archive de documentos técnicos.

¢laborar [os informes coffespondientes a st funcidn y {levar registros.de documentos.

Realizar el mantenimiento y coritrol de material, equipos y herramientas.a su cargo, asl-como Ta elaboracién de los moldes para la confeccidn y/a afregla de
prendas de vestir, ropa de cama, y olros similares:

umplir con las. ndrmas'y procedimientds estabilecidos por k' Unidad-de ingenieria Hospitalaria y Servicias..

Dtras funciérias que asigre el jefe inmediata, alineadss a las funciones del cargooasignadas por norma expresa..

TR R S A T AL

A PRI

Mo apilca.
periodicidad de-la°Aplicacidn temparal {marcarcon'un X, luego explicar o sustentar) Deierminado I X Indeterminado I |
Mo aphca. .
v‘ﬂg{%‘;- AT S selie e Fﬁ_ g o S :
A Nivel Educative 'B-l.Grado{s]?’éi_tuacifiﬂ-a‘ca_déf_"*._i:?.a_ -;-*5§'ui_iios réquerid'c'sspa'raEél'pues'to . ‘G tSeredule

Coi_'egial_ufé?

inton tem
pletp aleta

|Prirr|aria. D D

.. |3ecundaria I:I D

o Teenica Jasica D D '
e F15 2afi0s)

I o I s

Constancia de Egresado y/fo Titulo Técnico en
Administracidn, Coptabilidad o a fines, )
' ' Reqiiere habilitactdn:
ﬁi‘qfék_ionai? [

l_ I = I.S{-.lNa

Egr_!‘sau'o !:I Tutwfado

- Doctorade
[:]Egremdo EI Titulodo

o T e s
T A S o 7 S i
EONDAIMIERIDR. s

A.) Conocimientys Té:hfcé_s:principa{és requeridos pars-el puesto '(Nb.-requfér_en_ documentacidn:sustentddoral :

Téenica Superict
13 04 anes)

upiversitaria Ij

Conotimiento en gestién Piblica, Procedimientos & instrumentos de Ea_Adminis_t_rat_:iBn Pdblica.

B.}. Cursos y Programas de-especializacién requetidgs. y sustentados:con.ducumentos.
Note: Codecurse deben tepesd no menos de’ 12 horos de copocitacidn ¥ los programas de aspeciolizacion. na menas de 50 horas:
Cursos relacionados.de acuerdo a fas funciones requeridas.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFJMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intarmedio Avanzado
Procesador de textos (Word; Inglé o
Open Office Write, etc ) X Bles
Hojas de célculo (Excel; i

OpenCale, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacisén VB

Observaciones.-

Experiencia general
indique la eantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios

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

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

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

Practicante . : . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
X ) Técnico Analista Especialista . 3
profesional Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos mmgementuﬂag sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. {NO MODIFICAR)

éSe requiere nacionalidad peruana? I ISi l X INO
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Orientacion de servicio al ciudadano
Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL
5/1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

R

s TR T R

MINIST RIO S
g) HOSPITAL PE LInA E TEiAI‘I"AETE

FRANK N AGUILAR ZACARIAS
JEFE 1g) LAUNIDAD DE ING| IERIA
HO?PI TALARIA Y SERVICH

/




HEERHE

Rl
Organo a unidad organiea: Oficina de.Administracién
Dendminacién del pugsto; Auxifiar Administrativo
Nombre def puesto:. Auxiliar Administrativo
Dependentia jerdrquica lineal: Unidad de ingenieria Hospitalarla y Servicios
' Dependendia funcionak: No aplica

Fuestos a su cargo:
L :s“"ﬁq' 5 £
&

ELEOES D

Tt

Realizar actividades de apoyo en'los sistamas. administrativos, de acuerdo al marco normativo establecide’en la- ddmihistracio poblica, a fin de-contribir en [a
mejor utdizacion de los recursos de la'entidad.

Apbyar en.actividades de recepcion; clasificacion, registro, distribucién y archivo de dotumentos técnlcos.

Apcyar en {a'slaboracidn de informes carrespondientes a su funcién.y llevar registros dé dofumentos.

Apoyar. en el mantenimiento.y. control:de material, equipos y-herramiéntas a su cargo, asi comit 1a elabioracion de los moldes para-la confeccidn yfo arreglo de.
prendas’de vestir, fopa de cama, y olbros similares..

Apovyar en el cumplimiento de las normas y-procedimientos astablecidas pof la Unidad dé Ingénieria Hpspitalaria ¢ Servicios,

Otras funciones que asigne-ef jefe inmediste, alineatas  las funciones-del carga o asignadas pornorma expresa.

_ Mo apkica.
Peripdicidad dela Aplicacidn temporal {marcar con un ¥, luega-explicar. o susténtar) Déterminada . Indeterminadb. | .
Ng-aplica.
EoRVBOGILAAnEVIGE
A Nivel Eduzativo 'estudjos réqueridos p.ara.e} pues_.tf._z 221;:{:::}2?&@.

imtam Lom
piata- pleta

l

Prlmatia Certificado da estudias. de secundaria completa.
LReqliers ha.t;i.li.ta;cir.i

I Aritute/ ticenciatura profesional?

L]
I:!_ Maestria . I_ - I o Ix‘ﬂo
C]

- S_e:nnd;ri.n.

T, jrecalta Batica
.;_Il_l 6 2 afios}

Téenica Sﬁperiar
{344 afias

Drgrém'dn-' ' Titwtado
Dpoctbra do

0Oo0o0

Il._ln'i\'.rers_l'r_.a'rio

O ——
A:) ‘Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nd requieren documentacicn sustentadora) 1

Conocimicnto en gestién Publica, Procedimientas. e instrumentos de la Administracion Pdblica.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requetidos y sustentados.con documentos,
Nota: Cadn curso deber fener o menos dé 12 horos de copacitacidn y lbs programas de esgecimlizacida na menos de 80 horas,
Ciirsos relacionados dé acuerdo a las funciones requeridas.




C.) Conocimientos de Ofimidtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzade IDIOMAS Mo aplica Basico Intermedio Avanzade
Procesador de textos (Word; Inglé
Open Office Write, etc.) X e X
Hojas de calculo (Excel; 4
OpenCalcetc) | [ * |} [ (..
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros) Bases de Datos 2
( ) i ¥ Observaciones.-
Programacion vB

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios

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

01 afio

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

C. Marque el nivel minimo de Puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector pliblico o privado:

Practicante ; ; _— Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
X . Técnico Analista Especialista y ;
profesional Coordinador 0 Dpto. Director

* Mencione otros aspectos gmg-‘g_meng_grfos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el Puesto. (NO MODIFICAR)
& DAD
éSe requiere nacionalidad peruana? l ISi I X 'NO

Anote el sustento:
HABILIDADES O COMP!

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Orientacién de servicio al ciudadano
Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL
5/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

" \
@, MINISTERIO DE sSa upD
*‘ HOSPITAL DE LIMA ESTE - VITARTE
vy

FRANK N AGUILAH ZACAR 3¢
JEFE]1e) DE LA NIDAD INGENIERIA
HOSPITALARIA ¥ SERVICIOS



Organo o unidad organicar Dflcina de Administracion

Denominacitn del puestos Asisterite Administrativo
Ndmbre del puestor Asistente Administrativo
Bependencia jerdrquica lineal: Unidad de Finanzas
Pependencia funcionak No-aplica

Ejecutar (05 programasy-actividades dé la gestion contable dirigfdo_s_a cumpiir con fa rendicidn de cuentas ﬂe_ |a Entidad an el marco de las normas y
procedimientos establecldos, asf témo fa elaboraciony. presentacidn de 12 information inandiera, presupuéstaria y complementaria,

Ejecutarios procesos téenicos 'del'Sistema'A'dm'Tnist_r;t'Euo de Cbmahi[idad, deacuerde 2 la normatividad vigente.

Conciliar los ingrésos producty de farecabdacién diaréa ton tesoreria en concordancia ton & clasificador de ingresos pulilices

Asistir.y propaner tineamientos técnicos, resoluciones, divectivas y- demas documentos de gestian interna gue regulen fa operatividad y
eficiericia d¢ tas aétividades de intogracion contable.

Participar gn las camisiones de trabajo programados por la jefatura para |a toma dé arqueos ednventarios, asimisma apoyar en 1a forrnul_acié'r_\
deproyectos para el reguerimiento y respuesta de'los documentos recibidos a través del '_s'is_te‘m_a'de tramite documentarid; segin orresporda.,

aeuerdos arribatos.

Brihdar-asitencia técnica an iz reuniones de trabajo convacadas por.ef Jefe de Unidad v proponer los #acurientos gue refrendeny dispongan 13 gjecucidn de los

Gtras funciones asignadas roe ef jofe inmediate, alinkadas 2/as funcienes del cargo o asignadas por norma expresa.

No aplica.

Per_indiciﬂad_de_}a Aplicaciﬁntempnra! {marcarcan un X, luege explicar o sustentar) "Determinado - {ndetermirado I——_I

Detrato Lagislativa N* 1602,

i st ﬁ% spotsany GrmR
EORMACION ACADERICH G e
" . v . - e C.) éSerequiers
A Nivel Educativo B:}Gradbfs}/situacién agadémica y estudios requertdos para el puesto Cc{lecgia't'ug? L
!:‘:: ::::! Eg'(esado[a} I o ] &

aach-rtcr Bachiller o Titujade Profasicnal Universitario en s
i : )
carrers de Administracidn, Contabilidad y/o afines.

o Jseconios [ D Jrasrusenianrs {0 profesisnal?.

{Requitte habllitacisn

Di\.ﬂac_st!f:_l I I s
D Doctorddd

e £1°8 2 Rea51
| Teanica Saparios D
_ k3 64 afios)

HOO0OO

A} Conecimientas Técnicos principales requeridos paracel puesta (No’ areiy documentacion sustentadora) .-

Ccnocé_mientp e gestion POblica, Procedimientas e instrumentos de la Administracion Pablica.

B:} Cuisos y.Programas de especializacion requeridos ¥ sustentados con ddcumentos.
Nota: Cadacurse debien tener na menes de 12 hotes de capatitacion y fos progromos de éspecidlizacion no menos de 86 foras,

Cursos relacionados de acuerdo a las funciones requeridas.




€C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMﬂTICA No aplica Bisico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Ne aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Pracesador de textos {Word:

el
Open Office Write, etc.) X nglés x

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Foint; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos "

Observaciones.-
Programacidn VB

EXPERIENCIA

43k
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios

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

02 afios

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

02 afos

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

lPrar:f:icante EAsistente Dnnaiista DEspetiaIista DSupewisorf l:lJefedeﬁlrea |:|Gerenteo

* Mencione otros aspectos ooggfementaﬁag sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. (NO MODIFICAR)

éSe requiere nacionalidad peruana? [si [xIno
Anote el sustento:
HABILIDADES © COMPETENCIAS
Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Orientacidn de servicio al ciudadano

Comunicacion efectiva .

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los mantos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduceidn aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

(PC. EDUARDO

DE LA
JE;EI CINADE A

JNIDAD DE
4 DMINIST

RACION



N IDENTIREACORDERPURS TG

G
Grgano o.unidad orgdnica: Oficina de Administracion
Denominacidn def puesto: Técnico Administrativo
Nombre del puesto: Téenico Administrativo.
‘Dependencia jerdrquica fineal: Upidad-de Finanzas
Dependencia funcional: Mo aplica

EITE

Puestos-a.5u cargo: N aplica

Reallzar actividades de apoyo-a los sistemas administrativos, de acuerde al marce normativo astablecido.an-la administracién. pliblica, a fin. de contribuir ed Ja
meior utilizacion de-os recursos de 1a entidad.

' Rewibir, clasificar, registrar y distribuir, segdn corresponda, {os documentos que ingresen o s& generen en fa Unidad; llevando un registro ordenado en media
fisico e informitico'y preservando sy infegridad y corifidericialidad. ] ) :
Programar, arganizac, dirfglr, contralar y evaluar los procesos y sctividades referentes a los Sistemas Admirjistratives, para el desarrolio v desempedo de Jas
politicas instititionales en calidad de organc.te dpoya a fa entidad..

Hacer segwimiento.a fas respuestas & documentos de interés de.Ja Unidad y la atencidn para reuniones de trabajo.

Coordinar con ks diversas dependancias (Araas.usuarias), parala absolucién de consultas y élaboradion de Jos documentos respeciivos.

Rrindar asiencia tecnica en I3 euniories. dg trabajo convocadas por el Jefe deUnidad y proponer los documentos gue.refrenden y dispangan a ejecution de los
acuerdos arribados,

Absolver las consultas de fas diferentes areas asistenciales y administrativas.

Otras funcionas asignadas por ef jefs inrediato; dlingadas a fas funciones del cargo o asignadas por fierma expresa.

R il G B TP

CONDIEORESSTHNUAR BARAE UL ST

No aplica,

Pe’rir':_u:iicidad_;iela'f\pliqacién-tcmpm;!(ma'rca_rcanunx,iuegoexplicar-osustentar}_ Determinado III indeterminado I:l

Détréto iegistative N7 1602,

AJ-Nive) Educativo 8.} Gr‘ad'dtsjfsituac_id_n acade‘?nifa;".f estudios requeridos para el puesto-

iAcom, Cam .
[ Jeeresodota
T - Constancia de egresado off Titule Técnice en
:’Pf‘ma-”a D EI Bachii_ler Adsministracidn, Cantabilidad ora fines.
el ]Se_’cq_ng!a‘!ia D D -
[ l'ecriza Basica . | . )

Titulo/ Licenciatira profesional®.

.é Requiere ﬁa.b[ilmci.dn ..

| ATalw T :
Tec_ﬂ ra'S‘uper r tyresado —
- (3 9= anos) h
T Iuniwéslta:io I:] Dn:tara‘do
i:li'gresanb D Fituladia
) o

ERUEERE iy

A} Conocimientos Téericos. principales reqieridos para el puesto (No-req

ocumentacidn susténtodora) i

Conacimiento en gestion Piblica, Procedirmientos e insfrumenidsdela Administradion Pablita.

B:) Cursos yProgramas de especializacién réqueriday ¥ susténtados con documentos.

Nota: Cadueucse deben tenie no menos de 12 boras de capacitacion y jos programas de especializocion no menos de 90 hotos:
Cursos relacionados de acuerda a las funciones requeridas del ared.




C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Ava nzado IDIOMAS ]Ma aplic Basien Intermedio | Avanzado
Procesador de textos {Word; % Inelé %
Open Office Write, etc.) B
Hojas de célculo (Excel: 5

OpenCale, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos ¥ n
s Observaciones.-
Programacion VB

Experiencia general

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afos

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
02 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale of tiempo requerido en el sectar publico:
02 afios

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

Practicant Supervisor lefe de Gerente o
. Asistente Analista Especialista P , / )
profesional Coordinador Area o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el r quisito de experiencia; en caso exi a algo adicional para el puesto. [NO MODIFICAR)

T ‘.'l;.-

£Se requiere nacionalidad peruana? I ISi I X ,NO
Anote el sustento:

 HABILIDADES G COMPETENCIAS
Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Orientacién de servicio al ciudadano
Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen Jos montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

INIST LUD
i)‘

PC. EDUARDD
¢ JEFE DE LAUNIDAD DE INANZAS
OFICINA DE ADMINISTRACION




_t_f).rga no o unidad organfea: Oficina de Administracian

Denuminac_fén de! puesto: Asistente Profesional
Nombre del puesto: Asisténte Profeslonal
Cependencia jerarquica lineal: Unidad de Abastecimianty
Dependandia funcianal: Mo aplica

No aplica

Plestos.a su cargor

Programar, coardinar, ejecutar y contralar el abastecimiento oportuiio de bignes materiales y prestacion de servitios que requieren las unidades funtionales
diz 13 institucion, & fin que dispongan de fos-bienes rateriales para cumplir su mision,

Ejecutar kas actividades refaclonados a la compra de blenes o coritratacion de servitios enmarcadds en la:Ley de‘contratariones.de acuerdo a I3 normatividad
vigents,

Atender, revisar y.vafidar {os reguerimientos de las dreas usuaiias de acuerdo.a ka nofmatividad vigente.

Elaborar-éxpedientes de contiatadién, €studio de posibilidades de mercado y demis actos preparatorios correspondiente’: 2 los procedimientos.de seleccion y
contratacion, de acuerdo.a ta Oirectiva y/fa Blan-Anval de Contrataciones de 1a Entidad.

Atendér ¥ agesorar sobré los veuerimientos de bieres y servicios de las dreasusuarias previa verlficacion de especificaciones
técnicas, Wrminos de refarendia y disponibiiidad presupuestal.

Elsborar las. frdenes de compra v servicio a wavés de los Sistemas Integrado de Administracion Financera (SIAF} y ‘Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (SIGA}.

Otras funciores que asigne el iefe-inmed'r'ato_,'aiinead_as i [as funciornes del cargo-o asignadas por narma expresa.

No aplica.

Peripdicida de fa Aplicacién temporal {marcar con'un X; luggo explicar o-susténtar) Déterminada E lndeterminado |:|

iereto Legislativa N 1602,

RERnEan

2|

&

il
S

€.} {Serequiere
Colegiatufa?

<, _
= A Nivel Edugativa B.) Grado(s)/situacion dcadémicay estudios requeridos para [ puissto

Incom Lom | . - .
preta pieta Egresado[a} I X I ] I IN::.

Titulado Profesional Universitario en.ia carrera de.

Adrinistracidn.de empresas, Gestion Fiblica, y/o

I:I Ttewde  (3fines.

o HPrimans l::] D - Bachillar Administracion, Contabilidad /o afines, con
) : : eortificacign OSCE vigente.
) ) habllitacién profestonal?
s :].‘.im:und'aria D D ah o
T ] Imenica Basita. . i e o .
i1 o Tanbist Constancra'de Egrésada eri Maestria mencidn'en l X | st I | Ne.

jréénica Sipetior D
13 4% afins}

T funfueesiario

D Doctorado
Dﬁ'we!aﬁn D Trtuiads

A} _'Cpnocimiéﬁtos.Técnf_cos pr]n_:ip_aies requeridos para el. p_ue_sfq.{No:,r_éqm'f."r_en.c_{ocumentaddn susréritadbrd}:

Conacimiento en gestion Publica, Procedimientas e instrurnentos de 1a Administracién Pablica,

B.) Cursos y Programas de espécializacidn requeridos y. sustentados con-documentos.
Noto; Cada cursa deben tener ng menas de 12 haras de copocitacion y fos drogromas de especializaciisn no metos.dé 50 hords.




Cursos relacionados a Contrataciones con el Estado, Gestidn Publica y/o Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzade IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word; 5
X Inglés X

Open Office Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power e F o e
Point; Prezi, etc.}

(Otros) Bases de Datos y

Programacién VB Observaciones.-

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

05 afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |3 funcién o la materia:

04 afios

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

03 afios

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

Practicante Asistente Analista EL i Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Profesional 3 Coordinador o Dpto. Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional paro el puesto. (NO MODIFICAR]
No aplica.
NACIONALIDAD : e, Sy e RS
éSe requiere nacionalidad peruana? | IS[ I X INO
Anote el sustento:
AR DAD D) 0 b 1\ 5l *

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Orientacion de servicio al ciudadano

Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montas y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

INIST .S LUD

e J E:%sp:w

[ e 1K 5 IEDE
Busiamante Falac
(e) do 1A Unidad de
janto

raiogy
w



N

\:;N\A- ESQ, ]
o '&/

S

R S E AT R

Grgano o unidad organica: Diraccién General
Denominacion del pueste: Aststente Administeativa
Nombre del pussto:. Asisteénte Administrativo
Dependencia jerdiguica lingal: Comunicacidn e Imagen Institucionat
Oependencia funcional: No-apitca
Puestosa su.carge: Ng apiics
e .

Brindar dsistencia admimistrativa a la oficina can el desarrofio de productos multimedia,:gestisn de redes sociales y. sistematizar infarmacion para realidar lag
acciones de comunicacion del Hospital de.Lima Edte- Vitarte.

Formular,. proponer y coordinar fa ejecucidn de fas politicas de estrategia comunicacionat-y de relacianes publicas para €l buen funcionamiento de la
Comunicacion e imagen institucional,

Discfiat, propanes y coardinar la ejecucian de campafias de difusién externa e interna; asi coms, supervisar el desarrollo de las.actividades previstas en-el flan
de-Comunicacidn & imagen nstifucional,

Brindar-apeyo a Jos-drganes y unidedes nrgdnicas del Hospital de Lima Estd - Vitarte, envel desarrollo de-actividsdes de corunicacién'y.desarrolflo. de materiales '
de difusign.

Adfrinistrar y difundir [a informatién refacionada con las actividades de tomudicationes e imagen institucional en'la pagina web y redes sociales del Hospital de
Lim3 Este - Vitarté.

Pramaver, propaner v ditigir 12.0rganizacion de as ceremonias civicd patrigficas, efemérides.y otros eventos queé realice el Hospital de Lima Este - Vitarté,

Otras. funciones astgnadas por ol jefe inmediato, alineadas a las funciones det cargo o asighadas pornofma expresa,

Chevann

Na;aplfta,

perfodicidad de [a Aplicacitn temporal imarcar-con ¢n X, luego explicar o sustentar} ‘Determinado

Diacreto Legiskativa N™ 1602

tnoom Cem
plera nleta

Egresads oBachilier en [ carrera de-Ciencias de i

efimaria L.
Comunicacion.

L .ISEEI}ndari'a D
Feenico Bdsica I:‘!
Lk G 2 ariosl
:‘!écnica Siiperiar I:I
{3 0 4 Afi3]
Nuniversitario D

R
[

| | & [ % ]we

ngmmn‘o l:lmul’adn
DD oetarado
Di_g'm:qdd Dﬁxufndb
o o

3 T

A.) Condcimientas Técnicos,principales requeridos para el puesto (Mo reqtiieian docuinentocion:

OO0

Cengcimiento en gestidn Piblica, Procedimientos € [nstrumentosde.la Administracidn Poblica:

B.} Cursosy Programas di-especializacién requeridos y sustentados con documientos.
Nota: Cado cursa debien tener no mepos Jde 12 horas'de cagaciteeién v fos progremas de especializocion no menos de 50 horas,
Cursos rplacianadas de acuerdp a las funcionigs requeridas del drea.




€.} Condcimientos de Dfimética-e dipmas:

Nivel de dominio’ -~ . .
~Basics | Intermedio | - Avanzade

. Nivel:de dominio
Mo aplica | Gdsioo intermiedic Aanrata

Procesader de _t'gx'tds {ward;
Dpen Office Write, eic.}

Hojas de calcuio {Excel;

L % i
Opencale, etc.) :

'Pr_ogrja_h'_na! de

presentaciones (Power X

Foint; Prezi, i)

{Otros) Bases de Datasy

S . Observacicnes.-
Programacidn VB d : 5.

Experientiz:general

Indlque Ta cantidad toial de.afios de. ekperieiicia laboral; ya sea en el éector piblica o privado.

03 afios

Experientia especifica o
A. Indigue ei tiempo de experiencia requerida para él pueste en la funcién g {2 materia:
02 ailos

B. En'base a la experienicia Fequerida para.cf puasto (parte A},sefialé el tiempo requerido en el sector piiblico:

Gzaﬁqs

€. Marque el nivel minimo de puasto que se requisre coma experiencia; yasea en el sector pablico o privado:

x [Precicante | Asisterite Analista Especialista supervisar/ Jefede Area Gerente o
profesional : o et Coordimador’ o Dptg, Directar

+Otrok aspectos. complementurios sobre el requiiitc de experienicio; én coso existiera.afgo adicions! parg el puésto. (VO MODIEICAR}
Mo aplica. .

Ttabajo en equip

Camportanilento ético

Orientacion de seN_ic]o.a_i cludadano-
Comunicacion eféctiva
CONTRAPRESTACHDN: MENSUIAL
S/ 2,B00.00 {Dos mil achocientos cor 007100 sales), los cuales incluyen Ios montos y afiliaciones.de Ley, asi camo, tada deduccitn ap!
@qtratédo-bajo-_esta modalidad.. '

o

itable al




0 BE

o

Organc o-unidad organica; Direccion General
Denominacién del p'uesto: Técnico Administrativo
Nombre de_l'puesto: Técnico Administrativo
Dependencia jerdrquica iin_._ea]: Direccidn General
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a sucargo: No aplica

S

Realizar actividades en los sisteras administrativas, de acuerdo-al marco normativo establecido en ia administracié piblica, a fin de contribuir en 13 mejor
utilizacion de los recursos de |z entidad.

Recepcionat log documentos transferides at archivo centrabde.acuerdo ata narmatividad vigente..

Implemantar medidas de seguridad gue préserve el estatdo d& ¢conservacion delos documantos en el Archive en medios fisicos o_.electronicos.

Elabarar y actusifizar los instrumentos deseriptivos como tnventarios, fichas ¥ BUias,

Emitir informes tecnicos relacionados a las actividades segin compatencia,.

Ulevar el coniral de los Ve_nc't"rr!_ientos_ de los documentos en archivo 'y proponer las dcciones de‘transferenciz o elifninacldn, segdn nofmativa vigente.

Otras funiciones gue-aiigne el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa,

| CENDICIGNES

No-apl‘lca.

Periodicidad de ta Aplicacién temperal (marcar can un X, luege explicar o sustentar) Determinado |II Indeterminade :’

Decrelo Legisiative' N™ 1602,

B.‘]':-G'r'ada(s}}sit‘u_'aciéh"é'ca!'démica-v-es'tud'i'as-_req'uef'idos'_fpafaz'é_l nuesto’

E(:Izgr_e_s'aauraj

Constancia de Egresado.y/o Fitulo Técriico 'en
Administracion, Contabilidad o afines.

Aerimaria

U ISecundaria’

T écnica Bazica
A1 6 2adios)

Técnica superlor
iz 4.4 aRos)

. egresona EI Titutado

g ) ;':ll.ini\rgrs'itziffu D I:] DDdctbtadO-

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto fi No_requieren documentacion susteritadord) :
Conocimiento en gestién Poblica, Procedimientos e instrumentos de [a Administracion Pablica.

B.} Curios:y Programas.de especializacian requeridos y sustentados con do¢cumentos.
fota: Cada curso deben tener ng menos de-12 horas de capocitacidn y fos progromos de especializacidn no menos.de ap horas.
Cursos relacionados de acuerdo a las Tunciones requeridas de! drea.




'r_;'._-]_ Conocimiertos de Ofimdtica’e Idiomas.

Nivel de domirni

-Nivel de'damiinio:

-fntefmetia | Avanzado

Ne-aplica

Basico Intermédia Avaniads

Procesador de.textas (Word;

e i Iriglés _
Cpen Office Wrkte, et} X ngles X

Hojas de'calculo {Excel;
OpenCalg; eig.)

Programa de
presentaciones{Power X
Point; Prez, etc.)

{Otros) Bases de Datos y

: : Observacionesi-
Programacion VB servacianes

Experiencia genéral

indigue la cantidad total de afies de.experiencia laboral; ya sea-en el sector piblico o privado.

02 aﬁqs_

Experiencia éspecifica: _ _
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en'la funcidén o la materia:

01 afio

B, En-hase 3 la experientia requerida para el puesto {parte A), sefiale ef tiempo requerido &n el sertor piiblico:,

01 afio

C.. Margue 2 nivel minime de puesto que se requiere comio experiencia; ya sea en el sector plblico.g-privada;

: racticante Auxiliar o Analists .Es ecialista Supervisor/ Jefe-de
YBrofesional Asistente pecialsy Coordinador Areao

Gerente o
Birectar

m,
ANy Os jspec:os ‘cobiplemeritorios. sobra of requisita de experiendia; en caso existiern algo adicionol para el puesta. {ND MOBIFICAR)

"%iﬁ, i
il
i

Trabaje-en equipo
Comportamiento ético

Orientacién de servicio al ciudadano
Comunication efectiva

CONTRAPRESTA

contratado bajo este modalidad.

Sf i,SQO_Lﬂé' {Mi[ ochoq':i'e‘ri.t.z.n;l.:-t:.a.ﬁ 00/100 séies), los cualesincluyen fos montos v afiliaciones de Ley, @si como, toda deduction aplicabie al




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad orgdnica: Oficina de Estadistica y Tecnologia de la Informacién
Denominacién del puesto: Asistente Administrativo
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal: Oficina de Estadistica y Tecnologia de la Informacion
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

Coordinacién, supervisién y seguimiento a los diferentes procesos de acuerdo al mbito de su competencia

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio
fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

Responsable del manejo de archivo documentario en el sistema de la institucion.

Ralizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés del drea y |a atencion para reuniones de trabajo del area,

Coordinar con las diversas dependencias (Areas usuarias), para la absolucién de consultas para y elaboracion de los documentos respectivos.

Elaborar los diversos requerimiento de bienes y servicios

Coordinar con las diferentes dreas asistenciales y administrativas, en los sistema de la entidad

Coordinar las atenciones soporte tecnico en las distintos departamentos

Elaborar Informes Técnicos segln competencia del drea.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos y actividades referentes a los Sistemas Administrativos, para el desarrollo y desempefio de las
politicas institucionales en calidad de organo de apoyo a la entidad.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.
Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Determinads D:l Indeterminado |:|
Decreto Legislativo N* 1602,
FORMACION ACADEMICA
" . i 3 5 C.) é5erequiere
A} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Colegiatura?

"::: ::":. E]Egresadnla] I I 5l Iil Na

Titulo Profesional Técnica en Computacion e

— 3 Informatica, constancia de egresado y/o bachiller en
Primaria Bachiller L L .
las carreras universitarias de Ingenieria de sistemas,
y/o sisternas e informatica y/o informatica. éRequiere habilitacion
|5ecundan'a D Titule/ Licenciatur profesional?

:T!:nica Basica D

(16 2 afios)

:Tecnica Superior D
(3 64 afies)
IUniwarsitatio D

DMaestn'a I I 57 ILI Mo
Dﬂm&aﬂo Dﬁxu\lm
DDocturadc

|:|£gmmm I:lrnwm

OO0




CONOCIMIENTOS o

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

Conocimiento en gestidn Publica, Procedimientos e instrumentos de la Administracién Publica, SGD, SIGA y otros sistemas de la institucion.

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidén no menos de 80 horas.

Curso de Gestion y/o implementacién de Historias clinicas, archivos electronicos y digitales, SIGA.

C.}) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAT!CA Mo aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS MNo apliza | Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word; F:
X Inglés X

Open Office Write, etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

{Otros) Bases de Datos y
Programacién VB

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
05 afios

Observaciones.-

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

03 afios

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

02 afios

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

Practicante Tecnico / Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera olgo adicional paro el puesto. (NO MODIFICAR)
No aplica.

NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? [x]si [ no

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

QOrientacidn de servicic al ciudadano

Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL L.

5/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Oficina de Estadistica y Tecnologia de la Informacién
Denominacién del puesto: Asistente Administrativo
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal: Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
L] L) = &

Coordinacién, supervisién y seguimiento a los diferentes procesos de acuerdo al ambito de su competencia

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las mejoras y/o migraciones de los Médulos de los Sistemas Informaticos.

Realizar el soporte a los sistemas informéticos gue comprende la institucion.

Coordinar la asistencia técnica a los usuarios finales respecto al uso de los diferentes médulos que conforma el Sistema de Gestién Hospitalario.

Realizar el mantenimiento a la Base de Datos del Sistema de Gestion Hospitalario {Insercién y actualizacién de datos).

Coordinacian con los distintos departamentos, Oficinas y servicios sobre los sistemas de gestion hospitalaria.

Programacion en los distintos modulos de los sistemas de la institucién.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ne aplica.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Determinado |I:| Indeterminado I:l

Decreto Legislativo N® 1602,

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom Com
pleta pleta mEgresado[al Titulo Profesional Técnico en Computacién e I—I L Ii' L

Informatica, constancia de egresado y/o bachiller

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

[Primaria D msachiller en las carreras universitarias de Ingenieria de
Islsftemashy{o sistemas e informatica y/o sRequiere habilitacién
ISecundaria |:| mﬂtulo[ Licenciatura farmatics; profesional?
Tecnica Basica
i S0
162 afos) |:| DM“““’ I—l Lx fre

qure:adc D Titulado
Dnccmrado
[t [

Tecnica Superior D
j:a 6 4 afies)
|Un|versltarlo D

= OO0

'CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en gestién Publica, Procedimientos e instrumentos de la Administracién Piblica y los sistemas de la institucion.

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

CURSO DE ESPECIALIZACION VMWARE, PROGRAMACION PYTHON, BASE DE DATOS SQL SERVER, SEGURIDAD DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION.




C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedia | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inglé
Open Office Write, etc.) Tigies *
Hojas de calculo (Excel; :

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Fower X
Paoint; Prezi, etc.)

{Otros) Bases de Datos y

Observaciones.-
Programacion VB ervaci

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
05 afios

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

03 arios

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

02 afios

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

Practicante Tecnico / i Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente H Coordinador o Dpto. Director

* Otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el p {NO MODIFICAR)

No aplica.

NACIONALIDAD ' 1
éSe requiere nacionalidad peruana? IIISI I INO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS il
Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Orientacion de servicio al ciudadano

Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

s/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad orgénica: Oficina de Estadistica y Tecnologia de la Informacion
Denominacién del puesto: Técnico Administrativo
Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal: Soporte e Infraestructura Tecnologica
Dependencia funcional: Na aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Realizar actividades en los sistemas administrativas, de acuerdo al marco normativo establecido en la administracié publica, a fin de contribuir en la
mejor utilizacion de los recursos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dar soporte a usuarios en lo que respecta a aplicaciones de software, hardware entre otras de indole informatico

Instalar, configurar y dejar operativo los equipos de computo, en ambientes apropiados para su buen desempefio y operatividad, procurando que las
condiciones ambientales se mantengan adecuadas y en linea con los procedimientos internos y los estandares sobre este tépico.

Efectuar la distribucién y/o redistribucién de equipos de cémputo en base a los requerimientos y en coordinacién de su jefe inmediato.

Atender los requerimientos de los usuarios en el caso de fallas en el funcionamiento de estaciones de la red.

Registrar en la bitacora los eventos sucedidos y |a solucién adoptada.

Ejecutar la implementacion de redes de comunicacién, asi como la correcta distribucién del cableado utilizado.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Determinada E Indeterminado I:l

Decreto Legislativa N* 1602.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

I';::: sm DEgresado(a} D si Eﬂ Na

:Pn’maria El D Dnachiller Técnico en Computacion e Informatica y/o afines
:Secundaria |:| D Eﬁtulg} Licenciatura profesional?

e O O e [+~

el I I T N [ N

[ ]

|Univer5ilariﬂ D

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

LRequiere habilitacidon




CONOCIMHENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Conocimiento en gestién Pablica, Procedimientos e instrumentos de la Administracidn Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Curso en Reparacion de computadaoras, impresoras.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzade
Procesador de textos (Word; Inglés
Open Office Write, etc.) X g X
Hojas de calculo (Excel; i

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.}

{Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

Experiencia general
Indigue 1a cantidad total de ainos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
05 afios

Observaciones.-

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:

02 afio

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

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Gerente o
i : Analista Especialista 5 2
profesional Asistente Coordinador Area o Director
d

* Otros aspectos lementarios sobre el requi e experiencia; en caso iera algo adicional para el puesto. (NO MODIFICAR)

NACIONALIDAD

iSe requiere nacionalidad peruana? EIS[ DNO

Anote el sustento: - :

HABILIDADES O COMPETENCIAS “
Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Orientacion de servicio al ciudadano
Comunicacion efectiva

CONTRAPRES_*TACION MENSUAL
S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.




Organo o unidad organica; Oficina de Calidad en Salud

Depominacion del puesto: Técnico Administrative
Nombré del puesto: Téchice Administrativa
Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Calidad en Salud
Dependencia funcional: No aplica
Puestes a su-carge:, No aglita
ﬁggm? TREPriey S ey T S e

Garantizar ef cumplimiento de l9s normativas vigentos respecto 2 1a protecciin de \a5 dereches y cumglimiento de To's_ deberes de los usuarios de [os terviclos
de salud y promover und culfura institucional de calidad y ealidez; con una atenciGn humanizada y'una atencidn oportuna, buscandd dé.esa manera mejorar
13 sxperientia de niestros Lsuardos.y ka datisfagdon respecto de los sErvicios, prestacionps o cobierturas solicitados o recibidas.

| fipficar mecanismos pars resotver lasinsatisfactiones o disconformidades en Ig atencidn briddada.

Orientar 3 los usirrios sabra-el cormecte fiujo de atencidn en los consultorios.

Realizar el registro, ¢iasificacion, ordenamiento y archive de fa detumentadiéts emitids yfo reclbida.

Realizar sccionos de difusién a ko5 usuarios sobre cf tbro de Retlamaciones e Salud, asi como del proceso v tlempos parafa atenclin de consultas y|
retlamos,

Orientar 3 bos SUarios en' & cosrecto registro de rectamps en el Libro de Reclamaciones en Salud,

Otras funcisnes que gsigne et jefe inmediatg, alineadas a las funcianes del cargo p asignadas por norma expesa.

EBRGIEDRET AL EE A

Mo aplica.

Periodicidad dela Aplicacion temporal {marcar con un ¥, luega explltar o sustentar] [_)étermln_a_dn _[ndn’a__tférmi_nado- :I

Pocreto togislative N 1632,

€. esereguiere s
‘Colegiatura?

Cahsitancia de Egrestda yifd Titulo Téonice en
Admiinistraiion, Economia, Contabilidad v/o
earreras fines. '

Primacia D D

]se;uﬂ'da,—s.-. |:| E] [ Tmswior i

e ) [ e
O

lr-,‘resndu D hivtode

D Doctoradoe
Dtbr_!'_‘x_bdq D Fiy-Tada




; : % R
Ad -Cbnoci'ni'iérit'osz Técnicas -hr’in'cipales requeridos pira’el pudsta g requieren docamen facidn sustenta
Conocimiento enacceso a 1os mecanismas de atencidny satisfaccion 3l Gsuario, del sisterna de meforas y-recursos poara la calidad en-salud v
def enfoque deindicadoras o estandares de gestiond e fa:calidad.
Bi)- Cursas.y Programas.de especializacian requeridasy sustentados con documentos. |
Nota: Cada curio deben tener no menes de 312 horas. de capocitacisi y fos progrormas de ESPECIUNiZICon no.means-de 90 hargs.
Curso-de atencion a ustiaric.en los servicios de salud,
Capacitacion en'el buen frato al patiente, detiefes ¥ deréchios de los usyarios,
Curso en manejo-de quejds, reciamos y libro dereclamaciones:
Capacitacion en promocidn de s calidad en salud. '

C} Conocimintos de Ofimitica & Tdiomas.

el de'daminla .

R HNivel de derminia
Bidirs. | Intermedin Avapzada

- ‘Noaplla | Bisico. intermedio JAvanzado

Procasador de textas [(Werd:

Cpen Dffice Write, ete.) x inglés %

Hojas de tilculo {Excel;
Oﬁehtatc, i‘ztc,}
Programa de
presenticianes [Power X
Paini; Presl, ste;}

{Otros] Bases.de Datdsy
Programiation Ve

Observacianes.-

Experiencia general .
Indique la cantidad total de afios-de.experiencia labaral; ya:sea enel sector piiblico o privada.
Tres (03} ahos.

Exgetiencia espetifica _
A. Indigue el tiempio dé experiencia requerida para af Auesto en ld fincion ¢ ia materia;

02 aftos

B. En base 3 2 experiencia requerida para el puests {parte A); sefale el tiempo requerido-en el $8ctor piblica;
un (01} afo.

€. Marque el nivel- minimeo da Ruesta quie-se raquisre. comoiexperiencia; ya séa en-af sector pdbfico oprivado;

Practicante e - L Supervisory” Jefe de ' "'Ger_ente o
L Técnico’ Anaiista Especialista RN - .
profesjanal o Coordinadar Area o Directar

* Oiros aspectos complementarios sobre el requisita de experichcia; e casa existiers algo sdicianal para &f p’i.resl‘a..de:MOm"ch.ﬁR}

éSerequiere nacionalidad peryana? I _]Sf ' x JNG.

Andte €l sustento:
HABIDADES O EOPETERRIAY S

Dinamismo en &! desarrollo de actividades,
Iniciativa ante sifuaciones relevanies.
Actitud de atencién ¥ seriicd al usuarfo interna ¥ externa,

Cooperacidn con gl equip




