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I. GENERALIDADES:

1. Objeto de la Convocatoria

El presente proceso tiene por objeto establecer las disposiciones para el Proceso de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) en el Hospital de Emergencias Villa El

Salvador, para el ejercicio Presupuestal 2023, segun detalle:

N° DE : DENOMINACION DEL REMUNERACION
L AREA SOLICITANTE opie PEAS et
, ESPECIALISTA
CAS01-2023 | UNIDADDEECONOMIA | apmiNisTRATIVO | 91 | 900000 |
’ ESPECIALISTA
| CAS-02-2023 | UNIDAD DE ECONOMIA Roons o iR 01 5,000.00
: COORDINADOR DE
| CAS-03-2023 | UNIDAD DE LOGISTICA o nehiibe: 01 7,500.00
: ESPECIALISTA EN
CAS-04-2023 | UNIDAD DE LOGISTICA A 02 600000
OFICINA DE COORDINADOR DE |
| CAS-05-2023 PLANEAMIENTO Y PROYECTOS DE 01 7,500.00 |
| PRESUPUESTO INVERSION |
| ASISTENTE |
| CAS06-2023 | DIRECGION EJECUTIVA |, GREIERIE o 01 350000
| TECNICO
CAS-07-2023 | DIRECCION EJECUTIVA P . o1 | 25000
UNIDAD DE INGENIERIA | B— | | |
CAS-08-2023 | CLINICA, HOSPITALARIA |, TECNICO | o1 | 250000 |
Y DE SERVICIOS | j——
| TECNICO | |
-09- | |
CAS-09-2023 | UNIDAD DESEGUROS |  aouimistrarvo | O 250000 |
OFICINA DE GESTION DE | TECNICO | |
CAS-10-2023 | "RECURSOS HUMANOS | ADMINISTRATIVO | 1 2,500.00
DEPARTAMENTO DE |
CAS-11-2023 ARTICULACION o s | 0 5,000.00
PRESTACIONAL | |

2. Dependencia
Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

3. Base Legal
e Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023;

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

e Ley N° 30057, Ley que establece el acceso a deportistas de Alto nivel a la
Administracion Publica;

e Ley N° 29973, Ley General de |la Persona con Discapacidad;

o Ley N°® 29248, Ley del Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2019-DE:;

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios;

e Decreto Legislativo N° 1367, articulo 5° que modifica los articulos 4 y 10 del
Decreto Leglslatlvo N 1057 ;




ospital de Emergencias Hombres”
Villa El Salvador

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

"Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM;

Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica;

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° 019-2022-PCM;

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa
de Servicios y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM;

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°000132-2022-SERVIR-PE, que formalizan
acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD, mediante el
cual se aprobo opinidn vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS
indeterminados y determinados;

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
“Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil" y la "Guia
metodolégica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP,
aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”;

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

Resolucion Ministerial N° 076-2017-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa
N° 228- MINSA/2017/OGRH: “Directiva Administrativa para la contrataciéon de
personal bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 1057 en el Ministerio de
Salud” y modificatorias;

Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el Sector Publico, y del Decreto Supremo
N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento de dicho decreto legislativo;

Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

PERFILES DE PUESTOS

REQUISITOS DETALLE

| Se consigna la experiencia laboral de acuerdo
al perfil del puesto tipo.

| Se consignan las competencias que debe
reunir el participante

Se consigna formacion academica de

: acuerdo al perfil de puesto tipo.

Cursos y/o estudios de especializacion Se consigna los cursos de acuerdo al perfil
(Dentro de los ultimos 5 arios) del puesto tipo.

Experiencia Laboral

Habilidades o competencias

Formacion Académica

Se consigna los conocimientos de acuerdo al

Conocimientos para el puesto (*)

perfil del puesto tipo.
(*) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que sera evaluado en |a Etapa de Entrevista.
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De acuerdo a lo solicitado, el participante debera tener en cuenta las siguientes
especificaciones:

A. En lo que se refiere a la experiencia laboral, el participante debera acreditarlo
con los certificados, constancias de trabajo, contratos, y/o adendas.

Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, el
tiempo de experiencia general se contabilizara a partir del egreso de la formacién
académica correspondiente, caso contrario, la experiencia general se contabilizara
desde la fecha indicada en el grado académico y/o titulo técnico o profesional
declarado.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa
(solo secundaria o estudios técnicos y/o universitarios en curso), se considerara
cualquier experiencia laboral.

B. Cursos: Los cursos deben tener un minimo de doce (12) horas de capacitacion.
Se podran considerar cursos que tengan un minimo de ocho (8) horas; siempre
que sean organizadas por disposicion de un ente rector, en el marco de sus
atribuciones normativas, salvo los cursos que son dictados para el personal de
asistencial.

C. Programas de especializacion y/o diplomados: Deberan consignar aquellos
programas de especializacién y/o diplomados, con una duracién no menor de
noventa (90) horas. Se podran considerar programas de especializaciéon o
diplomados que tengan una duracion menor a noventa (90) horas, siempre que
sean mayor o igual a ochenta (80) horas y organizadas por disposicién 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 numero de horas lectivas, caso contrario no seran tomados en
cuenta.

[ll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Prestara servicios en el Hospital de Emergencias

Lugar de prestacion del servicio Villa El Salvador.

Duracion del contrato 03 meses
Se consigna la remuneracion de acuerdo al perfil de
Contraprestacion mensual puesto tipo, de acuerdo al numeral |, de

Generalidades, en la presente base.

T . Trabajo de manera presencial, salvo excepciones
Otras condiciones esenciales 4 P - P
| autorizadas por ley.
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| ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | pogmnih o o
CONVOCATORIA
Publicacidn del Proceso:
Portal Talento Peru: www.servir.gob.pe/talento-peru/ Del 05 de mayo al
1 ; OGRH
Portal WEB Institucional del HEVES: | 18 de mayo del 2023
| https://heves.gob.pe/trabaja-con-nosotros/
Recepcion de solicitudes:
Presentacién del Anexo N° 04 ‘“Formulario de
Curriculum Vitae” con los documentos sustentatorios” y
Anexo N° 05 “Declaracion Jurada”, en forma presencial
en Mesa de partes del Hospital de Emergencias Villa El | Viernes 19 de mayo
Salvador, detallando lo siguiente en sobre cerrado A4 | (Atencion de 8:00 a.m.
manila: a 4:00 p.m.);
| =« Nombres y Apellidos,
* N°de DNI,
| « Numero del Proceso/ Convocatoria que participa, Sabado 20 de mayo _—
« Cargo a la que participa, Participante

Dependencia, Organo/Unidad organica.

Lo sefialado en el presente punto, debera ser remitido
| en forma legible, que se puedan visualizar, debidamente
foliado, tal como lo indica la clausula 7.1.d) de la
presente base.

NOTA:
No se aceptara la presentacion de documentacion fuera
de la fecha establecida en la convocatoria.

(Atencion de 9.00 a.m.
a 12 mediodia); y,

Lunes 22 de mayo
(Atencion de 8:00 a.m.
a4:00pm)

i 7 : ; & Comite de |
3 | Evaluacion Curricular, segun Anexo N° 04 y 05 23 de mayo del 2023 Seleccion |
Publicacion de resultados de la Etapa Evaluacion Comité de
4| Curricular, en el Portal WEB Institucional: | 24 de mayo del 2023 Salacaioh
|| www.heves.gob.pe, Link Convocatorias CAS.
| | Presentacion de Reclamos a los resultados de la 25 de mayo del 2023
5 evaluacion curricular de los Anexos N° 04 y N° 05. La | Comité de
presentacién se realizara por correo electronico: En horario de 08:00 Seleccion
comitecas2023@heves.gob.pe [ a.m. hasta 01:00 p.m.
Absolucién y publicacion de resultados del reclamo, a
| través del Portal WEB Institucional www.heves.gob.pe Comité de
| 6 Cada postulante debera verificar la absolucion de su 25 demayo.del 2029 Seleccion
| reclamo en el Portal WEB. B
. Etapa de Entrevista:
| | Lugar: Hospital de Emergencias Villa El Salvador, (cruce | Britide
7 | de Av. Pastor Sevilla con Av. 200 Millas S/N Villa El| 26 de mayo del 2023 Salaccién
Salvador), el horario sera publicado en el portal web
| HEVES. )
| | Publicacion de resultados finales por orden de méritos, By e e
| 8 | en el Portal WEB Institucional: www.heves.gob.pe, Link | 29 de mayo del 2023 S s
: | eleccion
Convocatoria CAS. -
PRESENTACION DOCUMENTOS, SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
| Suscripcion y Registro del Contrato Oficina de
| Lugar: Sede del Hospital de Emergencias Villa El Gestion de
| Sa?vador en la Oﬁciﬁa de Gestic% de Recursos 20 dermayo-del 2023 Recursos
Humanos Humanos

(*) El gweum@ Vitae presentado no sera devuelto al postulante.

ALERLIAS

i -
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Los factores de evaluacion constan de las siguientes actividades y etapas segun lo
detallado a continuacion:

a) Comprende la revision de los documentos que sustenten el cumplimento del perfil
de puesto y de los requisitos minimos para contratar con el Estado.

b) La evaluacion curricular esta a cargo del Comité de Seleccién en donde se verifica
el cumplimiento del Perfil del Puesto.

c) Cuando se trate de estudios realizados en el extranjero que otorgue grado
académico o titulo profesional, deben estar registrado ante la SUNEDU o
registrado ante SERVIR; o en su defecto, legalizados ante las autoridades
consulares peruanas y el Ministerio de Relaciones Exteriores o de estar
legalizados en el extranjero, deben contar con la apostilla correspondiente. Esta
disposicion también aplica para los estudios secundarios y/o técnicos.

d) En esta etapa también se realiza la verificacion de impedimento para contratar con
el Estado, como minimo en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles (RNSSC), Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), Registro
de Deudores de Reparaciones Civiles (REDJUM), Plataforma de Debida
Diligencia de Sector Publico, no contar con antecedentes penales, judiciales y
policiales.

e) Para el caso de acreditacion con documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, deben adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos.

5.1 PUNTAJES DE LAS EVALUACIONES:

EVALUACIONES ' PESO PUNTAJE MAXIMO PUNTAJE MINIMO

Evaluacién curricular 40% ] 50 - -
Entrevista personal 60% 40 B 38

NOTA: Cada etapa es eliminatoria y para continuar a la siguiente debe cumplir con el
puntaje minimo requerido; el puntaje total aprobatorio sera de 73 puntos minimos. El
cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacion curricular vy
Entrevista Personal.

5.2 DE LAS BONIFICACIONES:

De conformidad con la normatividad vigente, se otorga una bonificacion adicional al
puntaje final en los siguientes supuestos:

a) Bonificacion por Discapacidad

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

-~ ™
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b) Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas

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

c) Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento

De conformidad con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, se
otorgara una bonificacién a la nota obtenida en la Evaluacion Curricular conforme al
siguiente detalle:

Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido
record o marcas olimpicas, mundiales o panamericanas. El porcentaje a
considerar sera el 20%.

Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos
y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres
primeros lugares o que establecen record o marcas Sudamérica. El
porcentaje a considerar sera el 16%.

Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos
y/lo Campeonatos Federados Sudamericanos u hayan obtenido medallas
de oro y/o plata que establezcan record o marca Bolivariana. El porcentaje
a considerar sera el 12%.

Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro
ylo plata. El porcentaje a considerar sera el 8%.

Nivel 5. Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas
Bolivarianos o establecido record o marcas nacionales. El porcentaje a
considerar sera el 4%.

La bonificacién se otorgara siempre que el participante haya obtenido el puntaje
minimo aprobatorio en el Puntaje de Entrevista Personal.

Para tales efectos, el/la postulante debera indicar en el Anexo N° 04, su condicion
de Discapacidad, Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de
Alto Nivel. Los cuales seran acreditados mediante una copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de
Discapacidad con copia simple del carne de discapacidad y/o Resolucion emitida
por el CONADIS, su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, Certificacion
de Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el
Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse vigente, de
acuerdo a lo declarado en el Anexo N° 04.

0
Teunico
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5.3 DESCRIPCION DE LAS CALIFICACIONES:

CALIFICACION DETALLE
| Todo postulante que cumple con los requisitos

AFIQ requeridos para puesto.
NO APTO Todo postulante que no cumple con los requ|5|tos |
| minimos requeridos para el puesto. i
DESCALIFICADO Todo postulante que no coloca sus datos |
p) - | correctamente en los anexos. ]
Todo postulante que se presenta en mas de dos
NO ADMITIDO | Procesos y/o presente sus anexos a un comité que |
L | no corresponda. B |

VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION O POSTERGACION
DEL PROCESO DE SELECCION

a. El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos
siguientes:

1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

3. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo en las evaluaciones llevadas a cabo.

4. Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y no exista accesitario.

b. El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad
en los casos:

1. Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccion.

2. Por restricciones presupuestales.

3. Por asuntos institucionales no previstos.

4. Otras razones debidamente justificadas.

El Comite de Seleccion podra disponer de manera justificada y publica la postergacién
del proceso de seleccion, en los medios de comunicacion del HEVES. La reanudacion
de la etapa seguira siendo dirigida por el Comité de seleccidon que efectud la
postergacion.

VIl. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

7.1. DOCUMENTOS A PRESENTAR

a) ANEXO N° 04 Y ANEXO N° 05.- Los datos que consignen en los referidos
formatos tendrén caracter de Declaraciones Juradas, los mismos que estan
sujetos a fiscalizacion posterior conforme a las disposiciones contenidas en el
articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo
General N°27444; aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
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b) El postulante debera descargar el formato del Anexo N° 04 y Anexo N° 05 del
portal web del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.
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c) Imprimir, llenar (en computadora o con letra imprenta de manera legible) sin
borrones ni enmendaduras, firmar, foliar y debera ser presentado por Mesa de
Partes HEVES. De lo contrario el postulante quedara DESCALIFICADO.

d) Los formatos del Anexo N° 04 y N° 05, deben ser presentados debidamente
foliados y firmados (rubrica o visado) en cada una de las hojas (de atras hacia
adelante). De lo contrario el postulante quedara DESCALIFICADO.

oy T
e, e
el - *
= e o e W
- | Rubnca
> o Visado
A

e) El formato de los Anexos N° 04 y N° 05, deberan ser llenados en su totalidad
(seguin lo requerido en el perfil). Asi mismo debe consignar el nimero del Proceso
al que postula; de omitirlo el postulante sera considerado NO APTO.

f)y El plazo para la presentacion de los formatos de los Anexos N° 04 y N° 05 en
Mesa de Partes HEVES, cerrara del dia indicado en el cronograma de la
convocatoria. Por ningun motivo seran considerados los formatos que ingresen
extemporaneamente.

g) No seran considerados para la siguiente etapa los postulantes que hayan
presentado los formatos sin precisar su experiencia laboral y/o profesional, el
nombre de la entidad, cargo desempefiado, tiempo (dias, meses y afios) y
funciones realizadas, quedando automaticamente DESCALIFICADO.

h) La no presentacién de uno de los Anexos N° 04 y/o N° 05, quedara
DESCALIFICADO.

i) La estructura del formato de los Anexos N° 04 y N° 05 no seran modificados, solo
permitiran adicionar filas en la formacién académica y experiencia laboral.

i) Los postulantes solo podran participar en un solo proceso CAS de presentarse a
mas de un Proceso seran DESCALIFICADOS en todos ellos.

k) El personal del HEVES que por razones de desarrollo personal y profesional
postulan a un cargo de mayor importancia o igual rango, sera en iguales
condiciones con los postulantes externos, garantizandose el principio de meérito,
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo.

\ Coordnadar / R
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7.2. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE
OBLIGATORIOS:

Anexo N° 04 “Formulario de Curriculum Vitae” con los documentos sustentatorios, y el
Anexo N° 05 “Declaracion Jurada” debidamente foliado de atras hacia adelante, con la

enumeracion indicada en la parte superior derecha de cada hoja y firmado en la parte
inferior derecha.

Los formatos Anexo N° 4 y Anexo N° 5 deben presentarse dentro de un sobre manila
A4, colocando en la parte exterior el rotulo:

SENORES:
COMITE DE SELECCION CAS 2023
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:
DNI:

NUMERO DEL PROCESO QUE PARTICIPA: |

| CARGO A LA QUE PARTICIPA: |

DEPENDENCIA, ORGANO/UNIDAD ORGANICA:

Los/as participantes son responsables de los datos consignados en el Anexo N° 04
“Formulario de Curriculum Vitae” con los documentos, la cual tiene caracter de
declaracion jurada; en caso la informacién registrada sea falsa, la unidad ejecutora
procedera a realizar el procedimiento administrativo correspondiente.

Los datos que consignen tendran 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° Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General N° 27444,

Contenido:

« FEl contenido del curriculum vitae debe consignar todos los documentos del
Anexo N° 04 y Anexo N° 05.

e« El curriculum vitae debe ser documentado (fotocopia simple de requerir
anverso y reverso), ordenado de acuerdo a los requisitos minimos solicitados.

« El curriculum vitae debe ser presentado FOLIADO (01, 02, 03, sucesivamente)
desde la ultima 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. Asi mismo debe colocar su firma, rubrica o visto en la
parte inferior derecha, de cada folio.

« EI cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL
PUESTO, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de
Titulos, Diplomas, Constancias de Estudios realizados, asimismo, para
acreditar el tiempo de experiencia debera presentar Certificados de Trabajo y/o
Constancias Laborales, Contratos, Ordenes de Servicio con su respectivo
Recibo por Honorarios Profesionales (EMITIDOS POR LAS AREAS
COMPETENTES RR.HH Y LOGISTICA), Resoluciones o similar por
designacion, deberan indicar el inicio y termino, asi como el cese del mismo:
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documentacion diferente a la anteriormente sefialada no seran consideradas
para el calculo del tiempo de la Experiencia Laboral.

« El postulante que no presente el curriculum vitae documentado en la fecha
establecida en el cronograma del proceso CAS seréa considerado NO APTO.

VIl. CONSIDERACIONES DEL CONCURSO

8.1. LIMITACIONES

a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios, las personas con
inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado o para
desempefiar funcién publica.

b) Es aplicable al personal bajo el régimen CAS, la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecidos en el articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley
Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingreso mensuales gque se
establezca en la norma pertinentes.

c) La presentacion de documentos con enmendaduras, o falsos o adulterados,
asi como la falsedad en las declaraciones juradas durante el proceso de
seleccion y posteriores a este, sera causal de anulacion de la participacion
en la convocatoria o resolucién del contrato, sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales a que hubiere lugar.

8.2. OTROS

En caso de empate en el puntaje final sera el postulante con mayor calificacion
en la etapa de Entrevista Personal, el que cubrira la plaza vacante.

De mantenerse el empate, se seleccionara a el /la candidata/o que tenga
mayor experiencia (en numero de afos) en cargos similares al puesto
requerido, en caso tener la misma cantidad de afios de experiencia en cargos
similares se tomara en cuenta los cursos de especializacion relacionados al
perfil del puesto.

8.3. VERIFICACION POSTERIOR

Toda documentacion e informacion presentada y declarada por el/la postulante
ganador/a que firmé Contrato, esta sujeta a verificacién posterior. Si se
comprueba que no brindé informacion y documentacion fidedigna, sera
sometido a Proceso Administrativo Disciplinario con eventual sancién
correspondiente. De igual forma, si luego de la verificacion posterior, se
comprueba que el/la postulante declarado/a ganador/a que firmo Contrato no
cumple con los requisitos establecidos en el Perfil de Puesto y/o en las Bases
del presente Proceso de Seleccion CAS, la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos RESOLVERA el Contrato, siendo pasible de las sanciones
administrativas, civiles y penales que correspondiera.
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ETAPAS DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

La suscripcion del contrato y su registro estan a cargo de la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos, se realizara a los postulantes que resultaron GANADORES. y
se realizara en las fechas establecidas en el cronograma (no existiendo prorroga
por ningln motivo), caso contrario no ADJUDICARA el puesto y asumira la
adjudicacion el postulante ACCESITARIO segtin el orden de méritos.

Si el ganador del proceso de seleccion se presenta a suscribir el contrato
encontrandose inhabilitado para ejercer la funcion publica, la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos llamara al accesitario, quien debera apersonarse y acreditar la
documentacion necesaria en el mismo plazo contado a partir de la respectiva
notificacion.

Si el ganador no se presenta a suscribir el contrato en el plazo establecido, se
notificara a la persona que ocupo el segundo lugar en el orden de mérito a fin que

se acerque a firmar el contrato, dentro del mismo plazo contado a partir de la
respectiva notificacién.

Constituye requisito OBLIGATORIO para la suscripcion del contrato CAS, que la
persona seleccionada presente la siguiente documentacion:

REQUISITOS PARA DETALLE

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

a. Folder con faster conteniendo en la pasta el rétulo |
senalado en las bases. g

I b. Formato Anexo N° 04.

c. Formato Anexo N° 05.
Documentos originales de los que

presento en el Curriculum Vitae para Copia Documento Nacional de Identidad (anverso y

que el fedatario proceda autenticar | reverso).
los documentos. Dicha informacion e. Colegiatura y Habilidad Profesional (en caso de
formara parte de su legajo personal. profesionales y especialistas).
. e ) : f.  Copia de Resolucién de SERUMS (solo para
La informacion del Curriculum Vitae profesionales de la salud).
en fisico debe estar ordenado y _ _
contener la lista en la columna de g. Copia de Brevete (solo cuando el perfil o requiere).
DETALLE. h. Titulo del Profesional o Titulo de Técnico (solo cuando
[ el perfil o requiere).
| NOTA; i i |
La informacién presentada en el i. Titulo de Especialista (solo para profesionales de la |
curriculum vitae documentado debe salud que postulan a especialistas). |

corresponder a los datos consignados | .
en el formato Anexo N* 4. J:

Registro de Especialidad (solo para profesionales de la
salud que postulan a especialistas). |

k. Constancias y/o certificados de capacitacion o de
programas de especializacion o diplomados (solo
cuando el perfil lo requiere).

I, Constancias, certificados, contratos o resoluciones:
gue acrediten la experiencia laboral. |

-

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y
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! a. Certificado de Salud Fisica emitido por el MINSA;

' b. Certificado de Salud Mental emitido por el Psiquiatra y
' Entidad del MINSA;

c. Formato de Ficha Social;
d. Ficha Unica de Datos:
e. Declaracion Jurada de Domicilio y Croguis Domiciliario;

f. Declaracion Jurada de No Tener Antecedentes
Penales ni Policiales;

g. Declaracién Jurada para el Ingreso a Planilla;

h. Declaracién Jurada de Veracidad de Informacion y

Declaracién Juradas y formatos ' Habilitacion;

debidamente llenados y firmados, queé | | peglaracién Jurada de No percibir otra Remuneracion
debe descargar en el siguiente o Ingreso del Estado; |
enlace: g
https://drive.google.com/drive/folders/ | j. Declaracion Jurada sobre Nepotismo;

1UDZg- " o
q70zLB8YeQVAe795 Hime8FOsOb? k. Declaracion Jurada de  Confidencialidad e
usp=sharing Incompatibilidad;

|.  Declaracion Jurada de Conocimiento y Compromiso de
Cumplimiento del Codigo de Etica de la Funcion
Publica;

: m. Carta de Autorizacién para depédsito de haberes -
Banco de la Nacién;

| n. Formato de Autorizacion para Notificacién por Correo
Electronico;

0. Datos para Sistema Previsional;

p. Cargo de Recepcion del Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

g. Recomendaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Comité de Seleccion
Mayo 2023

Tewnico
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

T

Organo : Oficina de Administracién

Unidad Organica Unidad de Economia —‘
Puestro Estructural No aplica

Nombre del puesto: Especialista Administrativo |

Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Economia

Dependencia funcional; Unidad de Economia

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Presupuesto.

Cumplir dirigentemente las actividades de registro y cierre de los aplicativos web del area de presupuesto, al igual que realizar las
gestiones y procedimientos oportunos de acuerdo a las normatividades legales vigentes que lo regulan el Sistema Nacional de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordinar con el MINSA sobre el envio de informacion presupuestal y financiera.

2 |Realizar el cierre mensual v anual de la Informacion Presupuestal del HEVES,

3 |lealizar conciliacion con el Marco Presupuestal de Ingrasos y Gastos — trimestral y semestral.

1 |Realizar conciliacion con el Balance Financiero — mensual.

5 |Conciliacion con las Transferencias Financieras Recibidas y Otorgadas (SIS y FISSAL ).

6 |Llaboracion del Formato de Demostracion del Saldo de Balance - mensual.

7 |Carga virtual a la plataforma del File Zila — mensual.

reconocimientos de deuda,

legistrar en el SIAF el compromiso y devengado de las ordenes de servicio, ordenes de compra, caja chica, planillas de haberes y

9 |Hacer seguimiento y proponer mejoras oportunas de los procesos de Presupuesto, en el ambito de su competencia.

10 [Realizar otras funciones afines al 3mbito de su competencia que le asigne su jefe inmediata.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinar con las Unidades Organicas y con el personal del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Coordinaciones Externas

Coordinar con Ministerio de Salud, Banco de la Nacion, SUNAT u otras entidades.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educative B. Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

mrgmpl Compl

wta eta

I:’! naria
Iﬁi’r\:nd ana

Téenica Basica
162 anos)

Contabilidad

000
000
.

C. ¢Serequiere
Colegiatura?

5 DN:)

cRequiere  habilitacion
prafesional?

102



Teeniea Supreriar .
M Maestria s o X1 e
304 afios Gestion Publica o Cantrol

Gubernamental
X | Universitang [j E ‘jlgrusaclo Titulado
D Dactorada I

l:ltu:uaa da D Titulada
Segunda Especialidad o Sub ]
Especialidad

Dm‘m [ Jroumae

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requicren documentacion sustentadora! :

Conocimiento de Sistema Integrado de Administracian Financiera- SIAF

Conocimiento de Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

Conocimiento del Decreto Legislativo de Tesoreria

Conocimiento del Decreto Legislative de Cantabilidad f

Conocimiento en temas tributarios (detraccion, retencién, recibos por honarario, facturacion, Guia de remision, Nota de Créditoy i.
|

Nota de débito)
B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados can documentos.

Mota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de espacializacion no menos de 91 horas
Diplomado en Gestién Publica

Diploma de Ley de Contratacion del Estado

Curso de Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-Intermedio y Avanzado

Capacitaciones afines a las funciones relacionadas con el puesto dentro de los Oltimos cinco afios.

C. Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio ]
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplitn | Basico | Intermeiof Avanzada
1
Procesador de textos [Word, X Inpld ¥
8 : ngles
Dpen Miice Write, elc) "
Hojas de Calcula (Exeel. OpenCale, X
et}
Frogrima de presonlaciones X
Power Pomnt, Proz, tee )
10tros) Ubservaciones. o

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sectar publico o privada.
3 afios minimo

Experiencia especifica

A. Indigue el liempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcidn o la matena:

02 afio minimo en la Unidad de Economia o Contabilidad.

B. Ln base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el liempo requerido en el sector plblico.
01 afip minimo.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; va sea en el sector pablico a privade

Furuliar o asistente I [l\l\ﬁllsla l % Il:sr,leriausr.l I I5up!'f\l’l‘.ﬂff'll!tlrth-'liin'ul l ]J: de e e o Data

Mencione olros aspeclos complementarios sobre ef requisilo de experiencia; en caso existiern alge adicional para el puesto

CESTEee, . |

NACIONALIDAD
¢ 5e requiere nacionalidad Peruana? | Si 5 X Nol [
Anote el sustento ]—

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Comunicacion eficaz

Proactivo

Capacidad para la resolucion de problemas. —

it

VN OF ELONOHIA
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion
Unidad Orgénica: Unidad de Economia
Puestro Estructural No aplica

Nombre del puesto: Especialista Administrativo |
Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Economia
Dependencia funcional: Unidad de Economia
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Cumplir dirigentemente Tas actividades de registro y cierre de los aplicativos web del area de tesoreria, al igual que realizar las
gestiones y procedimientos oportunos de acuerdo a las normatas legales vigentes que lo regulan el Sistema Nacional de Tesoreria v
revisar los documentos que sustentan el expediente de las ordenes de bienes y servicios, planillas de acuerdo a las normativas legales
vigentes que lo regulan, para su pago.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria, de acuerdo con la normatividad vigenle,

Realizar el cierre de Modulo de Conciliacidn de Cuentas de Enlace

2 |Realizar el registro y cierre de Mddulo de Instrumentos Financieros - MIF

3 IRegistro de los pagos Judiciales realizados en el Mddulo de Sentencias Judiciales

4 |Realizar las conciliaciones de todas las fuentes de financiamiento que cuenta la entidad.

5 |Recibir, registrar y custodiar las Cartas Fianzas y Valores a favor del HEVES

Efectuar la apertura de la Sub Cuenta del Tesoro Publico, asi como gestionar las firmas de los funcionarios designados para la
firma de chegues,

7 |Elaboracion del Anexo N° 6 - Informacion Financiera y Presupuestal del SISMED (IFPS)

& |Realizar Gestiones de las facturas Negociables

9 |Realizar las gestiones de devolucion de las garantias de los contratos ejecutados al 100 %

10 [Realizar informes técnicos en el ambito de su competencia que son solicitados y/o requeridos

iiIEfectueu‘ el seguimiento y control de ingresos y gastos por todas las fuentes de financiamiento dentro de los procedimientos
establecides

12 |Realizar los giros de bienes y servicios, reconocimientos de deuda, planilla de haberes vy caja chica.

13 |Realizar la programacion de calendario de pago.

14 |Realizar las gestiones de apertura y actualizacion de cuentas del personal

15 |Proponer lineamientos internos para el area de Tesoreria

16 |Hacer seguimiento y proponer mejoras oportunas de los procesos de tesoreria, en el ambito de su competencia.

17 |Realizar otras funciones afines al ambito de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinar con las Unidades Organicas y con el personal del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Coordinaciones Externas
Coordinar con Ministerjo de Salud, Banco de la Nacidn, SUNAT4-etras entidades. e

RMACION ACADEMICA

0o



C. iSerequicre

A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto i |
y Colegiatura? I

|

i

Incampl Compl
ota

,Prlmarm
'lSetundana
Técnica Basica
{1 02anos}
Técnica Superior E e !
{3 64 aftos) Maestria X Fi
b |Unwmsi|.1rin : I:’Egrmadr Triulada t
DDoclorado
lf.i;res‘mu l:]‘.nulndu

Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

I:IEgresar!n DTilulﬂdO

I__J L_ngresaﬁutd] " D " ]I
] |

[___Bachitier Contabilidad |
éReguiere l“.':lf.}'i!'.‘.'lrn":-‘i

i

Titulo/ Licenciatura profesional?

=

EReguiere SERUMS?

C1- 5

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : i
Conocimiento de Sistema Integrado de Administracién Financiera- SIAF |
Conocimiento de Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA T _’
Conocimiento del Decreto Legislativo de Tesoreria -
Conocimiento del Decreto Legislativo de Contabilidad B o 5
Conocimiento en temas tributarios (detraccion, retencién, recibos por honorario, facturacion, Guia de remision, Nota de Cradilo y
Nota de debito)
B. Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menas de 90 horas
Diplomado en Gestion Publica
Curso de Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF A i
Capacitaciones afines a las funciones relacionadas con el puesto dentro de los Ultimos cinco anos. ’
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivelde dominio |
OFIMATICA No aplica Basico |intermedin| Avanzado 1DIOMAS e aphica liasicn ilriel!‘:{'cl o Avangado :
Pracesador de textos (We !
o:c(-.,:::r(r;’ie(\:f:.;e_ :t[[.!l i X fngles X |
Hojas de Calcula [Excel, OpenCalc, X == ﬁ:
o) |
1
Programa de presentaciones X |
{Power Point, Prezi, tec.)
{Onros) Observaciones: |

EXPERIENCIA i

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

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto: en la funcion o la materia:
2 afios minimo en la Unidad de Economia o Contabilidad.

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

1 afio minimo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expenencia; ya sea en el sector pubiice o privado,

)

\

1Cm\kxilia!casis'.cntn [ |Analista I [Esnr‘csallsta:v'"wa;f‘::" " ISugwrvmo'.-"rs.‘f:-r.’-w.'-f‘.n e | l;clnm Area o Lipin
..WQ ki T 2N T
o & \ e, )
I
L% (
by, SO \ e
ELOHOULA \,




Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionai para el puesto.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad Peruana? I Si [ X | No[ l

Anote el sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Comunicacion eficaz

Proactivo

Capacidad para la resolucion de problemas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Denominacién del Puesto: Coordinador de Programacion
Nombre del puesto: Coordinador de Programacion
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Logistica
Dependencia funcional: Unidad de Logistica

Puestos a su cargo: Fqulpo de Programacu&n

MISION DEL PUESTO

Elaborar, planificar, organizar, coordinar, controlar, ejecutar las actividades especializadas de gestiones de la cadena de abastecimiento,
relacionado con el todos los procesos logisticos y administrativos de la entidad, asi como la verificacién de requerimientos de
medicamentos y dispositivos medicos, entre otros.

FUNCIONES DEL PUESTO e e ey

1

Coordinar con las dreas usuarias, respecm alos requenmlentos solicitados, segin hs caracteristicas técnicas de sus requerimientos
a fin de asegurar su atencién oportuna.

Elaborar informes de ejecucién y/u otros documentos del PAC tales como evaluacion, ejecucion y otos, coordinando la ejecucion
con las dreas usuarias, asegurando el cumplimiento del PAC v la adecuada gestién de las contrataciones de la entidad.

Formular en Plan Anual de Contrataciones - PAC y proponer las inclusiones y exclusiones del PAC, elaborando los informes
correspondientes para la aprobacién por parte de la Alta Direccién y registrar en el SEACE.

Coordinar el registro de informacion en el Cuadro Muiltianual de Necesidades y orientar a las dreas usuarias sobre las
modificaciones al mismo.

Realizar estudios de mercado, elaborar el respectivo informe y la documentacion necesaria que se requiera para la aprobacion de
los expedientes de los procedimientos de seleccidn.

Conducir y desarrollar los procedimientos de seleccién en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado, integrando Comités de
Seleccién cuando corresponda, para la convocatoria de los diversos porcedimientos de seleccion.

Elaborar y registrar en el SEACE todos los actos que se presenten en las distintas etapas de los procedimientos de seleccidn.

Realizar indagacion de mercado de bienes o servicios y contratacion menores a 8 UIT, de acuerdo a los requerimientos solicitados
por las dependencias de la entidad.

Registrar operaciones en el Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF y en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa - 5IGA con las interfaces respectivas.

10

Elaborar proyectos de resoluciones jefaturales, informes, cartas notariales, actas, entre otros documentos relacionados a
procedimientos de seleccidn,

11

Realizar el seguimiento y |a verificacion de documentos para tramitar los pagos de las contrataciones menores y mayores a 8 UIT.

12

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

|COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinar con las Unidades Organicas y con el personal del Hosp;tal de Emergencias \.r'llla El Salvadar

Coordinaciones Externas

Coordinar con el OSCE, Perd Compras, y los proveedores en el marco de sus funciones.

FORMACIGN ACADEMICA
A. Nivel Educative B. Grado(s)/situacién académica y estudios requerldos para el puesto

DPriman'a
DSecundana

Técnica Basica
{14 2afios)

C. iSerequiere
Colegiatura?

DEgresndc{a:l m s D No

Titulo en carreras universitarias de

Duachliler Economia y/o Administracién y/o
Contabilidad y/o Ingenieria Industrial y/o
dRequiere habilitacidn

Derecho.
Titulo/ Licenciatura profesional?

Incampl Compl
eta eta

O




g\‘l

f‘-:’.

\‘\ch%\
o 3 e Q
71\
,ﬂ

@I‘\'-Mpfloum 'r‘f

L

4

f SRR

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

£ [ [
oo [] [X] [Joww [ e

D. Certificacién OSCE Dnncmmda

Basico D{lrﬂldo Dﬂmlldn

et Segunda Especialidad o Sub
Especialidad
Avanzado DEgmuﬂo Dmurnd’n

[]

CONOCIMIENTOS .

-
{Requlere

]

[~

SERUMS?

s [

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

Manejo de la Plataforma del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas,

Diplomado o Programa de Especializacion en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Curso o taller en Gestion Plblica.

Curso o taller en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA,

Curso o taller en el Sistema Integrado de administracion Financiera - SIAF,

C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

" Niveldedominio " " Nivelde dominio -
OFIMATICA Noaplica | Bisica | Intermedia Avanzado IDIOMAS Mo aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word, Open
Office Write, ste) X it X
Hojas de Calculo (Excel, OpenCalc,
etc.)
Programa de presentaciones X
(Power Poimt, Prezl, tec.)
(Otros) Obzervaciones:
EXPERIENCIA = Ball i R R
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
03 afios minimo.
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:
02 afios minimo en el drea de logistica o abastecimiento.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
02 afios minimo. g
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
¥ |Aruxiliar o asistente Analista Especlalista Supervisor/coordinadar Jefe de Area o Dpte.

Mencione otros aspectes complementarios sobre el requisito de experiencio; en cosc existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

NACIONALIDAD: - Dot

iSe requiere nacionalidad Peruana? ]

Anote el sustento |

HABILIDADES O’ COMPETENCIAS * 7 Ll e gt

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacion eficaz

Proactivo

Capacidad para la resolucidn de problemas.




CAS-04-2023

NEXO N° 02

B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Unidad de Logistica
Denominacién del Puesto: Especialista en Programacion
Nombre del puesto: Especialista en Programacion
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Logistica
Dependencia funcional: Unidad de Logistica

Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO:

Elaborar, planificar, organizar, coordinar, ejecutar las actividades especializadas de gestiones de la cadena de abastecimiento,

relacionado con el todos los procesos logisticos y administrativos de la entidad, asi como la verificacion de requerimientos de
medicamentos y dispositivos medicos, entre otros.

FUNCIONES DEL PUESTO :

Coordinar con las dreas usuarias, respecto a los requerimientos solicitados, segln las caracteristicas técnicas de sus
requerimientos a fin de asegurar su atencién oportuna.

1

Elaborar los informes vinculados al PAC tales como informes de evaluacién, ejecucién y otos, coordinando la ejecucién con las
areas usuarias, asegurando la adecuada gestidn de las contrataciones de la entidad.

Realizar estudios de mercado, elaborar el respectivo informe y la documentacion necesaria que se requiera para la aprobacion de
los expedientes de los procedimientos de seleccion.

Conducir y desarrollar los procedimientos de seleccién en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado, integrando Comités de
Seleccion cuando corresponda, para la convocatoria de los diversos porcedimientos de seleccion,

5 |Elaborar y registrar en el SEACE todos los actos que se presenten en las distintas etapas de los procedimientos de seleccion.

Realizar indagacion de mercado de bienes o servicios y contratacion menores a 8 UIT, de acuerdo a los requerimientos solicitados
por las dependencias de la entidad.

Registrar operaciones en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF y en el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa - SIGA con las interfaces respectivas.

Elaborar proyectos de resoluciones jefaturales, informes, cartas notariales, actas, entre otros documentos relacionados a
procedimientos de seleccion.

9 |Realizar el seguimiento y la verificacion de documentos para tramitar los pagos de las contrataciones menores y mayores a 8 UIT,

10 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas : : 35 : : :
Coordinar con las Unidades Organicas y con el personal del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Coordinaciones Externas i : Rk
Coordinar con el OSCE, Peri Compras, y los proveedores en el marco de sus funciones.

Ay FORMACION ACADEMICA.,
#0 NPRY Y !
..... S EA. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto E IES? requ;ere
UHIDAD DELCHSTICA § i olegiatura
b -}}’ 5 Incompl Compl

=

cta

Primarfa I:l |:| DEgresadu{a} m S D No
. Titulo en carreras universitarias de
Ds“unda,i, l:i D Daﬂhmg, Economia y/o Administracién y/o

Contabilidad y/o Ingenieria Industrial
{Requiere  habilitacidn
Téenlca Basica y/o Derecho.
i i i profeslanali?
(16 2 afios) D D mmuto{ Licenciatura




(NS s

\) R

%
VR J-‘EL’.»G&&T\{‘.A f"
L Y}

Técnica § i
Tz (0 O e &-0-
(394 afios)

mUni\ranitaN’o I:]Eeresaﬂu I:l'rllulano

D. Certificacién OSCE [ Jooctorade

{Requiere SERUMS?

Bésico Dsgresade Dﬁlulado D sl m No

Intarmed ' |Segunda Especialidad o Sub
- o

. . |Especialidad
Dnvamado Digteﬁdn Dﬂlulado

CONOCIMIENTOS -+ it s iiad i Ui

A. Conocimientos Técnu:os nrmclpales requeridos para eI puesto (No reameren documenracndn susrenmdom}

Manejo de la Plataforma del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE,

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 30 horas.

Diplomado o Programa de Especializacién en |a Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Curso o taller en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.

Curso o taller en el Sistema Integrado de administracion Financiera - SIAF.

C. Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

. Niveldedominio = | "% 7 Nivelde dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Pm_:esadc.nr de textos {(Word, Open X Inglés X
Office Write, etc]
Hojas de Caleulo (Excel, OpenCalc, X
e
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezl, tec.)
(Otros) Observaciones:

EXPERIENGIAZE st paainiiinamen e i e en T e

Experiencia general

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

03 anos minimo.

Experiencia especifica

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

02 afios minimo en el drea de logistica o abastecimiento.

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

01 afio minimo.

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

X Auxiliar o asistente Analista Especialista {5upervisor/coordinadar Jefe de Area o Dpte.

Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo edicionol pora el puesto.

NACIONALIDAD o b s it e dg i o e T e B R A e

iSe requiere nacionalidad Peruana? ] Si I l No

Anote el sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS /- 000 i o e o

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacion eficaz

Proactivo

Capacidad para la resolucion de problemas. P

cRLENLIAR )




CAS-05-2023

ANEXO N* 02

FL LN,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica:

Oficina de Planeamiento vy Presupuesto
Denominacién del Puesto:

Nombre del puesto: Coordinador de Proyectos Inversion
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia funcional; Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Participar en la coordinacién especializada en la gestion de inversiones, en la formulacion y evaluacién de iniciativas de inversion de
acuerdo a la normatividad vigente; a fin de contribuir con los objetivos y metas del Hospital de Emergencias de Villa El Salvador

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y hacer cumplir los contenidos, las metodologias v los pardmetros de formulacién y evaluacién aprobados por la DGPMI,
asi como las metodologias especificas aprobadas por el MINSA, para la formulacién y evaluacion de las intervenciones de inversién.

Coordinar vy elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar
5 dimensionamiento de las intervenciones de inversion, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de

resultado previstos en la fase de Programacion Multianual de Inversiones; asf como los fondos publicos estimados para la
operacion y mantenimiento de los activos generados

la concepcién técnica, econdmica vy el

g Registrar en el Banco de Inversiones las intervencianes de inversion y las inversiones de o

ptimizacién, de ampliacién marginal, de
reposicidn y de rehabilitacién

. Coordinar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabhilitacién no contemplen
intervenciones que constituyan proyectos de inversidn ni correspondan a gasto corriente,

Coordinar la aprobacién de las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacion

Coordinar las solicitudes de opinion de la OPMI del MINSA sobre intervenciones de inversién a ser financiados para verificar su
alineacién con los objetivas priorizados, metas e indicadores que contribuyan al cierre de brechas de acceso a servicios,

Coordinar las solicitudes de financiamiento sobre las intervenciones del inversién del hospital,

Coordinar la realizacién de |a consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la ficha
técnica o estudio de preinversién que sustentd la aprobacién y declaracién de viabilidad de las inversiones

Coordinar el envio de informacién sobre las inversiones que solicite el MINSA y los demas drganos del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

Coordinar la elaboracidn de estructura de costos de procedimientos médicos

Coordinar la elaboracidn de la propuesta tarifaria de los procedimientos médicos

12 {Porponer estudios de eficiencia de gasto en la institucign,

13 | Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas

[Con todos los drganos y unidades organicas del hospital —|

Externas

[MINSA




[FORMACION ACADEMICA

IA. Nivel Educativo 13. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto l ’C. iSe requiere Colegiatura?
Tncompl Comp!
£L3 £ia
DPrimarla DEgrESadD[E? si No
Titulo Profesional Universitaric Economia
yloafines
Dsecmda'ia Duachlller
Técnica Bésica ARegulere habilitacidn orofesional?
z Titulo/ Licenciatura
118 2afos)

Téenlea Superlor
(364 afos|

Eumversitano

1 x ]E!resado DTi'.ula:I:

dRequiere SERUMS?
Dnocmrado

T Jesresads  [Jrieuisee o 0 s
Segunda Especialidad o Sub
Especlalidad

DEgnnS: Dﬁtulsdn

ERERERl
OO0

[conNoCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (Mo requiere documentacidn sustentatoria) :
Conocimiento en gestion de inversion publica

Conocimiento en formulacién de Proyectos de Inversién e IOARR

Conocimiento de las normas en inversién Publica

Conocimiento en la determinacidn de costos y tarifas,

B. Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso deben tener no menes de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacidn no menos de 80 horas.

Especializacidn en Gestidn de Inversién Publica bajo el Sistema de Invierte PE
lEspeciaIIzaclén en BIM para el Sector Plblico/ Gestor BIM para proyectos en el Sector Publico

Gestidn de Asociaclones Publico Privadas y Proyectos en Activos

Especializacién en Gestidn de Proyectos




C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Ne aplica | Basico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS Neaplica | Bdsico | Intermedio Avanzade
Procesador de texto X Inglés X
Hoja de calculo X
Gestor de presentaciones X
Modelador de procesos X

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privada,

10 afos

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida como especialista; en la funcién o la materia:

08 afios

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

Odafios

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

IAuiniar l ITécnlco I [Drofesional [ % IProfesionaI Especialista

I I.lefe de Unidad

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peruana? | si] x|

No| |

Anote el sustento [

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Orientacidn al servicio

Comportamiento ético

-
N, Ceordinader
Téconico







oir pccidn

CAS-06-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

o

%

Organo o Unidad Orgdnica: Direccion Ejecutiva
Denominacién del Puesto: No Aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Director del Hospital
Dependencia funcional: Director del Hospital

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar tareas administrativas de la Direccién Ejecutiva, brindar apoyo en la redaccion, registro, gestion y seguimiento de

los documentos de la Direccién Ejecutiva, velando por su confidencialidad y seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO SR v

Recepcionar, registrar, asignar y derivar documentacion o informacién con el fin de mantener actualizado el archivo
fisico v digital.

Hacer seguimiento de la documentacion que sea procesada en la Direccidn Ejecutiva a fin de dar respuesta a los
usuarios internos y externos dentro de los plazos establecidos.

3 |Clasificar, organizar y digitalizar la documentacién generada por la Direccién Ejecutiva.

Apoyar en la redaccién de documentos (Cartas, Oficios, memorandos, entre otros), elabarar cuadros, graficos,
rosumenes y otros documentos de trabajo inherentes a la competencia de la Direccién Ejecutiva.

Coordinar la entrega de documentacion Oficial a usuarios Externos con el Courier.

Organizar, concertar reuniones, recibir y atender las comunicaciones y visitas, preparando la agenda respectiva.

Apovyar en la realizacién del pedido y distribucién de materiales de trabajo.

Brindar orientacion sobre las gestiones, tramites y situacion de expedientes.

s |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas la mision del cargo estructural y/o puesto y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas

[Unidades Organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Externas

Wap!ica

oBe—%
= ] r
A, Nivg}ducaﬂva J la. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | £ ‘5‘_3 TEQUIRE:
= Colegiatura?

Incampl Compl
eta
Primaria '

ela
Lic. mini ion ili
DSncundaria D D @:rﬂier — c.en Ad qn.lstramo , Contabilidad o
T afines.

D Tecnica Basica B
116 2 afos

Téenica Superior

{3 6 4 afios)

Tl'tulo.-" Licenciatura profesional?

Maestria

Dsgresado[a} D Si D No

dRequicre.  habilitacién

___ = D . D i




¢Requiere SERUMS?
Dnctnradr}

Dﬁa”.‘“n I:]"“'""“ D 3 D "
Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

DEglesadD DTiluiadn

[conocimiEnTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria) :
Gestion Documentaria

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacidn y los programas de especiolizacidn no menos de 90 horas.

Especializacion sobre Contrataciones del Estado

|

C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

_ Nivel de dominio. = . Nivel de dominio. - - -
OFIMATICA | Noaplica” | " Basico | Intermedio | Avanzado Noaplica |  Basico -| Intermedia | -Avanzado
Word X X
Exel . U O L 1 (o
Visio X

Experiencia general . . . o 0 T prasy

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado

02 anos

Experiencia especif_ica"

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

01 afios

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

06 meses

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

IAuxiliar I ITécnico I IProiesinnaI I IPrﬂfesionaF Especialista i I]eﬁ: de Unidad

NACIONALIDAD.

éSe requiere nacionalidad Peruana?

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Orientacion al servicio

Comportamiento ético

hadbr
Teunico



CAS-07-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Direccion Ejecutiva ey
Denominacion del Puesto: No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Director de Hospital

Dependencia funcional: Director de Hospital

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar la documentacién de la Direccién Ejecutiva, con |a finalidad de dar atencién oportuna, manteniendo el orden y
flujo de los documentos.

FUNCIONES DEL PUESTO ~ -

1 |Recepcionar documentos externos e internos dirigidos al Director.

5 |Derivar la documentacién en el Sistema de Tramite Documentario.

3 |Realizar fotocopias, escaneos, foliaciones y compaginar la documentacion correspondiente.

4 |Registrar las Resoluciones Directorales y socializarlas a las Unidades Organicas correspondientes.

5 |Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

6 |Coordinary dar seguimiento, con las Oficinas, Unidades y Servicios del Hospital.

6 |Elaborar Actas de Reunion.

7 |Coordinar con los fedatarios y programar a los mismos.

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas la misién del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
[Unidades Organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador |

Externas

S
7 ]
= b4
3 g
Direceldn Ayl(uel Educativo B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto A
Elecutiva Colegiatura?

Primaria

0-0-

{Requiere  habilitacion
profesional?

Profesional Técnico en Computacién ¢

Iinformatica y/o afines

Técnica Basica
(14 2 afios)

D.‘;ncundmia

. Técnica Superior
{3 6 4 afios)




Duni\'('ulmriﬁ D D Ejii{ft‘ﬁlj" - Ejhurradu L o b e I

éRequiere SERLIMS?
D Doctorado

D ewresato— = Jmatads | e :

s

Segunds Especialidad o Sub
Especialidad

I

|CONOCIMIENTOS } A e - : 5, sl 1

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ¢l puesto (Vo requiere documentacion sustentatoria) :
]_Gestic’:n Documentaria !

8. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cadu curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

—

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~'Nivel dedominio ' . Nivel'de dominio _
OFIMATICA | Noaplica | 8dsico [ intermedio]| Avanzado . IDIOMAS = . | Noapiica | Basico | Intermedio ' Avanzado
Waord X Inglés X
Exel X | .
Visio X

Experiencia general : PR L e ST i A B Sl ; i
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 la funcién o la materia:

05 anos

B. £nbase ala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector publico:

04 afios
C. Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
—]Auxirim l ITécnim I lefnsional I_ iProfesiunaI Especialista 1 Ilufn de Unidad k
NACIONALIDAD S T T R
{5e requiere nacionalidad Peruana? | S0 | Nof |

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Etica y Profesionalismo

Comunicacion
Liderazgo
Trabajo en Equipo

Comportamiento ético




CAS-08-2023

)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Puestro Estructural
Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

“ANEXO N° 02

Oficina de Administracion

Unidad de Ingenieria Clinica, Hospitalaria y Servicios

No aplica

Técnico Administrativo

Jefe de Unidad de Ingenieria Clinica, Hospitalaria y Servicios

Area de Servicios Complementrios- Area de Limpieza

No aplica

Realizar tareas de apoyo relacionadas con las Actividades administrativas de Control y Supervision a la empresa encargada
del Servicio de la Limpieza del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar las actividades de control y supervisién de la calidad del Servicio de limpieza hospitalaria en las areas criticas
del HEVES (Sala de operaciones, Centro Quirurgico, UCI, Emergencia, etc) en el ambito de su competencia.

Mantendra una coordinacién estrecha y diaria con los responsables de cada una de las dreas criticas en relacion a la
calidad diaria del servicio de limpieza.

3 |Apoyara en el control diaric de la asistencia del personal de la empresa de limpieza.

Realizara informacién diaria por escrito a su jefe inmediato del reporte de la calidad de limpieza en cada drea critica.

4

. Realizar otras funciones afines al &mbito de su competencia que le asigne su jefe
inmediato.

6

7

COORDINACIONES PRINCIPAL

Internas

ES

[Tiene relacion con el Jefe de la UICHyS, Responsable y/o Supervisor del Area de Servicios Complementarios (Area de [

Externas

[No aplica

[FORMACION ACADEMICA

N i C. ¢Serequiere
[A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto I ¢ giatucrla?
Incampl Compl il
[LE] eta &
Primaria Egresado(a) Si | X I No
Titulo Tecnico Superior o Bachiller en
DSecundaria | | | IBachiIIer L .p ; :
Ingenieria Industrial, ambiental o afines

Técnica Basica
{10 2afios)

{Requiere  habilitacion
Titula/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
{3 & 4 afios)

L]

DUnlvcrsitarlo [ | | \

. |Egrcsacin D}'Itulado

PN
G by,

fa / £
iz | =1
(£ [ 7/ |
Y

[
s B e
G T mgreeea _:"

N

1

> wiador ] ~

| |Maestrié I

Silxll\'o



dRequiere SERUMS?
Dnoctorauo

Elt-gresa:lo Dﬂmlada ) I I Si E No

Segunda Especialidad o Sub ¢Requiere Registro
Especialidad Nac, de

Especializacion?
DEgresadn DTituhdo

Si X | Ne
|CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria) :
Manejo de residuos solidos hospitalarios
Limpieza de ambientes hospitaiarios
Bioseguridad
B. Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 04 hores de copacitacidn.
Estudios de computacion
C. Conocimientos de Ofimética e ldiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Moaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Ingles ®
Excel ] I - A
Power point I e e - - | | '

Experiencia general

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

Experiencia especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

06 meses en areas asistenciales en sector salud en entidades publicas o privadas

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

no aplica

]Aulxlliﬂf I ITécnico I IPeresionaI [ lPrufesionaI Especialista | IJefe de Unidad

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peruana? | si] x| Nol |
Anote el sustento i
HABILIDADES

Etica y Profesicnalismo

Liderazgo y Comunicacion

Pro activo

Trabajo en Equipo

CONTRAPRESTACIONAL MENSUAL

S/ 2,500.00 ( Dos mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién
aplicable al contratade bajo esta modalidad.

% ¢;‘0-

g™ 7

o BT POCTADNALES OE LAGAL; -~
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CAS-09-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Seguros
Denominacién del Puesto: Técnico Administrativo %
Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de la Unidad de Seguros
Dependencia funcional: Jefe de la Unidad de Seguros
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DELPUESTO

Efectuar actividades técnico administrativas respecto a procesos de gestion documental en la Unidad de Seguros del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador.

FUNCIONES DEL PUESTO =

Ejecutar labores administrativas vinculadas al rea de su competencia; tales como recepcidn, clasificacion, distribucion, control de
los documentos que ingresan a la Unidad de Seguros.

3 Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o recibida en la Unidad de
Seguros.

3 |Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa,

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales para la continuidad de los procesos de atencién a los
asegurados ejecutados por |a Unidad de Seguros.

4 |Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados en la Unidad de Seguros.

" Dar informacién sobre la situacion de los expedientes en trdmite de atencién mediante plataforma virtual del Sistema de Tramite
Documentario.

6 |Efectuar la distribucidn de documentacion ciasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

7 |Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

8 [Realizar las demds funciones que le asigne el Jefe inmediato.

[COORDINAClONES PRINCIPALES E gl : : ]

Coordinaciones Internas s

Jefe de Administracion, Jefe de la Unidad de Seguros, y unidades de organizacién del Hospital de Emergencia de Villa El Salvador.

Coordinaciones Externas

Instituciones Administradores de Fondos de Aseguramiento en Salud, InstitucionesPrestadoras de Servicio de Salud, Ministerio de
Salud, Instituciones Publicas o Privadas.




FORMACION ACADEMICA" = = o e

o

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

C. {Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a)

DSe:undaria | | 1 | I ISachiIIer
Técnica Bdsica =y )
D {162 ahos) | | | J I.- X ITltulw’ Licenciatura

Técnice superior en secretariado

u otros afines a la funcidn,

ejecutivo, administracion, contabilidad,

mfok

{Requlere habilitacién
profesional?

k

Elleom== 1 [x]
DUniversitarin | | [ ]

ngtemu I——__]Gtado

-G
¢Requiere SERUMS?

r—]SiENO

~/}Segunda Especialidad o Sub
= :|Especialidad

Digrmm Dﬁluhdn

CONOCIMIENTOS = = = = =

A. Conocimientos Técnlcus prmcipa!es requeridOs para el puesto (No reqmeren documentac:m sustentadora) :

Conocimientos en Normativa en Gestién Publica en el Sector Salud

Conocimientos del Uso del Sistema de Tramite Documentario en el Sector Salud

Conocimientos en el Sistema Integral de Gestién Administrativa (SIGA) en el Sector Salud

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota - Cada curse deben tener no menos de 12 horas de copacitocidn y los programas de especializacion no menos de 90 haros.

Curso en redaccion de documentos en la Gestion Publica.

Curso en administracion documentaria y archivo en la Gestién Publica.

C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio™ = = ‘Nivel de dominlo/
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico | Intermedio | Avanzado

F‘mcesador de textos {(Word, Open " Inglés X
Dffice Write, etc)
Hojas de Calculo (Excel, OpenCalc, "
ol e o PP 000 Hemoos i
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi, tec.)
(Otros) Observaciones:

e - % T - [

EXPERIENCIA R A AN oA . T o

Experiencia general

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

- 03 afios de experiencias laboral general

Experiencia especifica

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

- 02 afos

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

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

IAuxiluar | X ITécnica r lPrafeslonal l JProfeslonal Especialista ] IPrafesionaI Sub especialista

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo odicionol para el puesto.

NACIONALIDAD R,

¢Se requiere nacionalidad Peruana? | si | x| No| |

Anote el sustento |

COMPETENCIAS CONDUCTUALES .

)d@&mmez Trabajo en Equipo.




OF. GESHON DE
:  RECURSOS

&HUMANOS sy

CAS-10-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Denominacién del Puesto: No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Dependencia funcional: Jefe(a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanaos
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en el registro, archivo y control de la correspondencia de documentos de |a Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, velando por su confidencialidad y seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, clasificar y tramitar los documentos emitidos y/o recibidos del drea a la cual pertenece, dando seguridad para
su distribucién interna y externa; asimismo verificar la foliacién, efectuar seguimiento y control de tales documentos.

2 |Clasificar vy enviar documentos concluidos a los archivos.

3 |Recopilar informacién administrativa que le encarguen.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de los insumos necesarios para la operatividad del area
funcional.

5 |Efectuar las comunicaciones internas y externas requeridas por las areas.

=
&/
rd

& |Orientar sobre situacidn de los expedientes en tramite de atencion.

¢ |Efectuar la distribucion de documentos clasificada, manteniende confidencialidad del caso.

7 |Derivar la documentacion en el Sistema de Tramite Documentario de manera diaria.

8 |Realizar fotocopias, escaneos y compaginar la documentacion correspondiente.

Realizar otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto
y/o drea

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
[Unidades Organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador |

Externas

[No aplica ]

[FORMACION ACADEMICA WEa T R £ Ea _ : |

A. Nivel Educativo | '; Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | I{C:UI:_\ 'f'\ I;equ;ere i
laturar
Incompl Compl
cla ela
e i mfint
DSecundaria |:] |-__| Qnachilicr Profesional Técnico en Contabilidad,

tracion y/o afines
Técnica Rasica
{162 afios)

dRequiere  habilitacién
DTEtulo! Licenciatura profesional?
P %_ i




n Técnica Superior
{3 0 4 afios)
DUnivw&iIeriu

7 OG-

¢Requiere SERUMS?

m Doctorado
Elt‘-’"';"é" 'Dﬁi;na.io""' o e i S S e e D ” E -

da Especialidad o Sub

Bigmsodn E’Tnuladn

[conocimiENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria)

’Gestién Documentaria

B. Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso en Gestién Publica y/o temas relacionados a Recursos Humanos

€. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel'de dominio’

©Basico [Intermedio

".-jﬁ'a,r!zago'

L RNCIAS T | OFIMATICA . = - li [lintermedio
¥ \Word X

5 e | X
ihce

= STION DE F;Pi)wer Point ] et (s || N | s =
505 &

5. RECORS
{G&Hum..nos_bo
",

Experienciageneral 1

b

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

03 afios

Experiencia especffica =

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

02 anfos

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

03 meses

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

Auxiliar l lTécnil:D I }Pro{esional l IPm!esIunaI Especialista i:lJefe de Unidad

NACIONALIDAD = =i

i Se requiere nacionalidad Peruana?

Anote el sustento I

HABILIDADES.O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Orientacion al servicio

Comportamiento ético




CAS-11-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: DEPARTAMENTO DE ARTICULACION PRESTACIONAL
Denominacién del Puesto: NQO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: DEPARTAMENTO DE ARTICULACION PRESTACIONAL
Dependencia funcional: DEPARTAMENTO DE ARTICULACION PRESTACIONAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Elaborar, monitorear y evaluar documentos de gestian, ademas de brindar asistencia técnica dentro de sus competencias
al Departamento de Articulacién Prestacional del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar, monitorear y evaluar planes de trabajo.

2 |Brindar asistencia técnica al Departamento v a sus servicios en materia de gestién,

Levantar informacién y elaborar informes téenicos derivados de la gestion por procesos, en coordinacién con los
responsables y Jefaturas

Realizar el seguimiento continua de los indicadores de gestion; e informar periddicamente o cuando se requiera sobre
el desarrollo y grado de cumplimiento de las actividades a su cargo.

Formular documentos de gestion (reglamentos, directivas administrativas y sanitarias, manuales y otros), en
coordinacion con las diversas dreas y servicios de la institucidn,

6 |Realizar seguimiento a los expedientes de los procesos hasta su culminacién, segun asignacion de ia Jefatura.

7 |Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

"OORDINACIONES PRINCIPALES

| j

& _y =)

N\ Deswramen @ Internas ;
.‘\\”Hw #UE S/ Con otras jefaturas y con el personal administrativo y asistencial de las unidades organicas del Hospital de Emergencias

4]
E
Rz Villa El salvador
Externas

Con el personal de otras IPRESS de mayor y menor complejidad, Con otras instituciones dentro de su competencia

[FORMACION ACADEMICA |
|“- Nivel Educativo ’ \B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto l S LA TRl Er
— Colegiatura?
incompl Compl
el eta

Dﬂ‘rlmaria
D Secundara I:I

| Técnica Bisica
| t{oe2ates
Fiiy Técnica Superlor

i [EX-EELLH

DEgmsadc{a: E 5i D No

~ticenciade (alenadministracién—

T ihequlere  habilitacién
Titule/ Licenciatura profasional?

[ L]0

| @0




faestria engestion de losservitios de

e {Requiere SERUMS?

ii: o | Doctorado
D 5[ m Nu

Segunda Especialidad o Sub
Especialldod

Egresade DTilulnda

|CONDOCIMIENTOS ; |

A) Conocimientos Téenicos principales requeridas para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria) :
|Buen trato al usuario |

'B. cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curse deben tener no menas de 12 horas de capacitocion v los proegramaos de especializacién no menos de 80 horas.

Programa de especializacion en gestidn publica, planeamiento estratégico o afines

Frograma de especializacion en Sistema Integrade de Administracion Financiera
Curso en Gestidn por Procesos o afines

Curso Promecitn y Proteccion de los Derechos de las Personas Usuarias de los Servicios de Salud
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominlo ~_ Nivel de dominio
OFIMﬁﬁ_Ca ] Noapilca | Basice | Intermedio| Avanzado : . IDIOMAS Nosplica | Bdsico | intermedin | Avanzado
Ward X Inglés X
Exel X >
Visio X

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

Experiencia especifica

A, Indigue el tlempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

2 afios

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo reguerldo en el sector pablica:

1 afio

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere corno experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
| Ausiliar Teécnico I IPrnf::ianal [ _[Profesionel Especialista I }.e!e de Unidad
NACIONALIDAD

iSe requiere nacionalidad Peruana? | si| x| Nol |

Anote el sustento

[HABILIDADES O COMPETENCIAS
/| |Etica y Profesionalismo
4 |Comunicacion
~._ |Liderazgo
LN : -
< N[Trabajo en Equipo
b A




