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. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
El presente proceso tiene por objeto establecer las disposiciones para el Proceso de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) en atencién al Memorando N° 314-2023-DE-HEVES el cual contiene
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mativa N° 270-2023-OGRH-HEVES, el Informe N° 0144-2023-PPTO-OPP-HEVES, Informe

N° 033-2023-FARS-OGRH-HEVES, el Acta N° 02-2023-OGRH-HEVES y Nota Informativa N° 154-
2023-EGE-OGRH-HEVES que determinan treinta y ocho (38) plazas vacantes de CAS - Regular para
cubrir los |cargos de los drganos y unidades organicas en el Hospital de Emergencias Villa El Salvador,
para el ejercicio Presupuestal 2023, segun detalle se distribuye las plazas vacantes en treinta y tres (33)
procesos de seleccion:

N° DE REMUNERACION

PROCESO AREA SOLICITANTE CARGO FUNCIONAL PLAZAS POR PEA

001-2023 Direccién Ejecutiva Coordinador/a 1 S/. 7,500.00
002-2023 Direccién Ejecutiva Coordinador/a 1 S/. 7,500.00
003-2023 Direccion Ejecutiva Técnico administrativo 1 S/. 2,500.00
004-2023 Direcciéon Ejecutiva Técnico administrativo 1 S/.2,500.00
005-2023 Oficina de Control Institucional Auditor/a 1 S/. 7,500.00
006-2023 Unidad de Logistica Coordinador/a 1 S/. 7,500.00
007-2023 Unidad de Logistica Especialista administrativo 1 S/. 5,000.00
008-2023 Unidad de Logistica Asistente administrativo 2 S/. 3.500.00
00%9-2023 Unidad de Logistica Técnico administrativo 2 3/.3,000.00
010-2023 Unidad de Economia Especialista administrativo 1 S/. 5,000.00
011-2023 Unidad de Economia Especialista administrativo 1 S/. 5,000.00
012-2023 Unidad de Economia Especialista administrativo 1 S/. 5,000.00
013-2023 Unidad de Economia Especialista administrativo 1 S/. 5,000.00
014-2023 Unidad de Economia Especialista administrativo 1 S/. 5,000.00
015-2023 Oficina de Administracién Abogado/a 1 S/, 7,500.00
016-2023 Oficina de Administracion Coordinador/a 1 S/. 7,500.00
017-2023 Oficina de Administracion Asistente administrativo 1 S/. 3,500.00
018-2023 Oficina de Administracion Técnico administrativo 1 S/. 3,300.00
019-2023 Oficina de Administracién Técnico administrativo 2 S/.2,500.00

Unidad de Ingenieria Clinicas, Especialista en infraestructura

Rexea Hospitalaria y de Servicios hospitalaria 1 #0000
021-2023| | Oficina de Gestién de Recursos Humanos Coordinador/a 1 S/, 7,500.00
022-2023| | Oficina de Gestién de Recursos Humanos Coordinador/a 1 S/.7,500.00
023-2023| | Oficina de Gestién de Recursos Humanos Asistente administrativo 1 S/. 3,500.00
024-2023| | Oficina de Gestion de Recursos Humanos Asistente administrativo 1 S/. 3,500.00
025-2023| | Oficina de Gestién de Recursos Humanos Técnico administrativo 1 S/. 3,000.00
026-2023| | Oficina de Gestion de Recursos Humanos Técnico administrativo 1 $/. 3,000.00
027-2023| | Oficina de Gestién de Recursos Humanos Técnico administrativo 1 S/. 2,500.00
028-2023 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Coordinador/a 1 S/, 7,500.00
028-2023 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Coordinador/a 1 S/, 7,500.00
030-2023 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Especialista administrative 1 S/. 5,000.00
031-2023 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Asistente administrativo 1 S/. 3,500.00
032-2023 Unidad de Seguros Auxiliar administrativo 3 S/. 2,000.00
033-2023 Unidad de Tecnologia de la Informacién Técnico en informatica q S/, 2,500.00

2. AreaUsuaria

oo

Unidades organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

ependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
ficina de Gestion de Recursos Humanos.

4. Bases Legales

Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios,

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N°® 065-2011- PCM.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del D.L. N* 1057,
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Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la
modificacion de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo
referido a procesos de seleccion.

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

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. j. Ley N° 29248, Ley de
Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con Decreto Supremo
N° 003-2019-DE.

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

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.

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

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.
Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

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

Resolucién Ministerial N° 076-2017-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N°
228-MINSA/2017/OGRH; “Directiva Administrativa para la contratacién de personal bajo
los alcances del Decreto Legislativo N° 1057 en el Ministerio de Salud” y modificatorias.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, formaliza la modificacién
del articulo 4 de la resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE,
modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.,

Resolucién Ministerial N° 763-2023-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N°
346-MINSA/OGRH-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”.

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFILES DE PUESTOS (%)

REQUISITOS DETALLE

Se consigna la experiencia laboral de

Experiencia Laboral acuerdo al perfil del puesto tipo.

Se consignan las competencias que debe

Habilidades o competencias reunir el participante.

Se consigna formacién académica de

Formacien Acatémica acuerdo al perfil de puesto tipo.

Cursos y/o estudios de especializacién | Se consigna los cursos de acuerdo al perfil
(Dentro de los dltimos 5 afios) del puesto tipo.

Se consigna los conocimientos de acuerdo al

Conocimientos para el puesto perfil del puesto tipo.

(*) Revisar los perfiles a partir de la pagina N° 13 de las bases.
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De atuerdo a lo solicitado, el/la postulante debe tener en cuenta las siguientes especificaciones al
presentar sus documentos:

a. Eh lo que se refiere a la EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA, el /la postulante debe
atreditar con los certificados, constancias de trabajo, contratos, adendas, resoluciones por
designacién o similar u otros documentos en los que se indique obligatoriamente cargo ylo
puesto, fecha de inicio y finalizacién de labores y/o prestacién de servicios, en caso contrario,
dichos documentos no se toman en cuenta en la evaluacion respectiva.

Enh el caso de presentar ordenes de servicio, estas deben estar acompanadas de las
respectivas constancias y/o certificados que acrediten que la prestacion del servicio se efectuo
a| favor de la entidad emitidos por el érgano de administracion o el funcionario designado
ekpresamente por la entidad. En caso contrario, no son considerados para la contabilizacion de
Ilexperiencia (general y/o especifica).

ra aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de
xperiencia general se contabiliza de la siguiente manera:

El tiempo de practicas profesionales realizadas en instituciones publicas o privadas por un
periodo no menor de tres meses o hasta que se adquiere la condicion de egresado.

| El tiempo de practicas profesionales realizadas dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencién de la condicion de egresado de la formacion tecnica o
universitaria requerida.

«| En ambos casos, la fecha de egreso del /la postulante debe estar registrado (Constancia

de Egresado). En caso contrario, la experiencia general se contabiliza desde la fecha de

N obtencién del grado académico (bachiller), y/o titulo técnico o profesional registrado, en ese
' orden.

Bl Servicio Civil de Graduados (SECIGRA) solo se contabiliza como tiempo de servicios
prestados al Estado si se presté durante el afio completo.
F
S

ara los casos donde no se requiere formacion técnica yl/o profesional completa (solo
cundario o estudios técnicos y/o universitarios en curso), se considera cualquier experiencia
laboral.

n caso que el postulante presente documentacion que acredite la obtencion de titulos, grados

o estudios de postgrado en el extranjero, estos documentos deberan encontrarse registrados

n el Registro de Titulos, Grados o Estudios de Postgrado obtenidos en el Extranjero de Ia

utoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, conforme a lo establecido por la Directiva N°

01-2014-SERVIR/GDCRSC aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-

ERVIR/PE o norma que lo sustituya. Asimismo, para el caso de documentos expedidos en
idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada o,
la traduccion simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente
identificado, en lugar de traducciones oficiales.

Gursos: Los cursos deben tener un minimo de doce (12) horas de capacitacion. Se podran
donsiderar cursos que tengan un minimo de ocho (8) horas; siempre que sean organizadas por
disposiciéon de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas. Cada perfil de
puesto indica la cantidad de horas de capacitacion que debe cumplir cada proceso.

c: Zrogramas de especializacién y/o diplomados: Deberan consignar aquellos programas de

specializacién y/o diplomados, con una duracién no menor de noventa (90) horas. Se podran
gonsiderar programas de especializacion o diplomados que tengan una duracion menor a
noventa (90) 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
¢l nimero de horas lectivas, caso contrario no seran tomados en cuenta.
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d. SERUMS: El| Servicio rural y Urbano Marginal en Salud (SERUMS) es una accion
complementaria que realizan los profesionales de la salud como requisito para acceder a
vacantes laborales en el Estado. Por tal motivo, al no tener naturaleza laboral ni modalidad
formativa de servicios, su tiempo de duracién no sera considerada como experiencia general o
especifica para concursos publicos.

e. Residentado Medico: La Ley N° 30453 lo reconoce como modalidad académica de
capacitacion de posgrado con estudios universitarios de segunda especializacion, por lo que su
duracion no se considera como experiencia general o especifica para concurses publicos.

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

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar, se consignan en los formatos de los perfiles establecidos por
las areas usuarias.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Prestara servicios en la Unidad Organica del Hospital de
— Lugar de prestacién del servicio | Emergencias Villa El Salvador consignado en el perfil que
| postula.

De la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del
Duracion del contrato 2023, renovables, sujeto a la necesidad de la Unidad
organica y/o disponibilidad presupuestal.

Se consigna la remuneracién de acuerdo al perfil de puesto
Remuneracién mensual tipo, de acuerdo al numeral |, de Generalidades, en la
presente base.

La modalidad de trabajo serd de manera presencial y el
Horario / modalidad de trabajo horario sera establecida por el érgano / unidad organica
requirente.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | pocooncnn &

CONVOCATORIA

p Publicacién y difusién de la convocatoria del
L proceso:

28 de noviembre
1 | Portal Talento Peru: https://talentoperu.servir.gob.pe al 12 de (Slomité de
o lecoid
Publicacién y difusion de la convocatoria en el Portal d:me;agrse del eleccion

WEB Institucional del HEVES:
https://portal.heves.gob.pe/app/?a=convocatorias




Ministerio
de Salud

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

B

Presentacion de solicitudes:

Presentar el Anexo N° 05 “Formulario de Curriculum
Vitae” adjuntando documentos sustentatorios™ y el
Anexo N° 06 "Declaracion Jurada”, que deberan
presentarse en forma presencial en MESA DE PARTES
del Hospital de Emergencias Villa El Salvador (Puerta
N°® 2), entre las 8:00 a.m. hasta 1:00 p.m. y de 2:00
p.m. hasta 4:00 p.m., detallando en el sobre manila lo
siguiente:

« Nombres y Apellidos,
N° de DNI,
Ndmero del Proceso/ Convocatoria que participa,
Cargo a la que participa,
Dependencia, Organo/Unidad organica.

Lo sefialado en el presente punto, debera ser llenado
en forma legible y debidamente foliado y firmado, tal
como lo indica la presente base, en el numeral IX. a.

NOTA:

No se aceptara la presentacion de documentacion
fuera de la fecha y horas establecidas en la
convocatoria.

EVALUACION Y ELECCION

13 de diciembre
del 2023

Postulante

Publicacién de resultados finales por orden de méritos,
en el Portal WEB Institucional:

https://portal.heves.qob.pe/app/?a=convocatorias

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién y Registro del Contrato

Lugar: Sede de! Hospital de Emergencias Villa El
Salvador en la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos

Dentro de los
cinco (05)
primeros dias
héabiles posterior
a la publicacion
del resultado
final.

4 Evaluacién del Anexo N° 05 “Formulario de Curriculum 14 de diciembre Comité de
T | Vitae” del 2023 Seleccion
Publicacion de resultados de la Etapa Evaluacion oo s
4 | Curricular, en el Portal WEB Institucional: e comie g

https://portal.heves.gob.pe/app/?a=convocatorias
Presentacion de reclamos:

;| La presentacion se realizara en forma virtual, al correo 15 de diciembre Comité de
electronico: comitecas2023-2@heves.gob.pe del 2023 Seleccion
En el horario de 08:00 a.m. hasta 01:00 p.m.

Absolucion y publicacion de resultados de
reclamos:

& | Através del Portal WEB 15 de diciembre Comitée de
https://portal.heves.gob.pe/app/?a=convocatorias del 2023 Seleccion
Cada postulante debera verificar la absolucion de su
recurso presentado en el Portal WEB.

Etapa de entrevista y publicacién de resultado final:
Lugar: Hospital de Emergencias Villa El Salvador,
(cruce de Av. Pastor Sevilla con Av. 200 Millas S/N Villa

, El Salvador), el horario sera publicado en el portal web 18 de diciembre Comité de

HEVES. del 2023 Seleccion

Oficina de
Gestion de
Recursos
Humanos
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REGISTRO DEL POSTULANTE A LA CONVOCATORIAS CAS

Los/as postulantes para participar en el proceso de seleccion CAS deben tomar conocimiento de lo
requerido en las bases publicadas y descargar los formatos del Anexo N° 05 y Anexo N° 06 del
portal web del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

Los/as postulantes deben presentar los formatos de los Anexos N° 05 y N° 06 en Mesa de Partes
HEVES, dentro de los dias y horarios indicados en el cronograma de las bases de la convocatoria.
Por ningin motivo seran considerados los formatos que ingresen extemporaneamente.

Los/as postulantes deben tener en cuenta al momento de registrar su postulacién que el
Formulario de Curriculum Vitae (Anexo N° 05) este llenado en su totalidad, siendo necesario
precisar su experiencia laboral y/o profesional, registrando el nombre de la entidad donde laboro,
cargo desempefiado, tiempo (dias, meses y afnos), funciones realizadas y llenado con letra legible,
caso contrario sera DESCALIFICADO, asi mismo no seran considerados cualquier
documento no registrado en dicho anexo.

NOTA:

Los/as postulantes son responsables de los datos consignados en el Anexo N° 05 “Formulario de
Curriculum Vitae”, la cual tiene caracter de declaracion jurada sujeta a fiscalizacion posterior,
conforme a lo dispuesto en los numerales 34.1 y 34.3 del articulo 34 del TUO. De la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Es aplicable a los servidores bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, la prohibiciéon 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 ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.

FACTORES DE EVALUACION

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

PUNTAUJE PUNTAJE
EVALUACIONES MAXIMO MINIMO
Evaluacién curricular 50 40
Entrevista personal 50 36

NOTA; Cada etapa es eliminatoria. El/la/la/los postulante/s que pasan a la siguiente etapa debe/n

cumplir con el puntaje minimo requerido. El puntaje total aprobatorio sera de 76 puntos como
minimo.

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

a. Declarado el 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 registren postulantes.

. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos
para el puesto.

«  Cuando los/las postulantes no obtengan nota aprobatoria en las distintas etapas.
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¢« Cuando el/la ganador/a no suscribe y/o firme el contrato indicado en las bases dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes a la publicacién del resultado final o no se
presente de manera fisica a la suscripcion del contrato y no exista accesitario/a.

=  Cuando elfla accesitario/o no suscribe y/o firme el contrato indicado en las bases o no
se presente de manera fisica a la suscripcion del contrato.

° La Oficina de Gestién 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 esta reitere la necesidad de contratacion.

b. | Cancelacién del proceso de seleccién:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

¢ Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
. Por restricciones presupuestales.

. Por asuntos institucionales no previstos.

+  Ofras razones debidamente justificadas.

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Lo candidatos que no cumplan con el perfil minimo requerido y con las formalidades exigidas en

la |presente seccion, son calificadas como "“NO CUMPLE" en la etapa de "Evaluaciéon de
Cufricular”.

Los documentos presentados de manera extemporanea son considerados como no
presentados y no forman parte de los resultados de la evaluacion curricular.

Las fases de la etapa de seleccién son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa
tiemen el caracter de eliminatorio.

El personal que trabaja en el Hospital de Emergencias Villa El Salvador, que por razones de
desgarrollo personal y profesional postulan a un cargo de mayor importancia o igual rango, lo
hacen en iguales condiciones que los postulantes externos, 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 las convocatorias.
Quedando automaticamente en todos los procesos como NO ADMITIDO.

El formato de los Anexos N° 05 y N° 06, deberan ser llenados en su totalidad (segun lo requerido
en|el perfil). Asi mismo debe consignar el numero del Proceso y cargo al que postula; de omitirlo
el postulante sera considerado DESCALIFICADO.

La|no presentacion de uno de los anexos N° 05 y/o N° 06, quedara DESCALIFICADO.

En| caso de empate en el puntaje final obtenido, se considerara a el/la postulante con mayor
calificacién en la etapa de Entrevista Personal el que cubrird la plaza vacante, de persistir se
seleccionara a el /la postulante que tenga mayor experiencia (en numero de afios) en cargos
similares al puesto requerido, en caso tener la misma cantidad de afios de experiencia en cargos
similares se tomara en cuenta los cursos relacionados al perfil del puesto. De mantenerse el
empate se procedera a una nueva entrevista final entre dichos candidatos, para definir al /a la
ganador/a.
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DOCUMENTOS A PRESENTAR OBLIGATORIOS:

Los/las postulantes presentan Anexo N° 05 “Formulario de Curriculum Vitae” y Anexo N° 06
“Declaracién Jurada”, debidamente llenado en su totalidad de acuerdo al perfil del puesto y con
letra legible, ademas deben contener la firma (rubrica o visado) y foliados (de atras hacia
adelante) en cada hoja, caso contrario sera DESCALIFICADO. (ver ejemplo)

S r N°® de
, [ | Foio
= 4
. B —
= 1= — > Rubrica
I »| ©Visado
= 4

La presentacion de cualquier documento distinto a lo establecido en las bases (Anexos N° 05 y/o
N° 06) del proceso de convocatoria no sera considerando para el proceso, quedando el/la
participante DESCALIFICADO.

Los datos que consignen tienen 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.

FACULTATIVOS:

Bonificacion 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 evaluacién 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.

Puntaje Total (PT) + 10% Bonificacion Lic. FF. AA = Puntaje Final

Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién 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 evaluacién de la Entrevista Personal y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacion
del 15% en el puntaje total.

Puntaje Total (PT) + 15% Bonificacién Discapacidad = Puntaje Final

Para tales efectos, ellla postulante debera declarar en la Ficha de Resumen Curricular su
condicion de licenciada 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 licenciada de las fuerzas armadas y copia simple del documento del carnet de
discapacidad y/o resolucién emitida por el congreso nacional para la integracién de la persona
con discapacidad (CONADIS), respectivamente.
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de Salud

i ellla postulante tiene derecho a la bonificacion a licenciados de las fuerzas armadas y a la
onificacion por discapacidad, ambas bonificaciones se suman y otorgan una boenificacion total
e 25% sobre puntaje total.

QO (n

Puntaje Total (PT) + 25% (Bonificacién Lic. FF. AA + Bonificacién Discapacidad = Puntaje Final

onificacién a Deportistas Calificados de alto rendimiento

ara tales efectos, el/la postulante debera declarar en el Anexo N° 05 “formulario de curriculum
tae” su condicion de deportista calificado de alto nivel y acreditada mediante certificacion de
pconocimiento como deportista calificado de alto nivel expedido por el Instituto Peruano del
eporte (IPD), el mismo que debera encontrase vigente al momento de suscribir el contrato.
icha bonificacion se establece en el Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado por Decreto
upremo N° 089-2003-PCM, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
dministracion Publica.

OO0 2 < T M

X. CRITERIOS DE EVALUACION

a. EVALUACION CURRICULAR
Lps/las postulantes que no cumplen con el perfil minimo del puesto o con las formalidades
descritas anteriormente, no son considerados para la siguiente fase.

b. ENTREVISTA PERSONAL
Aguellos/as postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacién Curricular acceden a la
Entrevista Personal que se realizara de manera presencial, en las instalaciones del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador.
Para la ejecucion de la Entrevista Personal es necesario que ellla postulante muestre su
Documento Nacional de Identidad (DNI) en original y se presente en el horario establecido
(publicado) por el Comite, siendo de responsabilidad de/la postulante asegurar su participacion.

c. RESULTADOS DEL PROCESO
Lps resultados son publicados en el portal web institucional HEVES:
https://iportal.heves.qob.pe/app/?a=convocatorias

d. IMPUGNACION:

Lps/las postulantes que no tuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacion de
gs resultados finales, podran interponer recurso de reconsideracion al dia siguiente a la fecha
de publicacion, el cual sera resuelto por el Comité de Seleccion dentro de los cinco (05) dias
habiles siguientes de presentado. De considerarlo pertinente, el/la postulante que no estuviera
d
e

e acuerdo con el resultado final tiene expedito su derecho de interponer recurso de apelacion,
cual sera elevado al Tribunal del Servicio Civil, dentro de los plazos establecidos en el
reglamento del referido tribunal y conforme los criterios establecidos por este.

Splo son impugnables los resultados finales o cuadro de resultado finales, de conformidad con
Iq dispuesto en el numeral 217.2 del articulo 217° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
7444 Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-
018-JUS, asi como lo sefialado en los fundamentos 24, 25 y 32 de la Resolucion de Sala
lena N° 008-2020-SERVIR/TSC, por lo que no procede impugnar resultados preliminares o
glificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de
lg emision y publicacién de los resultados finales del proceso. La interposicidn de los
mencionados recursos no suspende el proceso de seleccion ni el proceso de vinculacion.

O TN N

10
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Xl. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

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

*  Lasuscripcion del contrato y su registro estan a cargo de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, se realizara a los/las postulantes que resultaron ganadores/as, y se realizara en
las fechas establecidas en el cronograma (no existiendo prérroga por ningun motivo), caso
contrario no adjudicara el puesto, debera notificarse a la persona accesitaria en el orden de
mérito a fin que se acerque a firmar el contrato, dentro del mismo plazo contado a partir de
la respectiva notificacion.

. Si ellla ganador/a del proceso de seleccién sé presenta a suscribir el contrato
encontrandose inhabilitado para ejercer la funcién publica, la Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos notificara al accesitario, quien deberd apersonarse y acreditar la
documentacién necesaria en el mismo plazo contado a partir de la respectiva notificacién.

. Toda informacion declarada en el Anexo N° § “Formulario de Curriculum Vitae” debera ser
acreditada Unicamente mediante los documentos sustentatorios al momento de realizar la

suscripcién del contrato. En caso contrario, sera impedido de firmarlo.

Constituye REQUISITO OBLIGATORIO para la suscripcién del contrato CAS, que la persona
seleccionada presente la siguiente documentacion:

REQUISITOS PARA

SUSCRIPCION DEL
CONTRATO

Documentos originales de los
que presentoé en el Curriculum
Vitae para que el fedatario
proceda autenticar los
documentos. Dicha informacion
formara parte de su legajo
personal.

NOTA:

La informacién presentada en el
Curriculum vitae documentado
debe corresponder a los datos
consignados en el formato
Anexo N° 5; deben estar
ordenados y contener lo
sefialado en la columna detalle
de acuerdo al puesto de
postulacion

DETALLE

FOLDER CON FASTER conteniendo en la pasta el rotulo sefalado en las
bases.

Copia Documento Nacional de Identidad (anverso y reverso).

Colegiatura y Habilidad Profesional (en caso de profesionales y
especialistas).

Copia de Resolucién de SERUMS (solo para profesionales de la salud).
Copia de Brevete (solo cuando el perfil lo requiere).

Titulo del Profesional o Titulo de Técnico (solo cuando el perfil lo
requiere).

Titulo de Especialista (solo para profesionales de la salud que postulan a
especialistas).

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

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

Constancias, certificados. contratos o resoluciones; que acrediten la
experiencia laboral.

11
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a. Certificado de Salud Fisica emitido por el MINSA;
Certificado de Salud Mental emitido por el Psiquiatra y Entidad del MINSA;

o

Formato de Ficha Social;

a o

Ficha Unica de Datos;

e. Declaracion Jurada de Domicilio y Croquis Domiciliario,

f, Declaracién Jurada de No Tener Antecedentes Penales ni Policiales;
g. Declaracion Jurada para el Ingreso a Planilla;

h. Declaracion Jurada de Veracidad de Informacion y Habilitacién;

Deglaracion Juradas y formatos a - .
debidamente llenados v i, Declaracién Jurada de No percibir otra Remuneracion o Ingreso del

firmados, que debe descargar Estado;

en gl siguiente enlace: ; % .
9 j. Declaracién Jurada sobre Nepotismo;

https:/idrive.google.com/drive/ ; ; — -
folHers/1zDf4btJIPOGE4ANA4KY k. Declaracién Jurada de Confidencialidad e Incompatibilidad;

h9XweYPJIDmsib | Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidad;

m. Declaracién Jurada de Conocimiento y Compromiso de Cumplimiento del
Codigo de Etica de la Funcion Publica;

n. Carta de Autorizacion para deposito de haberes — Banco de la Nacion;
o. Formato de Autorizacién para Notificacién por Correo Electrénico;
p. Datos para Sistema Previsional;

— g. Cargo de Recepcién del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
§ Trabajo.

r. Recomendaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

De formularse alguna consulta, los/as ganadores la realizan al personal a cargo de la
contratacién a los siguientes canales de comunicacion; teléfono (01) 6409875 — anexo
2045. en horario de lunes a viernes de 08:30 a.m. hasta 04:30 p.m.

NOTA:

. Los/as postulantes antes de proceder a participar en el proceso deben tomar conocimiento del
ontenido del proceso, sus etapas y anexos debiendo acceder a la ruta siguiente;

c
httpg‘.h'gortal.heves.gob.Eefapgf?a=convocatorias.

«  Los titulos universitarios, grados académicos o estudios de postgrado emitidos por una universidad
o entidad extranjera o los documentos que los acrediten son registrados ante SERVIR,
requiriéndose como Unico acto previo la legalizacidn del Ministerio de Relaciones Exteriores o el

apostillado correspondiente.

o Los|as postulantes pueden acceder y descargar el Anexo N° 05 y 08 ingresando al siguiente
enlgce httgs:HgortaI.heves.gob.Eefagg.-‘?a=convocatorias (pestana 2023 en la dltima
conyocatoria vigente).

Comité de Seleccién CAS
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'ANEXO N° 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: DIRECCION EJECUTIVA

Denominacién del Puesto: Coordinador

Nombre del puesto: Coordinador General del Servicio de Enfermeria
Dependencia lerdrquica Lineal: Direccion Ejecutiva

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Intervenir en el planeamiento, organizacion, coordinacion, programacidn, ejecucidn, supervisidn, svaluacion y contrel de todas las actividades administrativas y asistenciales
del servicio de enfermeria, docencia & Investigacion en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Haspital; con el objeto de satisfacer |as necesidades de
cuidados especificos de los pacientes, en un marca de eficiencia ¥ atencion personalizada de los mismos,

FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, organizar, coordinar y controlar los procesos asistenciales y administrativos de |os servicios del Servicio de Enfermeria,de acuerdo a las normas v dispositivos
legales vigentes.

e

3 Dirigir la implementacion de los procesos, procedimientos v guias de intervencion propias de un servicio para mejorar la gestion clinica y brindar cuidade integral de
salud con calidad,

3 |Planificar, organizar y evaluar las necesidades de racursos humanas para la cobertura en las servicios asistenciales y administratives del servicio de enfermeria,

1 Barticipar v promover la elaboracion ¥ actualizacion de instrumentos de gestion, documentos tecnices normativos, segiin carresponda para la mejora de la gestion clinica
del servicio,

5 |dentificar las necesidades y elaborar Ios requerimientos de bienes, servicios ¥ recursos humanos, para facilitar la provision del cuidado Integral de salud

6 |identificar |as necesidades de capacitacion y coordinar su ejecucion en el personal a cargo para fortalecer o desarrollar competencias.

7 |Otras funciones defegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del Cargo o asignadas por norma expresa,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion y dependencias de |a Institucion,

Coordinaciones Externas

Establecimientos de salud de mayor capacidad resolutiva.

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C. ¢5e requiere Coleglatura?

Crimptet
Danana DEgre;Jdu[al | x [ si D Ns
ESmlmdana Dsa:hiilm Enfermeria

dRequlere habilitacidn
Técnice Rasica s
D t E Titulo/ Licenciatura profesianal?
11 aFahes
Tecnica Superior
u Maestria Si No
13 & 4 afics)
Eunwersitarm

Juoo
HOaon

R SERLMS?
Eﬂonoradu

-~
ESPECIALISTA EN GESTION

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo reguieren documentacion sustentadera)

Conocimiento en Auditoria en Salud.

Conocimiento en Gestion de procesos.

Buenas practicas clinicas y Seguridad del paciente

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y dos con doc s 4




Neta : Codo curso deben tener na menos de 12 horog de copucitacidn ¥ 105 programas de especinlizncion no menes de B0 horgs.

-]

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Rasicn Intermedio dnvanzada IDIOMAS Ko aplica Bisica Intaemedia Syanzeds
Aracesader de tevtos {Ward, Gpen Office
x Inglés X
Write, esc)
Hojas de Caleuls (Bxcel, Opencale, ete | ]
Frograma de presentaciones {Power
Boint, Prezi, tec,) & 2
- —
Chservasiones.
[Dros)
=)

EXPERIENCIA

Experiencia general

ndigue la cantidad total de afios de experiencia laboral, va sea en of sector publico o privads

Acreditar 02 afias de experiencia general,

L L

Experiencia especifica

A. Indigue ¢l tiempao de experiencia requerida para el puesto, en la funcidn o |3 materia:

1]

Acreditar minimo 01 afio como enfermera especialista,

B. En base 2 la experiencis requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

Acreditar 01 afio de supervisor / coordinador.

mo de puesto que se requlere como experiencis; ya sea en el sector publico o privade:

'Auall-aroas'slcnte L ]-\nai.sh [ x_,E;peuah;\a L —ISupnmlsor;‘cunr\dinadur I —lje!e de Area o Opto,

Mencione atros aspectos complementarios sobre el requisito de CXDETIEACia, en casn evistiers nigo adicions! para ef puesto,

E'Vlarque el nivel mini

NACIONALIDAD

45& requiers nacionalided Peruana? J &

« | wo [

Anote el sustente

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ %) Trabajo en Equipe

{ % | Habilidades directivas

[ # ) Comportamiente étice v Profesional

{ % | Comportamiento ético ¥ Profesional

Direccion

Ej Boutiva




CAS N° 002-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Departamento de Atencién de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
Nombre del puesto: Coordinador de Farmacia

Dependencia funcional: lefe del Servicio de Apoyo al Tratamiento

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

metas previstas, desarrollando estrategias de dmbito nacional en el campo de la farmacia del Hospital de Emergencias Villa el Salvadaor.

Supervisar y controlar el desarrollo de los planes y programas de actividades técnicos administrativos, operativos y asistenciales, evaluando el cumpimiento de las

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Supervisar y coordinar las actividades del equipo de trabajo a su cargo.

previstas.

2 Controlar el desarrollo de los planes y programas de actividades técnicos administrativos, operativos o asistenciales, evaluando el cumplimients de las metas

3 |Participar en la programacion de las actividades de su unidad organica.

4 |Cooddinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacén de |a normatividad técnica baso su competencia.

5 |Establecer relaciones de coordinacién para &l cumplimiente de las funciones baje su responsabilidad.

6 |Propaner y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucignales.

7 |Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismao

8 |Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su respansabilidad.

§ |Participar en Comité de Seleccion de compras.

10 'Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo.

|COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de laa Unidades Organicas del Hospital de Emergencia de Villa Fl Salvador.

Coordinaciones Externas

Unidades Ejecutoras, distribuidoras, laboratorios,almacenes entidades del MINSA, CENARES, DIGEMID, DIRIS LIMAS SUR.

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp! Compl

Dvrimana E EI DE'gresadn{a} -
Dhcundana D l:] Dﬂachlllér

Técnica Baslca < . ¥
D”‘ 42 afios) D D ‘I'[Lulr.u,-r Licenciatura

Quimico farmacéutico

C. é3erequiere
Colesiatura?

s O

iRequiere  habilitacide
profesional?




[:]Maestr!a E 5 E] No

[Jeeresada [ Jritulada

DD torad {Requiere SERUMS?Y
actorado
[leme [ oo | Cds

E]s:gunﬂa Especialidad o 5ub \

fecnica Superiar E
(3¢ 4 afos!
I ; IIJni-;ersitarlo D

L

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos prifjcipales requeridos para el puesto (Vo requieren documentacidn sustentatorio) :

Conocimiento del manejo de Ja Tablero de Disponibilidad de Productos Farmacéuticos a nivel nacional.

Manejo y control de la Informjacién SISMED,

Cantrol de los Gastos del Fonfo Rotatorio SISMED.

Conocimiento de actualizacioh y sincronizacion de los cédigos de productos farmacedticos y dispositives medicas del sismed y del siga
Conocimiento en Farmacovig|lancia y seguimiento farmacoterapeutico

Conocimienta en el Sistema de Dispensacién de Medicamentos - Dosis Unitaria.

B. Cursos y programas de espefializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso deben rener no mlenss de 12 hores de copocitacion v 105 programas de especiolizacion no menos de 90 horos,

Cursos relacionados a las funliones del puesto.

Buenas practicas de almacenpmiento, distribucion y transporte

Regulacidn y uso en el manejp de dispositivos médicos.

Buenas practicas de dispensagién-8PD

Cursos relacionados a servicips en salud

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

C. Conocimientos de Ofimaticy e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Whapica | Basico | intermedin| avanzado IDIOMAS Mo aplica Bisiea itaimedial Avaniada
TOLESao0! OF LEALDS (VWL £
k i X Inglés ¥

HRS T et et 7

)
Erograma de presentaciones %
tPowsrboint, prezhtecy )\ .} ¢ -~ ¢ "= ]
(Otros) Observaciones:

] i
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

06 afie

Experiencia especifica

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

tres (03} afio

B, Enbase a la experiencia reguerida para el pueste [parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector publico:

Un (01) afio de experlencia especifica en puestos o cargos de coordinadores, respansables, supervisores.

€. Margue €l nivel minimo de|puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sector plblico a privado:

_]Aux:luar o asistente Analista | tsspeuaiista [ ISupclvlscr."coordumdor I I;cfc de Arga-a Dpto,

Menclone otres aspectas complenfentarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero algo adicional pora el puesto.

NACIONALIDAD

iSe requiere nacionalidad Pergana? ] Si I x I Nol !

Anote el sustento I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica y organizaliva, capacidad de coordinacian para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presian y proactive- empatia

REQUISITOS ADICIONALES

CONTRAPRESTACION MENSUAL

0 (siete Mil quinienfas con 00/100 soles) los cuales incluyen los mantas y afiliaciones de ley, como toda deduccién aplicable al contrate bajo la modalidad
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ANEXO N° 01

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Direccién Ejecutiva
Denominacién del Puesto: Tecnico Administrativo
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Direccion Ejecutiva
Dependencia funcional; No aplica

Puestos a su cargo; No aplica

MISION DEL PUESTO

Contratar los servicios administrativos para la Direccion Ejecutiva, asi como gestionar la documentacién, con la finalidad de
dar atencion oportuna y mantener el orden y flujo de loa documentos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcion de documentos externos e internos ]

2 |Derivar la documentacion en el Sistema de Tramite Documentario.

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

4 |Archivo de documentos .

s |Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

6 (Coordinacién y seguimiento con las oficinas, unidades y servicios del Hospital de Emergencias del Villa el Salvador, de

5 |Elaboracion de actas de reunion

g |Registro de tramite fisico y virtual,

L 9 |Otras actividades que requiera el director.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
[Coordinacién con las oficinas, unidades y servicios del Hospital de Emergencias dei Villa el Salvador. ]

Externas

[ ]
E

[FORMACION ACADEMICA

1 : s 5 Z C. iSerequiere
‘A. Nivel Educativo ] IB. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ] & i X =
Incampl Compl
eta eta ]
— D D Egresado{aj ! E .
PROFESIONAL TECNICO DE COMPUTACION E
DSecundaria D D | ; iBathiFIer INFORMATICA, ADMINISTRACION & CARRERAS
AFINES
Técnica Bisica ¢Requiers habilitacion
L PR afios) D m X |Titulo/ Licenciatura profesional?
Doctorado

Drgresado I iTituIsd:} D 5P E Mo

Segunda Especialidad o Sub
Especialidad iRequiere Registra Nac.
de Especializacion?

[:Egresado [:Ti:ulau‘o
s’ S m Mo
[CONOCIMIENTOS




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria) :
Sistema de tramite documentario

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

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 haras de capocitacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.

Curso Redaccion de documentos administrativos
!Eurso de Archivo General j
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hoja de calculo X
Gestor de presentaciones i

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

1 afos

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

Mo aplica

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

7Auxiliar b ITécnico l ImeesionaI I Profesional Especialista L I_iefe de Unidad

——
NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peruana? r sif x| No| |
Anote el sustento I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Etica y Profesionalismo
Comunicacion

Trabajo en equipo




CAS 004-2023

ANEXO N° 02

D

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Organo o Unidad Orgénica: Departamento de Atencion de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento
Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia funcional: Jefe del Servicio de Apoyo al Tratamiento

Puestos a su cargo: No aplica

MSION DECPUESTO. iiisenn e R e e e

Planificar, organizar, verificar la informacién de las existencias de productos farmacéuticos, Dispositives médicos solicitadas por los Entes Rectores, afin de

contribuir con los objetivos de la Farmacia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y enviar el Consumo Integrado mensual detallando los movimientos de ingreso, salida y existencias de productos farmacéuticos, Dispositivos

médicas y productos sanitarios a través del aplicativo SISMED.

Elaborar y enviar el Catalogo de precios CATPREC, para los productos farmaceuticos, Dispositivos médicos y productos sanitarios adquiridos en el nivel de
2 |compra regional o institucional, el precio de operacién sera el que resulte de incrementar sobre el precio de adquisicion, el cual se actualiza los item al
SISGALEN-PLUS,

Registrar en el SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION DE PRECIOS DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS, los precios de los productos farmacéuticos ofertados

por |a Farmacia, por medio del aplicativo web “Observatorio Peruano de Productos Farmacéuticos”.

" Realizar pedidos de compra en el sistema 5IGA de los requerimientos de productes farmacéuticos y dispositivas médicos, verificando la disponibilidad
presupuestal.

. Elaborar Formatos para el mejor manejo y control de distribucion de productos farmacéuticos y dispositivos médicos del almacen de farmacia y las farmacias

satélite

& |Coordinar |a creacién de items en |a catalagos SISMED.

7 |Elaborar cuadro estadistico del avance de recetas atendidas de las farmacias satélites.

8 |Derivar documentos en |a tramite documentario a las areas asignadas.

g |Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Jefe inmediato
Coordinaciones Internas

Todas las areas de las Unidades Organicas del Hospital de Emergencias de Villa el Salvador,

Coordinaciones Externas i
Unidades Ejecutoras, distribuidoras,laboratorios, entidades del MINSA, CENARES, DIGEMID, DIRIS LIMA SUR.

FORMACION ACADEMICA
X T —— C. ¢5e requiere
A. Nivel Educativo B. [situacion ac a y estudios requeridos para el puesto Calaitine
Incompl Compl
Danana D EE;FESadL‘ha} D Si E No

mﬁﬁﬁiﬂéi—' A= -~ Pprofesional TEEhico én Computagion e
[~ nformatica; Adminsitracién o tarreras afines

Dfaetundarl.a E
Técnita Basica
(16 2afos)

{Requiere  habilitacion

— - fesi
Titu]u,f Licenciatura oiesioaly

O on




Técnica Superior
(3 & 4 afos)

EUnwﬁ.rmarlﬂ E

CONOCIMIENTOS

] [

DDMomdo

—1 [Jeeresace [ Jritwiace

0-&@-

{Requiere SERUIMS?

P ea e

A. Conocimientos Técnicos pripcipales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentodora) :

Sistema de tramite docunjentario, SIGA, SISMED, contral de Almacén.

Curso de especializacion y/o Diploma de especializacian SIGA

B. Cursosy programas de espefcializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no nlenos de 12 horas de capacitacion y fos programes de especiolizacion no menes de 90 horas.

C G imientos de Ofimati

e Idi

Nivel de dominio

l_ OFIMATICA N
[

aplica | Bésico | Intermedin| Avanzado

rocesador de textos (Werd,

Open Office Write, etc)

X

Hojas de Calculo (Excel, OpenCalc,
ete.)

Programae de presentaciones
|Power Point, Prezi, tec.)

{orros)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio

IDIOMAS

Mo aplica

Bésico

Intermedio| Avanzado

Inglés

X

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

01 afo.

Experiencia especifica

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

01 afio

B, En base a la experiencia requirida para el puesto [parte A), sefiale tiempo requeride en el sector pablico:

01 afio

C. Marque el pivel minimo de

Auxiliar X

8510 que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Técnico | ,Profesional

l IPraFesionnJ Especialista

I |l’rz>fes|ana| Sub especialista

Mencione otros aspectas o leme

ptarios sobre ef

de experiencia; en case existiero ulgo adicional pore el puesto

NACIONALIDAD

iSe requiere nacionalidad Perua

ha? i

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica y organizativ]

B, capacidad de coordinacién para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presidn y proactive- empatia

REQUISITOS ADICIONALES

CONTRAPRESTACION MENSU

AL

s/. 2 500.00 (Dos Mil Quinientos

ton 00/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad,




CAS 005-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgéanica:

ORGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL DE EMERGENCIA VILLA EL SALVADOR

Denominacion del Puesto: AUDITOR

Nombre del puesto: AUDITOR

Dependencia Jerdrquica Lineal: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL DE EMERGENCIA VILLA EL SALVADOR
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISH

ON DEL PUESTO

CONT!

EVALUACION DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO QUE EJIECUTE LA ENTIDAD, AS| COMO EL SEGUIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION DE LAS
RECOMENDACIONES DE INFORMES DE CONTROL QUE EJECUTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS VILLA EL SALVADOR, Asl
COMO OTRAS FUNCIONES QUE DISPONGA LA JIEFATURA DEL OCI

RATACION DE UM AUDITOR PARA LA EJECUCION DE SERVICIDS DE CONTROL POSTERIOR, SIMULTENED ¥ SERVICIOS RELACIONADOS, SEGUIMIENTO Y

FUNCIONES DEL PUESTO
1 EIECUTAR LOS SERVICIOS DE CONTROL POSTERIOR, PARTICIPAR COMO SUPERVISOR, JEFE DE COMISION O INTEGRANTE, SEGUN LO DETERMINE EL JEFE DEL OC,
¥ ELABORAR LOS INFORMES DE CONTROL Y ARCHIVC DE PAPELES DE TRABAIO
2 EJECUTAR LOS SERVICIOS DE CONTROL SIMULTANED ¥ SERVICIOS RELACIONADOS ¥ DETERMINE LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LA MEJORA DE LA
GESTION INSTITUCIONAL, SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE ¥ DE ACUERDO A LO ASIGNADO A LA JEFATURA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.
3 INFORMATICOS DEL ORGANOQ DE CONTROL INSTITUCIONAL, OBTENIDAS POR LOS SERVICIOS DE CONTROL SIMULTANEQ ¥ POSTERIOR, A FIN DE MANTENER LA
RESERVA DE LOS MISMOS.
ASESORAR TECNICAMENTE A LAS COMISIONES DE CONTROL, AL IEFE E INTEGRANTES DEL ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL EN LA EJECUCION DE LOS
4 |SERVICIOS DE CONTROL Y SERVICIOS RELACIONADOS EN LOS TEMAS DE SU ESPECIALIDAD SEGUN LA NORMATIVA DE CONTROL APLICABLE A FIN DE CUMPLIR
CON LA DEMANDA DE CONTROL.
REALIZAR EL ASEGURAMIENTO ¥ CONTROL DE CALIDAD DE LOS PRODUCTQS DERIVADOS DE LOS SERVICIOS DE CONTROL, SEGUN LO DETERMINE LA JEFATURA
5
INMEDIATA,
ELABORAR INFORMES, REPORTES U OTRA DOCUMENTACION QUE SE DERIVE DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS QUE LOS REQUIERA LA JEFATURA
6
INMEDIATA A FIN DE ATENDER OPORTUNA E IDONEAMIENTE PARA LOS FINES DEL ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL,
OTRAS FUNCIOMES QUE LE ASIGNE EL JEFE DEL ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL
7
i
1/ ) ;
El
10
COORDINACIONES PRINCIPALES
Internas

|CON LAS JEFATURAS, UNIDADES ORGANICAS, SERVICIOS ¥ OTROS

Exter

nas

{CON CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, ENTIDADES Y ORGANISMO PUBLICOS ¥ PERSONAS PRIVADAS JURIDICA O NATURALES

|[FORMACION ACADEMICA

|

A. Nivel Educativo

C. iSe requiere
Coleglatura?

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

[]

il
L
&

Incompl Comp!

[ [
O O

Primaria Egresadao(a)

Secundaris Bachiller Contador, Administrador, Economista,

Ahopado y a fines

iReguiere  habilitacién

Técnica Basica profesional?

Titulo/ Licenciatura

(1 6.2 afios)

Técnica Superior

(364 afos) Maestria

1 &= O]

=) | D«



DUnme_rs-t;r.o l:l E Egresada i Titutada
éReguiere
D Doctorado

Di—.gr:sad: [".mladc 4 D El
Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

|:|f5mm D:-i.\.!m,

SERUMS?

|CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguiere documentacion sustentatoria) ¢
Participacidn en Servicios de Control come Supervisar o Jefe de Comision

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

1N‘0\‘a : Coda cursa deben tener na menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 30 horaos.

GESTION PUBLICA, CURSO O ESPECIALIZACION

CONTRATACIONES DEL ESTADO CURSO O ESPECIALIZACION

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésice | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Exel X
Visio L

Experiencia general

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

CINCO (5) ANOS DE EXPERIENCIA EN SECTOR PUBLICO Y PRIVADO

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en Ia funcidn o la materia-

TRES (3) AROS

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempe reguerido 2n el sector pdblico:

SEIS (6) MESES EN TEMAS RELACIONADOS CON EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

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

[Auxiilar i iT'écmco I X IPro{es=onaI I IProfesmnal Especialista l JJefe de Unidad

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peruana? ] Si m Nol |

Anote el sustento ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPC

COMPORTAMIENTO INTEGRO Y PROFESIONAL

DESARROLLO ANTE TRABAJO A PRESION




CAS 006-2023

ANEXO N2 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica

Nombre del puesto: Coordinador(a)

Dependencia funcional: Unidad de Logistica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO e -

Optimizar las actividades técnicas administrativas con la finalidad de dar atencién oportuna de acuerdo a |as actividades asignadas a la unidad organica.

FUNCIONES DELPUESTO

1 |Apoyaren la programacion, control ¥ evaluacion de las actividades técnicas o administrativas.

2 |Coordinar actividades técnicas y/o administrativas con otros drganos y dependencias de |a institucidn y por delegacion expresa con otras instituciones.

3 [Participar en la elaboracion de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados al sistema administrativo.

4 |Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponda a las funciones asignadas.

5 [Otras funciones asigandas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructura yu/o puesto y/o area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puasto ﬁ;,ﬁ;‘; iphte
Imeempl Compl
Dmimana mEgresadota] E 50 D No

el L
[ewres  [] []
B [ O

(1 [
O

Bachrﬂer Administracién de Empresas, Economista,

Ingeniero Industrial o Carreras afines al puesto :
éR'eguim habilitacidn

Titulo/ Licenciatura profesional?

Maustﬂa E Si D No
D:,r.,.dn [:[m.m
Dnctoudn

T P
sagumfn Especialidad o Sub
Digrzsadc Dl’im:ao‘a

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
m Universitaria

4Requiere SERUIMS?




l'“' Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatorig) :

Conocimientos en Sisternas Administrativos.

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

Note : Coda curso deben tener na merjos de 12 horas de eapacitacion y los pregramas de especializacion no menos de 80 haras,
Curso en la Ley de Contrataciones del Estado

C. Conacimientos de Ofimética ¢ Idiomas.

“Nivel de dominio

‘Word X Inglés X

Exel « | | 1 | 0 e
\isio P T S ) SN .

EXPERIENCIA

Experiencia general

Fdique |a cantidad total de afio} de experiencia Jaboral; va sea en el sector publico 0 privado.

1 02 afic

Experiencia especifica

A. Indigque el tiempo de experiepcia requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

01 afio

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

01 afio

€. Margue el nivel minimo de guesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector plblico o privado:

Auxiliar T'Iznico | 1Profesiona| I JmeesianaI Especialista I _|lefe de Unidad

Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existierd algo odicional para el puesto.

CERTIFICACION OSCE

NACIONALIDAD

Se requiere nacionalidad Perupna?

anote el sustento [

Capacidad analitica y organizatjva, capacidad de coordinacién para trabajar en equipo, capacidad de trabaje bajo presién y proactivo- empatia




CAS 007-2023

ANEXO Ne 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Unidad de Logistica

Especialista Administrativo

Unidad de Logistica

No aplica

Gestionar, organizar y controlar la documentacién que llega ala ofician y llevar un registro de control de ingresos y salida de documentos, coordinacidn con todas
|as areas usuarias de la entidad sobre la afectacién de las emtas especiificas de gasto y fuentes de financiamiento, de servicios de terceros de acuerdo con la
cadena funcional entre otras actividades

1 |Recepcion, revisién y certificacién de la documentacién que llega a la oficina de, llevar un registro de control de i greso y salida de documentos

3 |Administrar util de la informacion de terceros, procesarla y derviarlo de acuerdo a los reportes solicitados por diversar areas o departamentos

Coordinar la afectacién de las emtas, especificas de gastoy fuentes de financiamiento, de servicios de terceros de cuaerdo acen la cadena funcional
programatica

4 |Verificar presupuesto y PCA para certificacién de los requisitos de bienes y servicios cuyas contrataciones no superen las 8UIT

5 |Revisién de expedientes de contrataciones menores o igualesa B UIT

& |Otras funciones asigandas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructura yufo puesto y/o area

C {S_é-r!quiere TRy
.Qq!edqﬁw’a“i b :

ES]'DN::

Campl

TITULADO EN LAS CARRERAS DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS, CONTABLES -

O CARERAS AFINES AL ORGANO Y CARGO teabierd Fabfitacien
profesional®

-0~

E Técnica Basica
{16 2 aflos)

Técnica Superior
- }(3 & 4 afios)

Ooob

] [

‘{Requiere ssnuis&ég? 5

Si Ne
|

Stgundu Especialidad o Sub
Dewm DTnulado




A. Conocimientos Técnicos| principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion Sustentatoria) :
|Gestién Publica, Sistemas|Administrativos del Estado ¥ otros relacionados a las funciones

B. Cursosy programas de dspecializacién requeridos y dos con d

Nota : Coda curso deben tener to menos de 12 haras de capacitacion y los programas de especializacion no men o5 de 80 horas.
Cursos o programas de especialziacién en contrataciones del estado

Cursos o programas de espacialziacién en SIGA

Cursos o programas de especializacién en SIAF

Cursos o programas de especializacién en SEACE

C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas,

Inglés X

Experiencia general | el -

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

03 afio
Experiencia especifica - o L S . :
A. Indique el tiempo de expefiencia requerida para el puesto; en 13 funcién o la materia:
02 afie
B. En base a la experiencia reguerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
02 afio
C. Marque el nivel minimo que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar Técnico | ]measional I_ —Iprofesional Especialista l —IJefe de Unidad

|Mencione otras aspectos com, g.ng'J_'[gn tarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesto,
CERTIFICACION OSCE

NACIONALIDAD
¢5e requiere nacionalidad Perfiana?
Anote el sustento |

Capacidad analitica y organiza




CAS 008-2023

ANEXO N2 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia funcional: Unidad de Logistica
Puestos a su cargo: No aplica

M#ﬁbﬂeﬂﬂ“fumo* - ¢

Gestionar la documentacion de la Unida de Logistica, con la finalidad de dar atencién oportuna, manteniendo el orden y flujo de los documentos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar labores administrativas, bajo instrucciones precisas.

2 |Recopilar v procesar informacién que le encarguen,

3 |Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencion de expedientes.

4 |Apoyar a la elaboracién y evaluacidn de documentos y reportes de gestion.

S |Efectuar la distribucién de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclonesinternas =~ : Ly
Unidad de Logistica, y todas las areas de la Unidades Crganicas del Hospital de Emergencia de Villa El Salvador.

Coordinaciones Externas

Con entidades publicas y privadas.

Fmfet . i i C. iSerequiere
[ eits & A& el A
A. Nivel Educativo B. {s)/ nica y o8 Pequeidos pacs ol p \ Colegiaturs?

“ Egresadofa) D sl E Mo

Dprimarla
Dsecundarla Daachlﬂer TECNICO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD
¥/O CARRERAS AFINES AL PUESTO
£Requiere  habllitacidn

D:icgi;aa:::i]ca D D Tltulo.a’ Licanciatura profeslanals

Técnica Superior : .
[ v s [+ E =
Duniuers«ariu Disrﬂsldc DTi!ulidG

D . r {Requiere SERLIMS?
Doctorado

E’Egmado DTiluladu D Si E No

i J Squnda Especialidad o Sub
-~ l:lfgresaoo D'ﬁtulauo

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria):
Conocimientos en sistemas administrativas.

B. Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horos de capacitacidn ¥ los pregramas de especializacion no menos de 90 horos.

Programas de especializacion y/o diplomados afines a las funciones del puesto a desempefiar.




Curso en la Ley de Contratacionps del Estado

C. Conocimientos de Ofimatica e Jdiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Noagiica | Bésico |intermedio| Avanzado - IDIOMAS No aplica

Power Point, Prezi, tec.}

Basico Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word, f—_— X
Cpen Office Write, e1c) K e
Hojas de Calculo (Excel, DpenCalc, %
etc.)
Frograma de presentaciones x

(Otros} Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

01 afio

Experiencia especifica

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

01 afig

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

no aplica

C. Margue el pivel minimo de que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privada:
Auxiliar écnico 'l IProfesionaI I _IPrafesional Especialista I IJeFe de Unidad

Mencione otros aspectos comg!emedmn'os sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pora el puesto.

NACIONALIDAD

2%e requiere nacionalidad Perua

Anote el sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica y organizativy, capacidad de coordinacidn para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presion y proactivo- empatia




CAS-009-2023

ANEXO 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica

Nombre del puesto: Tecnico Administrativo

Dependencia funcional: Unidad de Logistica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

1 |Registrar las 6rdenes de compra y/o servicio, contratos y otros en el Sisterna de Gestién de la Entidad (SIAF) para st compromiso.

2 |Hacer el seguimiente de los requerimientos de bienes y servicios pendientes de atencion

3 |Realizar indagaciones y/o analisis del mercado de proveedores para |a determinacién del valor referencial de procedimientos de seleccién, identificando
pluralidad de oferta, potenciales factores de evaluacién, entre otras condiciones relevantes para la contratacion

4 |Orientar a las dependencias usuarias en la elaboracidn de requerimientos de compra o servicios asi como en la determinacion de términos de referencia o
aspecificacion técnica, de acuerdo a |as directivas vigentes

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

[Coordinaciones Externas . _ : e
|Con entidades publicas y pnvadas. |

€. d5e requiere

B.'Gnﬂots]{sltuadﬂn_académi‘a y estudios requeridos para el puesto Colesintins?

A. Nivel Educativo

Primaria
DSG cundaria

Incomgl Corpl

Egresadofa] D si E Na
Titulado en las carreras técnicas o Estudio

Bad‘llller Universitario no menor a 06 semestres

académicas en Admintracién, Conatbaildiad

Finanzas u otros afines relacioados al cargo dRequlers  habilitacién

Técnica Bdsica
(16 2 afios)
Técnica Superior
{3 & 4 afios)

EUnlv‘ersllaliD

[N,

1000

TItu!o,.f Licenciatura

Maestria

Ezgmum Irituiade

Docmrauo
|:]Egusldo D'I‘Ilulaﬂn

chunda Especialidad o Sub
Btzrlsada ]jmulado

prafesional?

0-&-

iRequisre SERUMS?

DSiEND



A, Cunmmmntos Técnicos principales requeridos para el p {No regui doct idn sustentatoria) :
Conocimiento de normativas vigentes en materia de procedimiento Administrativo General
B. Cursos y programas de especializacidn requeridos y sust dos con d t

Nota : Codo curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacidn v los progromas de especializacion no menos de 90 horas.

cursos afines al puesto
C. Conocimi de Ofimatica e Idi

Word x Inglés X
Exel T | i —
Visio X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de expenenda laboral; ya sea en el sector publlco 0 pn\.rado

01 afio

Experiencia especifica

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

01 afo

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

NO APLICA

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Auxiliar Técnico I:lprnfesional | —IPeresinnal Especialista I Iche de Unidad

Mencione otros aspectos complementcrios sobre ef requisito de experiencia; en case existiera alge adicional para el puesto.

CERTIFICACION OSCE

NﬁCEBNN-IDM

¢5e requiere nacionalidad F’Eruana'j

Anote el sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS




CAS 010-2023

ANEXO N2 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Unidad de Economia

Especialista Administrativo

Unidad de Economia

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO.

Gestionar la documentacién de la Unida de Economia, con la finalidad de dar atencién oportuna, manteniendo el orden y flujo de los documentos

FUNCIONES DEL PUESTT

fary

Registro de Ingresos en el Médulo SIAF

Coordinacién y apoyo administrativo en el drea de Tesoreria

3 |Evaluar los expedientes tecnicos relacionados con las funciones de su competencia

4 | supervisién de recaudacién de ingresos

5 |Otras funciones asigandas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructura y/o puesto y/o area

B. Grado(s)/stuacién académicay estudios requeridos para el puesto. gt

o=k

Co;hpl

Administracién, Economia, Contabilidad o

carreras afines al 6rgano y cargo
-éRequiere habilitacién
Titulo/ Licanciatura profesional?”

Maestria B si D No

[esressde [ Jmituindo

(142 afios)

Técnica Superior
(2 6 4 afies)

Hi OO

T universitaria

dRequiere SERLIMS?

Ds.‘END

Segunda Especialidad o Sub

Dnmadu Dﬂluhdo

= ! - i e R
os Técnicos p p requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria,
Conocimiento de Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF
Conocimiento de Cierre Contable
B. Cursosy programas de especializacién requeridos ¥ dos con doc
Nota : Cada curse deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y les programas de especializacion no menas de 90 horas.
Diplomado en Gestién Publica
Diplomado en Sistemas Administrativos SIGA-SIAF-SEACE
Curso en la Ley de Contrataciones del Estado
[ o imientos de Ofimdtica e Idi




Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afig

s de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

03 afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experigncia requerida para el puesto; en |2 funcidn o la materia:

02 afio

B. En base a la experiencia reqpierida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 afios

|C. Margue ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar Técnico | ImenslanaI | JPraEesinnaI Especialista ‘ IJefe de Unidad

Wencione otros ospectos complem|entarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adiclonal pora el puesto.

Experiencia en el Plan Depur@cién y Sinceramiento contable

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peryana?

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENC

|Capacidad analitica y organizafiva, capacidad de coordinacion para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presién y proactive- empatia |




CAS 011-2023

ANEXO N2 02

 FORMATO DE PERFIL DE PUEST

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Economia
Nombre del puesto: Especialista Administrativo
Dependencia funcional; Unidad de Economia
Puestos a su cargo: No aplica

Cumplir dirigentemente las actividades que demanda la fase Giro y fase Pagado de cada uno de los expedientes SIAF de las distintas
contrataciones realizadas con el estado.

1 |Supervisar, controlar las operaciones del drea de tesoreria.

2 [Registrar, controlar y custodiar las garantfas y los valores asignados.

Realizar la fase Giro en el Sistema de Administracion Financiera luego de la recepcién y revisién de los expedientes de gastos que
ingresan al drea de tesorerfa por toda fuente de financiamiento.

4 (Registrar, controlar y supervisar el registro de recaudacion de las cuentas corrientes de ingresos por toda fuente de financiamiento.

Registrar la informacién de Retenciones de Penalidad, Costo de Reposicion y Garantia en el Modulo Tesoreria Ingresos del Sistema
SIGA y remisién de la Nota de Abono adherido a la copia del Comprobante de Giro/Pago.

6 |Atender requerimientos de informacién de los Grganos de Control (Contraloria, Oficina de Control Interno y/u otros).

7 |Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros realacionados a un sistema administrativo.

Realizar seguimiento de la fase pagado, extornos y rechazos de los expedientes girados en el Sistema de Administracion Financiera,
SIAF-SP,

9 [Otras funciones asigandas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructura y/o puesto y/o area.

Unidad de Economia, y todas las areas de la Unidades Organicas del Hospital de Emergencia de Villa £l Salvador.

A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacién académlca k-éfsiuﬁios, requeridos para el puesto ;:ii::;:q.:;m

msiDNo

Incompl Compl

Primaria

Administracion, Economia,
Contabilidad o carreras afines al

organo y cargo éRequiere  habilitacién
sy profesional?

~[Titulo/ Licenciatura
] I X | s D Ne




mumversitarlo [ B3| Ex-l [leeresado [ Jrituiado

{Requlere SERUMS?

Doctorado

Digresado DTiluJado D Si E No

segunda Especialidad o Sub
Especialidad

DEgmsado Dﬂtulado

A. Conocimientos Técnidos principales requeridos para el puesto (No requ
Dominio del SIAF-SP
Conocimiento del Decreto Legislativo N°1441

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

Nota : Cada curso deben terler no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 30 horas.
Diplomado en Gestion Plblica

Diplomado en SIAF - Sistema Integrado de Administracion Financiera

Diplomado en contrataciones con el Estado

C. Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Word X Inglés X
Exel X
Visio x | 1 1 | e

EXPERIENCIA |

Experiencia general

indigue la cantidad tota| de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 afio

Experiencia especificd . ;
A. Indique el tiempo de|experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:
02 afio
B. En base a la experienicia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
01 afios

C. Marque el nivel minimmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
]Auxiliar Técnico l IProfesionai I—_lProfesicnaI Especialista D}efe de Unidad
Mencione otros aspectos omplementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD
{Se requiere nacionalid
Anote el sustento

ad Peruana?

TSR T

_|capacidad analitica y orjganizativa, capacidad de coordinacién para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presién y proactivo- empatia




CAS 012-2023

! _ ANEXO N° 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Unidad de Economia

Nombre del puesto: Epecialista Administrativo

Dzpendencia funcional, Unidad de Economia

PLestos a su cargo: Mo aplica

MiSIONDELPUESTO o s

Jatener un resultado aptimo, Contable Financieroy Presupuestal del sistema contable de los Estados Financieros y Presupuestarios que realiza la institucion a
iiraveés de la integraclon Contable.

FUNCIONES DEL PUESTO

|
i

{ 1 |Formular los Estados Financieros y Presupuestales v los anexos respectivos de acuerdo a la normatividad vigente.
i !

2

1

2 |Efectuar la contabilizacién de los ingresos v egresos a través del SIAF 5P,

3 |Realizar el procese de cierre contable y presupuestal a través del SIAF SP, de acuerdo a |as disposiciones vigentes.

| & lCoordinar las labores de Integracion Contable para la elaboracidn de los Estados Financieros.

5 |Realizar el analisis de movimiento dé las cuentas de Balance de Aprobacidn, para la demostracion de saldas de las cuentas de Balance General,

& |Realizar el proceso de cierre contable v presupuestal a través del 5IAF 5P, de acuerda a las disposiciones vigentes,

7 |Emitic las notas de cantabilidad y analisis de cuenta del balance que sean extraidas de los libros auxiliares correspondientes,

|

‘& 4Ctras funclones asigandas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructura y/o puesto y/o area

'ORDINACIONES PRINCIPALES

Caardmacmnes Internas

i
iumdad de Economia, y todas las areas de la Unidades Organicas del Hospital de Emergencia de Villa Bl Salvador.

‘Coordinaciones Externas ; e e T o

Con entidades publicas y prnﬁﬁ'ﬁ?

FORMACION cméwm ;

= = 5 3 €. éSe requisre
‘A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacidén académica y o queridos parael p Coleglatura?
tncamrp! Cermal
Dhgresadnta:t E] st D No

DP{lmarla E
Dsetunua:ls E

Teenica Hasica g
i {162 afas)

Dﬂachi“ef | CONTABILIDAD
4Requiere  habilitacion

profesional?
Titule/ Licenciatura
DMaestrfa E * D e

T Tewesssiis
iRequlere SERUMS?

munﬂurudo
Efﬁmsadﬂ Ej‘it---aur. E] sl m Ma

Ds egunda Espacialidad o Sub
[Jesressan ‘ Tikufada

NN RN

i Técnica Superior 1
? 1364 afios)

ek !Uni\v‘e rsitario

CONOCIMIENTOS




A, Conocimientos Técnicos prir

cipales requeridos para

el puesto/No requieren documentacion sustentatoria) :

Dominio del SIAF-SP

Conocimiento del Decreto Lg

lzislativo de Contabilidad

B. Cursosy programas de espef
Nota © Cada curso deben tener no nl

ializacion requeridos y

dos cond tos.

ends de 12 horos de copacitacidn y los programos de especiolizocion no menos de 50 horas

Diplomado en Gestion Publig

la 0 Modernizacion de

la Gestion Piblica o Politicas Pablicas

Diplomado en Sistema Integr

ado de Gestion Admin

istrativa - SIGA

Curso en Sistema Integrado 4

e Administracidn Financiera- SIAF

C. Conocimientos de Ofimdticale ldiomas.
‘Nivel de dominio ‘Nivel de dominio
OFIMATICA M aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMIAS Mo aplica dasico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos (Word, X Inghis %
Cpen Office Write, etc)
Haojas de Caleulo {Excel, %
UpenCalc, elc.)
Frograma 06 presentaciones =
(Power Poiat, Prezi, tec | =
(Dtras) Qbservaciones;
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afig

s de experiencia laboral

ya sea en el sector plblico o privada,

minimo 03 afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experig

ncia requerida para el puestg en la funcion o la materia:

minimeo 02 afios

B. En base a la experiencia regy

erida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector pablico:

minime 02 afios

€. Margue 2| nivel minimo de

X Jauniliar o asistente

uestgque se requiere co

mo experiencia; ya sea en el sector publico o privado;

Analista

| IEspecialista I ,Sup!ruxsor;'cuorn‘nadur I Ilcle g Area o Dpto.

idencione stros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencio; en roso existiera olgo adiciono! pora el puests.

Experiencia en el Plan Depuracion y Sinceramiento contable

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peru:

na.? L Si

GT [ ]

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica y organizati

a, capacidad de coordina

cion para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presidn y preactive- empatia

REQUISITOS ADICIONALES

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/, 5 000.00 (Cince Mil con 00/100 soles) los cuales incluyen los mantos y afiliaciones de ey, como toda deduccion aplicable al contrate bajo la modalidad




CAS 013-2023

ANEXO Ne 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Unidad de Economia
Nombre del puesta: Epecialista Administrativo
Dependencia funcional: Unidad de Economia
Puestos a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Obtener un resultado dptimo, Contable Financiero y Presupuestal del sistema contable de los Estados Financieros v Presupuestarios que realiza la institucidn a
través de |a integracian Contable.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar la contabilizacién de operaciones de ingresos y gastos en las fases de compramiso, devengado, giro, pago y rendicion a través del SIAF-SP,

2 |Analizar las sub cuentas contahles que amparan el saldo de los astados financisros.

3 1Conciliar y cierre de la infarmacidn financiera cantable v carga en el Filezilla,

4 |Cenciliar mensualmente los saldos de existencias, activos fijos y bienes no depreciables con almacén ¥ patrimonio de logistica.

5 [Realizar el andlisis de movimiento de las cuentas de Balance de Aprabacidn, para la demostracion de saldos de las cuentas de Balance Genaral.

6 |Otras funciones asigandas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructura y/o puesto y/o area
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Economia. y todas las areas de la Unidades Organicas del Haspital de Emergencia de Villa Bl Saivador,

Coordinaciones Externas =~
“On entiga UBiras y privadas
FORMACION ACADEMICA
5 " €. dSe requiers
A, Nivel Educative B. Grado(s]/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Colegintura?
tgampl Coamal
DPrﬁmana ngresadn{a: ’7 E 5 D Me

secundaria

Tacriea Basica
116 2afos)

Técnica Supariar
i3 04 afes)

mun'vasiu\rio
e

D"""""’ CONTABILIDAD
dRaguinre  habilitacién

ETH i : nrofesional?
ulof icenclatica
L |
- &-0-

O — T

Dbocmradu

Dsngu nda Especialidad o Sub

1goan
HO OO0

L

dRequiere SERUMS?

CONOCIMIENTOS e = ; s
A. Conocimientos Técnicos rincipales requeridos para el puesto (No requiersn doci tocidn tatoria):
Dominio del SIAF-SF

Conocimiento del Decrete Legisiativo de Contabilidad

B. Cursosy programas de especializacin requeridos y sustentados can documentos,

Noto - Cada cursa deben tener no menas de 12 horas de copocilacian p los praqramas de especializacion no menss de 90 haras

[Cuirso en Tributacian




l
I

. Conocimientos de Ofimgtica e Idiomas.

. Niv@l_'di-ddminiu e PP 'h_llvel T 2

OFIMATICA Moaplica | Basico | Intermedio| Avanzado [ IDIOMAS Ng aplica Basico tntermediu| Ayvanzado
T

Procesanf:r de Texlos (Word, " Ingles i

Qpen Office Writa, ate) |

Hojae de Cabeubo {Excel, GpenCalc § "

!t(.; - —

Frograma de presentaciones "

Fower Poing Prezi, tec.] sranre
(Gtros] i0h<macicnes;

EXPERIENCIA -

Experiencia general

Indique la cantidad total d¢ afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico ¢ privado.

minime 03 afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto, <n a funcion o la materia:
minime 02 afies

B. En base a la experiencig requerida para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requerido en &i sector publico.
minimo 02 afios

€. Margue el nivel minimé de puesto que se requiera como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:
® Jausiliar o asistente Anatista | lhpp:ialim I Is.apewism:’:uord»nador | lete de Area o Bpto.

AMencione oiras ospectos rog}gfgmentarr‘as sobre ef requisite de experiencia; en casa existiera elye adicional para el puesto.

Experiencia en el Plan Dppuracién y Sinceramiento contable

NACIONALIDAD - ek
;58 requiere nacionalidad Peruana? l si| o« nel| ]

Anote el sustento |

{mluuanss O COMPETENCIAS

capacidad analitica y orgahizativa, capacidad de coordinacion para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presidn y proactive- empatia

REQUISITOS ADICIONALES

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/, 5000.00 (Cince Mil caf 00/100 soles) los cuales incluyen los montos y zfiliaciones de ley, como toda deduccion aplicatie al contrate bajo la modalidac




' CAS 014-2023

ANEXO N< 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Unidad de Economia
Nombre del pueste: Epecialista Administrativo
Dependencia funcional; Unidad de Economia
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Lumplir dirigentemente las actividades que demanda la fase Giro y fase Pagado de cada uno de los expedientes SIAF de las distintas contrataciones realizadas
con el estado

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar el seguimiento del cumplimiento de las cartas ordenes emitidas para pagos de planillas, proveedores y/o otras, para cumplir con la ejecucién de
gasto de la entidac.

Efectuar la fzse de girado de drdenes de compra y de sérvicios, servicios de terceros, vidticos, caja chica, reembolsos de caja chica y otros, cuando se
requlera para el cumplimiento det gasto.

3 |Efectuar la fase de girado en el siaf de |as planillas de haberes del parsonal de la HEVES

4 |Efectuar fa fase degirado y/o seguimiento al pago de los servicios basicos, para el tumplimiento del gasto,

Registrar la fase de giro de las detracciones, penalidades, garantias, retenciones judiciales, cobranzas coactivas, AFP y tributos generados de los expedientes
de pago en el SIAF-RP,

6 [Realizar el eiro de devoluciones a pravesdares por concapto da retenciones de garantia de fiel cumplimiento en el SIAF-RP.

-

Verificar y consolidar la documentacion de los expedientes de page para |a emisidn de las respectivos comprobantes de pago.

& |Otras funciones asigandas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructura y/o puesto y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES g : T

Coordinaciones Internas STl e

Unidad de Econamia, y todas las areas de la Unidades Organicas del Hospital de Emergencia de Villa £l Salvador,

Coordinaciones Externas. ; ; Lo T i e i

T entidaces puBlicas y prvadas.

FORMACION ACADEMICA
A, Nivel Educativn B. Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para al puesto ;li::":q:: _“
neorp el
E v [eresasotn =«

Dsgmnaarla
Téceica Basica
(102 afies)
Tacnica Superinr
3 6.4 afos)

mUnr’ve.‘sﬁarm

m"‘”‘”‘” ADMINISTRACION
éReguiers habilitacisn

i i profesional?
Titulaf Licenciatura
[ ofiu

D Crtarade

Dnaﬂoradn
[Jowessse [ Jrusie

Segunda Espacialidad o Sub
Especialidad

S Digresede D‘.’.m':dn

|i Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Na requieren documentacisn sustentatoria):

INERERERE
10 4Ooe

tRequiere SERLIMST

ESiEND

PR,




Dominio del SIAF-S

Conocimiento del O

ecreto Legisiativo N*1441

B. Cursos y programd
Nota  Cado curse debe;

1s de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
tener ne menos de 12 horas de copoacitocidn y lus programas de especializacion ng menes de 50 horas.

Diplomado en Gest|

én Publica

Curso en SIAF - Sist

tma Integrado de Administracion Financiera

Curso en contratac

ones con el Estado

EXPERIENCIA

Experiencia general

C. Conocimientos de| Ofimitica e Idi
~ Nivel de dominio Nivel de d i e
OFIMATICA Hoaplica | Basica |intermedio| Avanzade IDIOMAS N aplica Bdsico Itarmedio | Avanzade
Procesador de textos {World, % ighis
Open Cffice Write, ate) B *
Hajas de Calculo (Excel, DpenCale, &
1 SN | SR | S—— O S S— R ! | 1
S T T
Power Point, Prezi tec | %
[Dtros) |hservacignes:

Indique la cantidad te

tal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade

minima 03 afie

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo|

de experiencia requerida para el puesto; en |a funcién o la materia;

minimo 02 afio

B, En basea la exper

encia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector publico

minimo 02 afios

€. Margue el nivel

X |Auniliar o asistente

nimo de pueste que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o privado;

Analista

|:|Esuec|alistn

I lSupwison'wwdmador

I llufe de Area o Dpto.

Mencione otros aspectol

tarigs sobre el requisita de experiencia; en caso existiers alge adicional pore el puesto

NACIONALIDAD

45€ requiere nacional

fdad Peruana? |

Anecte el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica y brganizativa, capacidad de coordinacion para trabajar en equipe, capacidad de trabajo bajo presién y proactivo- empatia

REQUISITOS ADICIONALES ;i : :

CONTRAPRESTACIC

N MENSUAL

5/. 5 000.00 {Cinco M

i com 00/100 soles) los cuales incluyen los montos v afiliaciones de ley, como tods deduccién apiicable al contrato vajo la modalidad




CAS 015-2023

ANEXO 02

e

Organo o Unidad Orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION
Denominacién del Puesto:

Nombre del puesto: ABOGADO

Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISIGN DEL PUES

Atender, formular, elaborar y absolver consultas en la correcta aplicacién de las Normas, Politicas y Procedimientos
Administrativos Legales, que se realicen en la Oficina de Administracién del Hospital de Emergencias Villa el Salvador.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Emitir opinidn técnica de los dispositos legales que conciernen a la entidad

2 |Elaborar proyectos de informes técnico-legales, en temas materia de las
competencias de la Oficina de Administracion

Elaborar propuesta de modificacién directiva, a solicitud de la Jefatura de la
Oficina de Administracion

Sistematizar, evaluar y proponer la atencién de expedientes de caracter tecnico legal

5 |Otras funciones asigandas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructura yu/o puesto y/o area

COORDINACIONES PRINCIPALE!

Internas . e ;
[Dﬂcina de Administracion, y todas las areas de la Unidades Organicas

Externas : : : : He R e T aE £ :
[Con entidades publicas y privadas. ]
[FORMACION ACADEMICA
=7 SR : s i e : Sas i C. iSe requiere
A. Nivel Educativo L B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colbatmriry s
Incempl Campl
eta eta
Egresado(a) X | s D Ne
Secundaria | | | ‘ _|Bachiller ABOGADO R .
—_ ¢Requiere  habilitacion
U Titulo/ Licenciatura profesianal? - | .
- 116 2afos) -
Técnica Superior z 7
{3 ¢ 4 afios) I | ‘ \ Manstria ] I_l)( ® D e




Univgrsitario [

] [ e [ Jroame

{Requiere SERUMS?

Doctorado

Egresado D Thulado

da Especialidad o Sub
Especialidad

‘:l Egresado I:]Titulado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos 'I'écmcas principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatona}

Conocimiento de la ng
Conaocimiento de la ng
B. Cursos y programas
Nota : Cada curse deben 1

rmativa vigente en materia de procedimiento administrativo
rmativa vigente en materia de contrataciones
de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

ner no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.

Gestion Publica
C. Conocimientos de O

fimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

T OFIMATICA T ibiomas R
Word X Inglés X
Exel - (| || [ |
Visio X
Experiencia general -

Indigue la cantidad totgl de aﬁus de expenencla Iaboral, ya sea en el secmr publlco o privado

03 aﬁo_;

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 experien

cia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

no aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
]Auxiliar Técnico | » |Profesi0na| ] |Pr0fesiunal Especialista I IJefe de Unidad
NACIONALIDAD.

¢Se requiere nacional

dad Peruana?

Anote el sustento

HABILIDADES O COMF

PETENCIAS

Capacidad analitica y
empatia

argamzatwa capamdad de coordmamén para trabajar en eqmpo capaudad de traba]o baJo presnfm y proactlvo—




CAS 016-2023

ANEXO N2 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Administracién
Nombre del puesto: Coordinador
Dependencia funcional: Oficina de Administracién

Puestos a su cargo:

No aplica
MISION DEL e

Brindar asesoramiento eficiente y efective a la Oficina de Administracidn, a las unidades a cargo, velando por el correcto cumplimeinto de los procedimientos
aadministrativos gestionados ante la Oficina de administracién para el cumplimiento de los obejtivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordinar la programacién, control y evaluacién de actividades técnicas o administrativas

2 |Analizar y emitir opinidn sobre asuntos relacienados a las actividades asignadas

3 |Coordinar actividades técnicas y/o administrativas con otros Grganos y dependencias de |a institucién y por delegacidn expresa con otras instituciones

4 |Participar en estudios y prayectos para la mejora en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponda a las funciones asignadas

5 |Otras funciones asigandas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructura yu/o puesto y/o area

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas o

Oficina de Administracidn, y todas las areas de la Unidades Organicas del Hospital de Emergencia de Villa El Salvador.

Coordinaciones Externas
Lon entidades pablicas y privadas.

oN o A.Nivel Educative B. Grado(s)/situacién académiea y estudia requeridos para el puesto Eoé;;:::;m :
‘60 4 ¥ ‘Incompl Campl G .
Priman’a N Egresadofa) E 5i D No

Dsecunda!ra
Técnica Basica
(182 afios)
Técnica Superior
(3.4 4 afos)

mUnwerslta ria

Bachill e $
SEIEE Abogado, Administrador o carreras afines

4Requiere  habilitacion

n Titulo/ Licenclatura profesional?
- E€-O-

[ Jesresas [ Iritutade

INNR R
H OO0

iRequiers SERLMS?

|Doctorado

o I+ =~

s.gunda Especialidad o Sub
ngrﬁado Dﬂr_ulado

CONOCIMIENTOS S : b
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentatoria) :
Cenocimiento de la normativa vigente en materia de contratacicones con el estado

Conocimiento de la normativa vigente en materia de Procedimiento Administrativo Disciplinario

B. Cursosy programas de especializacién requeridos ¥ susti dos con d

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los progromas de especializacion no menos de 90 horas,
Gestidn Publica

Contrataciones con el Estado
C. Conocimi s de Ofi "_e'J'




Word X

Exel oo e | el A (R—
Visio % 0 - 4 1l e e s
EXPERIENCI

Experiencia general v

Indique la cantidad total de afig

< da experiencia laboral; va sea en el sector publico o privade.

02 afio

Experiencia especifica

|I. Indigue el tiempo de experi

Lncla requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

01 afio

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

01 afio

€. Marque el piv [nimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxdliar Técnico [ Tprofesional [ [profesional Especialista

I Jefe de Unidad

Mencione otros aspectos complemlentarios sobre el requisito

de experlencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

Experiencia en el Plan Depurgcion y Sinceramiento contable

iSe reguiere nacionalidad Per

ana? [

si | x|

Nol

Anote el sustento

e

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

l

Capacidad analitica y arganizaf

iva, capacidad de coordinacion para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presidn y proactivo- empatia




CAS 017-2023

ANEXO N° 02

- FORMATO DE PERFIL DE PUEST

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Administracion
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia funcional; Oficina de Administracion
Puestos a su cargo: No aplica

R

Brindar el soporte administrativo a la Oficina de Administracién en el Hospital de Emergencias Villa El Salvador,

1 |Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas

2 |Apoyar a la elaboracién y evaluacién de documentos y reportes de gestién

3 |Recopilary procesar informacién que le encarguen

4 |apoyar en la organizacion y desarrollo de eventos y reuniones

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

Lo

Con entidades publicas y privadas.

E

A. Nivel Educativo €. ¢Se requiers Colegiatura?

'g Egresado(a) D 5 m No

Bachiller SECRETARIADQO EJECUTIVO O CARRERAS AFINES AL
CARGO O FUNCIONES

Titulo/ Licenciatura

kaudo DTMI:&:

-D d {Requiere SERUMS?
octorado =

[ [ OsE «

Segunda Especialidad o Sub

DEgrasndo D'l'ltulado




CONGCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos grincipales

Atencién al usuario |

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Nota : Cada curse deben tener no menes de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 50 horas.

Administracion documentaria

Cursos relacionados a las funciones del puesto.

C. Conocimientos de Ofimatjca e Idiomas.

Word X X
Exel G N N  ————
Visio X o

Experiencia general

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

1 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de exppriencia requerida para el puesto; en la funcién ¢ 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; ya sea en el sector publico o privado:

IAuiniar I ITe':n'lco I ImeesionaI I_]Pfofesinnal Especialista I:Ilefe de Unidad

Mencione otros aspectos cum&lgf_ngntan'as sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional parg el puesto.

NACIONALIDAD

¢5e requiere nacionalidad Peruana?

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica y organiativa, capacidad de coordinacian para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presidn y proactivo- empatia




CAS 018-2023

L — sanie

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: QOficina de Administracion
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo
Dependencia funcional: Oficina de Administracion
Puestos a su cargo: No aplica

Asistir a la Oficina de Administracién en los procesos técnicos para el cumplimeitno de los obejtivos del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

1 |Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia

2 |coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o recibida

3 |efectuar el requerimiento, almacenamiente y distribucién de materiales

4 |par informacién sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencién

5 | Asistir a la oficina de Administracidn en la preparacion de formates, memarandum, oficios, cuadros y otros documentos de trabajo que le sean requeridos.

Llevar el registro y control de la agenda diaria del Jede de 72 Oficina de Administracion y disponer o gestionar [os recursos materiales que sean necesarios
para el desarrollo de las reuniones de trabajo (programadas o imprevistas}
7 |Realizar otras funciones afines al ambito de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES = =

6

Coordinaciones Inter i e
Oficina de Administracién, y todas las areas de la Unidades Organicas del Hospltal de Emergencia de Villa El Salvador.

P R B o o JE I = S e : €. 458 requiere
y na Y requeridos paa el puesto Colegiatura?

Egresadofa) D 5 E Mo

Titulado en las carreras técnicas o Estudio
Bachiller Universitario no menor a 06 semestres
académicos en Admintracién, Conatbaildiad
Finanzas u otros afines relacioados al cargo

A. Nivel Educativo

e [

-
]
s ] O
[+]
=

éReguiere habilitacidn

Titula/ Licenciatura profesional? -
Técnica Superior
(364 afios) si o
CJuniversitarie ==l [Jesresade [ Jriwutaco
{Requiere SERUMS?

O« E-

$esllndn Especialidad o Sub
Digmadu DTR’J—!G@




A, C Téeni principales requeridos para el puesto (Vo requieren docl : ign s Iriag) :
Conocimiento de normativas vigentes en materia de procedimiento Administrativo General

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

Nota : Cada curse deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los progromas de especializacion no menos de 80 horas.
cursos afines al puesto

C. Conocimientos de Ofimé4tica e Idiomas.

Word X Inglés X
Exel X
Visio X

Experiencia general : - ;

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

[ 01 afie

Experiencia especifica L : -
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o |2 materia:

01 afio

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

MO APLICA

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
| Auxiliar Técnico l IProfchonaI l —IProfesional Especialista l —IJefe de Unidad

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

[NACIONALIDAD
Se requiere nacionalidad Peruana?
Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica y organizativa, capacidad de coordinacidn para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presién y proactivo- empatia




CAS 019-2023

ANEXO 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Administracion
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo
Dependencia funcional: Oficina de Administracion
Puestos a su cargo: No aplica
MISIGN DEL PUESTO

Asistir a la Oficina de Administracion en los procesos técnicos para el cumplimiento de los objetivas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

FUNCIONES DEL PUES

1 |Ejecutar labores administrativas vinculadas al érea de su competencia J

2 |coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o recibida

3 |efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales

4 |Dar informacion sobre la situacién de los expedientes en trémite de atencion

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

AnNwelEduatvo  B.Gradols)situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Primana -Egresado{a}
Titulado en las carreras técnicas o Estudio

Secundarla Bachmer Universitario no menor a 06 semestres

académicos en Admintracién, Contabilidad
- Técnica Bésica
{1d.2afes)
e E=

Finanzas u otros afines relacionados al puesto <paqulere . hablitacicn

Titulo/ Licenciatura meﬂifm’al?
Euniversitario [ Jewresase  [_Jmitulace
JRequiere SERUMS?.

octorado

[ [ 0+ &@-

Segunda Especialidad o Sub

Disresado E]Tvtulado




CONOCIMIENTO,

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Na requieren documentacidn sustentatoria) :

Conocimiento de normativas vigentes en materia de procedimiento Administrativo General

B. Cursosy programas de especializacidn requeridos y sust dos con d tos
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horos de capacitacidn v los programes de especializacion ne menes de 50 horas,

Diplomade en Gestion Publica

cursos afines al puesto
C. Conacimientos de Ofimética e Idi

Experiencia general : ;
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,
01 afio
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), seffale el tiempo requerido en el sector publico:
NO APLICA
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Auxiliar Técnico I_ IProfesionaI I Iﬁrnfesional Ezpacialista I IJefe de Unidad

Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicionol para el puesta.

NACIONALIDAD

i5e requiere nacionalidad Peruana?

Ancte el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica y organizativa, capacidad de coordinacion para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presion y proactivo- empatia




CAS 020-2023

ANEXO N° 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica Oficina de Administracién

Nombre del puesto: Especialista en Infraestructura Hospitalaria

Dependencia funcional: Jefe de Unidad de Ingenieria Clinica, Hospitalaria y Servicios
Puestos a su cargo: No aplica

Organiza, desarrolla, implementa, supervisa los trabajos de funcionamiento y mantenimiento del equipamiento/infraestructura
Hospitalaria del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

FUNCIONES D

1 | Formulay actualiza el Plan Anual de mantenimiento, equipamiento y reposicion del equipamiento Hospitalario y/o Infraestructura Hospitalaria.

2 |Formula el cuadro de necesidades y requerimiento de bienes, servicios y otros en el cumplimiento del Plan Anual de trabajo.

3 |Construiry mantener la base de datos de equipos/infraestructura hospitalaria actualizada las veces que sean solicitados por el jefe de inmediato.

4 |Elabora documentos tecnicos (Informes, Especificaciones Tecnicas, Terminos de referencias) relacionado al cargo.

5 |Evaluacién y preparacién de planes de reemplazo vy desarrollo tecnoldgico institucionales.

6 |Entrena o adiestra al personal tecnico en tecnicas de mantenimiento.

Colaborar con |a preparacién y supervision de expedientes técnicos relacionados a la tecnolog(a, asi como en los procesos de adquisicidn,

incorporacion e implementacién de sus componentes.
g |Coordinary supervisar |os trabajos de reparaciones, mantenimiento del equipamiento hospitalario e infraestructura hospitalaria.

9 [Otras funciones que asigne el Jefe de Unidad y/o Oficina

COORDINACIONES PRINCIPAL

Coordinaciones Internas : 2 : -
|Tiene relacién con el Jefe o Responsable de la Unidad de Ingenieria Clinica, Hospitalaria y Servicios ]

Coordinaciones Externas ; : ]

|[FORMACION ACADEMICA

= - - . e T Ll : C. ¢5erequiere
A. Nivel Educativo : B. Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto . & . .
; L = 2o g o b Colegiatura?
Incompl Compl
eta ata
eta
Primaria Egresado(a) x | Si No
: Titulo profesional como Ingeniero
D.Secundarla [ [T [ Teachiner EIECTrONIco y/0 ATGUITECto V/6 TNgeniero
Civil j o
Téchica Bisica o i it E.RefqeuEere 5 habilitacidn
{162 atos) {Titulo/ Licenciatura profesiona
- |Técnica Superior e ;
1364 af0s) ; Maestria x | si No
EUniversitario | | l X ‘ | ‘Egresadu l:lmulado




Doctorado
pr— o
| IEgresado | 1Titu!adn

Segunda Especialidad o Sub
JEspecialidad

[ [

|CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos pri

ncipales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria) :

Normas Técnicas vigentes del MINSA.

B. Cursosy programas de espe
Nota : Cada curso deben tener no mhenos de 04 haras de capacitacion .

Hializacion requeridos y sustentados con documentos,

Acreditar cursos en materias virjculadas a las competencias, habilidades y conocimientos requeridos para el puesto.

curso de CONTRATACIONES CO

N EL ESTADO no menor a 20 horas.

C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

 OFIMATICA

o aplica |

~ Niveldedominio

~ Nivel de dominio

Avanzado IDIDMAS | Noaplica

- {intermedqi

Procesador de textos
(Word, Open Office Write,
etc)

| Bésico

intermedio

Avanzado

Inglés X

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc)

Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi, etc)

Otros:

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experienciageneral |

Indique |a cantidad total de afi

03 afios

Experiencia especifica

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

02 anos

B. En base a la experiencia req

uerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

no aplica

C. Margue el nivel minimo de

puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Jefe de Area o
Dpto.

Auxiliar o
Asistente

Supervisor/
Coordinador

Analista Especialista

Gerente o
Director

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad H

si| x | no ||

eruana? ]

Anote el sustento

l

HABILIDADES: Describa las

habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Etica y Profesionalismo

Liderazgo y Comunicacion

Pro activo

Trabajo en Equipo




CAS 021-2023
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del Puesto: COQRDINADOR/A

Nombre del puesto: COORDINADOR/A

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: NCO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO : ; '

Planificar, coordinar los procesos vinculantes en materia de remuneraciones y compensaciones y beneficios del personal, en
consideracion a las disposiciones normativas de recursos humanas

FUNCIONES DEL PUESTO
Efectuar las coordinaciones que correspondan con el personal técnico, para mantener actualizada la base de datos del

1 |Médulo de Contral de Planillas de Pagos del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico y el
Aplicativo Informéatico de Recursos Humanos del Sector Publico del Ministerio de Economia y Finanzas de la Unidad
2 |Promover y ejecutar actividades vinculadas a la mejora de los procedimientos de pago de planillas.

Organizar, conducir y controlar |as actividades relacionadas a la generacion de las planillas de pago y coordinar con la
Unidad de Tesoreria, de manera que los pagos sean efectuados segun el cronograma establecido

Monitorear y realizar el procesos de control de pago de planillas que se tramitan, sean de devengados, reintegros,
regularizaciones y otros.

Emitir informes en el ambito de su competencia en el que se releve la gestion realizada, situaciones criticas y
oportunidades de mejora a fin de dar alcances especificos para la correcta toma de decisiones.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades administrativas y de aplicacion de normas y
procedimientos del area a su cargo.

Asegurar que |los procesos a su cargo se desarrollen dentro del marco del Sistema de Gestion

8/|0tros funciones que designe la jefatura.

ARDINACIO o DA
“~____ Internas
‘Con los diversos servicios asistenciales j
Externas
|Otras IPRESS de mayor y menor complejidad. l
I[FORMACION ACADEMICA
: . st . C. {Se requiere
A. Nivel Educativo B. Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto :
Colegiatura?
Incompl Compl
eta eta _
Primaria Egresadola) | X I Si D Ne
I ISe:-,-ncar:a | I l | ‘ |Bachi|ter TITULO UNIVERSITARIO EN LA CARRERAS DE
ADMINISTRACION , CONTABILIDAD ¥ AFINES
{Requiere  habilitacion
Técnica Basi
[ti{:': _:_am_‘;;ca ¥ |ritulo/ Licenciatura profesional?

Téenlca Superior b SR s - | N
(364 afos) | l Geitra - ) ‘J
muﬂvemtar:o l:l Dﬁgresa:io DTétulado

Dno.cmradu g e s

Egresado DTituladc i D No

Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

[j'c'glemdl) DTituiauo
| CONOCIMIENTOS S § :




Conocimientos en ma
Conocimiento de gest
Ley del Servicio Civil

teria de Regimenes laborales, normativa relacionada a la gestion de Recursos Humanos en el Sector Publico,
on de planillas de haberes en el sector pablico, Conocimiento de T-Registro, PDT PLAME y SIAF, Normativa de la

iB. Cursos y programas

!NDI’G : Codo curso deben tg

He especializacion requeridos y sustentados con documentos.

ner no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacidn no menes de 90 horas.

Curso de control internd

Y

Curse de Recursos humd

nosy ley servir, y

Curso de Planificacion y

presupuesto publico u otros cursos afines alas funciones

C. Conocimientos de O

imatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word, (pen
Office Write, etc) & lr‘lglés X
Hojas de Calculo (Excel, Opentalc,
ete.) X
Programa de presentaciones "
[Power Paint, Prezi, tec.)

Experiencia general

Indique la cantidad tota

de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Acreditar minimoZ2afd

Experiencia especificz

A. Indigue el tiempo de
Lo

s de experiencia general

experiencia requerida para el puesto; en la funcidn o la materia;

| 0;? fio

B.","}E}w base a la experien

ria requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

ot dfo de especialista

administrativo en remuneraciones- Recursos Humanos

{C/ Margue el nivel mini

mo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:

IAuiniar

I'-.'éc‘nico l X IF_sr:eﬁl:; ista

I I ]5;.'pervisc.'.-"cccrd'".a.’Sar DJCFL‘ de Area o Dpto,

NACIONALIDAD

¢Se reqguiere nacionali

dad Peruana?

Anote el sustento

|HABILIDADES O COM
Etica y Profesionalism

l

ETENCIAS
b

Comunicacion

Liderazgo

Trabajo en Equipo




CAS 022-2023

ANEXO N° 02

ORMATO DE PERFIL DE F 5
IDENTIFICACION DEL PUESTO ; ) g
Organo o Unidad Organica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del Puesto: COODINADOR
Nombre del puesto: COODINADOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Brindar un servico adecuado a todos los servidores civiles del hospital, enmarcado en una atencion INTEGRAL que
incluya conocimientos en los procesos vinculados a los subsistemas del sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO .

Liderar la gestion del Sistema Administrativo de Recursos Humanos, de acuerdo a la normativa vigente
emitida por el ente rector de recursos humanos en el estado.

Velar por el cumplimiento de las politicas, procedimientos, reglamentos, directivas y lineamientos
relacionados con la gestion de los recursos humanos.

Coordinar la ejecucién e implementacién de las actividades de los procesos vinculados a los subsistemas del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
Promover y dirigir iniciativas orientadas a modernizar, automatizar y agilizar la gestion de recursos humanos

4 |en el Ambito de su competencia desarrollando pautas, para la simplificacién de procedimientos
administrativos.

Absolver consultas en asuntos de competencias de la Oficina de Gestion de

Recursos Humanos, a fin de atender las solicitudes de los servidores y ciudadanos.

6 |Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos materia de su competencia.

Conducir y supervisar el desarrollo de los procesos comprendidos en Gestion del Empleo, para la ejecucién y

llogro de las metas establecidas por la Unidad de Recursos Humanos,

:'.'}Zoordinar, supervisar, proponer y mantener actualizado los documentos de gestién interna relacionadas a la
gestion del empleo para su cumplimiento en la entidad.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefatura de la Oficina de Gestion d eRecuyrsos Humanos / Unidad de Logistica, Economia y Administracion
/Supervisor/Coordinar con demas areas, y demas servicios de apoyo dentro de |a Institucion y otras instituciones

Coordinaciones Externas

otras entidades

FORMACION ACADEMICA -

; & B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C. éSerequiere
A. Nivel Educativo Colegiatura?
puesto olegiatura?
Inco
v Com
::D pleta
DPrrmarla D DEgresado(a} m Si D No
TITULO UNIVERSITARIO EN LA CARRERAS
[CJsecundaria  [] [Isachiter DE ADMINISTRACION , INGENIERIA -
INDUSTRIAL, DERECHO Y/O AFINES ¢Requiere
Técnica Basica Titul . - habilitacion
{162 anos) itulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
{364 anos)

mUnwersilano D

DMaestria E st D No

¢ Requiere SERUMS?
[CIooctorade | |

OO0




D Egresadn DTirulado

E

|:| Egresado D‘ritulado

c lidad

da Especi

o
Sub Especialidad

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Téc

nicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimientos en m|
el Sector Publico, Se

ateria de Regimenes laborales, normativa relacionada a la gestion de Recursos Humanos en
buridad y Salud en el Trabajo

B. Cursos y programa

4 de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Diplomado en Ley d¢
Diplomado en Gestid
Curso de Legistacion

Servicio Civil, Ley N° 30057.
n Publica.
y Relaciones Laborales.

Nota : Cada curso deben

tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menas de 90 horas.

C. Conocimientos de (

Dfimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | intermediol Avanzado IDIOMAS Noapliea | Bésico |Intermedia| Avanzado
Procesador de textos
\ . X Inglés X
[Woerd, Open Office Write,
Hojas de Cajculo {Excel, =
OpenCale, ptc.)
Programajde %
_bs@sentac nes {Power
fcz_!_t}?_a} : X Dhservaciones:

= EXPERIENCIA

&l Cperiencia general
ndique la cantidad tot

al de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 anos

Experiencia especifi
A. Indique el tiempo d

sa
e experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

01 afo

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

01 ano

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

Auxiliar o
asistente

Analista X |Especialista Supervisor/coordinador lefe de Area o Dpto.

Mencione otros aspectos

complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalid

fad Peruana?

Anote el sustento

HABILIDADES O CON

( x ) Planificacién y Tra

APETENCIAS

kajo en Equipo

( x ) Liderazgo

( x ) Comunicacion efe

tiva.

( x ) Pensamiento anali

tico.




CAS 023-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica:
Denominacién del Puesto:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANQS

.~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANQOS

JEFE DE AREA

NO APLICA

Actualizar, registrar, elaborar y almacenar informacion en los sistemas y/o aplicativos de remuneracion de recursos humanos, a efecto
de generar la planilla de pago del personal y la emisién de informacidn para una adecuada toma de decision.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Mantener actualizada la base de datos y registro de informacidn inherente al drea de Remuneraciones de Recursos Humanos.

Elaborar y registrar archivos de carga masiva para la actualizacién, bajas o alta de nuevos trabajadores en los sistemas de T-
Registro, el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF y MCPP Web.

3 |Brindar apoyo en la elaboracion de planilla de pago del personal.

Elaborar reportes y consolidados de informacion del area de remuneraciones de forma mensual y anual, para ser utilizada en |a
toma de decisiones y/o emisidn de informes del responsable del area correspondiente.

Generar y resguardar los reportes de las planillas elaboradas en formato .ZIP, .PRT y/o .PDF para su disponibilidad en la atencion de
requerimiento de informacion o auditorias.

& |Levantar mensualmente datos de pago de los servidores en el aplicativo web de las boletas electrdnicas del MINSA.

Atender, gestionar, registrar y archivar documentacion administrativa del area, en los sistema informatico de gestion de archivos y
tramite administrativo del hospital,

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo.

[No aplica

[FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

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

C. iSe requiere
Colegiatura?

Imcampl

eta

Primaria [ |

[ IEgresado[a}

Secundaria ‘ |

| |8achi|ler

Técnica Basica
(162 afos)

| X |Titu|o,-’ Licenciatura

Tecnica Superior
(26 4 afios)

|Maestria

Unlversitario

Bl CIL1E]

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulade

nlufin
o |

Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

[]
L]

Egresado Titulado

Titulo Profesional Técnico en

Computacion e Informatica y/o afines.

O+~

iRequiere
profesional?

0 &-

habilitacion

{Requiere SERUMS?

0 &=~




[CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicg

s principales requeridos para el puesto (No requiere documentacidn sustentatoria) :

» Gestion Documentaria.
« Conocimientos de PDT H
« Conocimientos de Inforl
» Conocimientos de AIRH

« Conocimientos de MCP
« Conocimientas de base

lame.

LS,

» Conocimientos de PLH y

Py MCAR
PLHCAS.
P WEB.

de datos.

B. Cursos y programas d
Nota | Cade curso deben ten

b especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Lr ng menos de 12 horos de capacitacion v los programas de especializacion no menos de 30 horas.

* Cursa en Gestidn de log

Sistemas SIAF 0 SIGA o AIRHSP,

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico | Intermedio | Avanzade IDIOMAS Mo aplica Basico | Intermedio | Avanzade
Word X Ingles X
Exel X
Power Point X B
Experiencia general

Indigue la cantidad total

de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

03 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de

bxperiencia requerida para el puesto; en |a funcion o la materia:

02 afios en Recursos H

umanos.

. _|B. Enbase a la experien i3 requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

.@} afios.

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

Practicante
Profesional

¥ |Auxiliar o Asistente Analista Especialista

Supervisor / Coordinador

“INACIONALIDAD

iSe requiere nacional

dad Peruana? |

si| x| Nol| |

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Orientacion al servicig

Comportamiento eticp




CAS 024-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Denominacion del Puesto: . No Aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Dependencia funcional: Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar tareas administrativas de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, brindar apoyo en la redaccion, registro,
gestidn y seguimiento de los documentos, velando por su confidencialidad y seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, asignar y derivar documentacién o informacion con el fin de mantener actualizado el archivo
fisico y digital.

Hacer seguimiento de la documentacion que sea procesada 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 Oficina.

Apoyar en la redaccion de documentos (Cartas, Oficios, memorandos, entre otros), elaborar cuadros, graficos,
resumenes y otros documentos de trabajo inherentes a la competencia de la Oficina.

5 |Recopilar y procesar informacion gue le encarguen.

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

6
5 Apoyar en la realizacion del pedido y distribucion de materiales de trabajo.
5 Brindar orientacion sobre las gestiones, tramites y situacion de expedientes,

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

SENCG
‘.\‘W %

V" o}

-
EQORDINACICINES PRINCIPALES

Externas
[No aplica |

[FORMACION ACADEMICA |

€. éSe requiere
Colegiatura?

|A. Nivel Educativo | IB. Gradol(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ‘

Incompl Compl

e DEsresadﬂtﬂJ IT;tuip Profesuon;I.Tecmco an ‘ . B Mo
Administracion , Contabilidad, Computacién
_ . e Infarmadtica y/o minimo sexto ciclo en
Secundaria . Bachiller § 2 -
i ) carreras universitarias en
administracion,contabilidad, ing. Sistemas iRequiere  habilitacién

lecnica Basica - ; : $
1102 anaes)

Técnica Superior a = )
T e Maestria Si Mo
(3 0 4 afos}




D Egresado D Titulace
D[)octnrado

Digresﬂd:a D Titulade
Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

Dtg:emeu l:]]'lm'&du

¢Requiere SERUMS?

mfiot

|CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicds principales requeridos para el puesto (No requiere documentacidn sustentatoria) @

Gestion Documentaria
Gestion de Recursos Humanos

B. Cursos y programas de especializacion 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 90 horas;

Cursos o Especializacione Bn Gestion Publica y/o afines de Recursos Humanos

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico [ Intermedio| Avanzado
Word X
Exel X
Power Point X

Nivel de dominio

IDIOMAS

Neaplica Bdsica | Intermedio

Avanzado

ingles

X

Experiencia general

Indique Ia cantidad total ¢

e afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

02 anos

Experiencia especifica

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

0l ano

B. En base a la experienci

b requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector pablieo:

01 aho

C. Margue el nivel minimp de puesto gue se reguiere como experiencia, ya sea en el sector publico o privade:

_I.i\u:-:iliar

I ITécnico

Dprofeséonal

I_lprofesianal Especialista

[ ]Jefﬂ de Unidad

NACIONALIDAD

¢5e requiere nacionalidad Peruana?

[ silx]

Nol:l

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPE

TENCIAS

Trabajo en Equipo

- ENcjktentacion al servicio

LS L/ - o
&2 1C0rﬁﬁgrtam|ento etico

Iy
» " s
- w
I = - gt
V<L OF GESTIONDE [
=

\%, RECURSOS
NI, HUMANOS o

o SR




CAS 025-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

No aplica

Técnico Administrativo

Jefe(a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Jefe(a) de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos

No aplica

Organo o Unidad Organica:
Denominacion del Puesto:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en el registro, archivo y control del Area de Control de Asistencia de la Oficina de Gestién de Recursos

Humanos, velando por su confidencialidad y seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Tabular, recopilar y clasificar informacion basica referente al control de asistencia del personal.

2 |Supervisar y controlar la marcacidn del ingreso y salida de personal que labora en la entidad.

3 |Realizar visitas inopinadas a las diferentes Oficinas/Unidades/Servicios de la entidad.

Apoyar en el registro de papeletas de salida, cambios de turno para la elaboracion de planillas.

tjkl::o\.rar en la verificacion de asistencia del personal de la entidad.

“fif Efectuar las comunicaciones internas y externas requeridas por las areas.

7 |Cumplir y velar por el cumplimeinto de la normatividad vigente relacionada a Control de Asistencia.

[++]

y/o drea

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas

|Unidades Organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Externas

[No aplica

|[FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo

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

C. iSe requiere
Colegiatura?

Frimaria

DSe cundaria

Tecnica Basica
{162 afios)

Incompl
eta

Compl

=

[]

X

Egresadola)

Titulo/ Licenciatura

Profesional Técnico en Computacion,
Administracion o afines y/o estudios

SI' END

“universitarios no menor a 06 semestres

académicos

éRequiere  habilitacién
profesional?



Técnica Superior | | I | | = — T ——— )
it M
m{a 64 3R0s) X Maestria | I Si o

Dl.lmversitario I:l D ElEgresad_é_-T:tuiadu S — N

iRequiere SERUMS?
D[}ocmrado

Egresad“c\ -Ii]ﬂtulade T il | I Si m MNo

gunda Especialidad o Sub

.. PR TR

DEgresaﬁo |:|Tituladc|

|CONOCIMIENTOS

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

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 especiglizacidn no menos de 90 horas.

Curso en Gestidn Publica y/o temas relacionados a Recursas Humanos

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado " IDIOMAS Mo aplica Bisico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel L [ D |
Power Point X

tExperiencia general

;&gﬁuﬁ 3
£
@ o

Wpue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
0185

Ly )
s | - . z
\'é‘i —,;‘;Jﬁ‘ﬁ"o?ﬁ"b riencia especifica

~ T RE 5‘,uf=!SC

Ty WY

£ Indigue 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:

No aplica

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

l!\uxi!iar I ITécnico I IProfesuonaI l IProfasionaI Especialista I IJeft: de Unidad

NACIONALIDAD

¢5e requiere nacionalidad Peruana? ] si| | No| |

Anote el sustento i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabaje en Equipo

Orientacion al servicio

Comportamiento ético




CAS 026-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe{a) de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Dependencia funcional: Jefe(a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en el registro, archivo y control de la correspondencia de documentos de la 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 distribucion interna y externa; asimismo verificar la foliacion, efectuar seguimiento y control de tales documentos.

Clasificar y enviar documentos concluidos a los archivos.

Recopilar informacién administrativa que le encarguen.

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

Efectuar las comunicaciones internas y externas requeridas por las areas.

Orientar sobre situacion de los expedientes en tramite de atencién.

Efectuar la distribucién de documentos clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

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

| Realizar fotocopias, escaneos y compaginar la documentacion correspondiente.

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

coo

RDINACIONES PRINCIPALES

Internas

[Unidades Orgénicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador ‘

Externas
[No aplica |
[FORMACION ACADEMICA J

L : [c. Se requi
‘A. Nivel Educativo | |B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ] CQIi [atu?:;ere

£

DSecu ndaria

E

Primaria |

ela

(] Do 0-E-
Profesional Técnico en Contabilidad,

D Ega Administracién o afines y/o estudios

D iRequiere  habilitacidn

academicos A
m'ﬂtulo,f Licenciatura profesional?

universitarios no menor de 06 semestres

Técnica Basica D

(162 afios)




ecnita Suneio — —— — i
T ]+ [5]«
(3 6 4 afos)
T O o o - —
{Requiere SERUMS?
DDoctnrado

e e — O-@-~

Segunda Especialidad o Sub
Especialidad
D Egresado DTitulado

[CONOCIMIENTOS

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

|Gesti6n Documentaria

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menas de 90 horas.

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

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS Mo aplica Basico | Intermedic | Avanzado
Word X Inglés X
Excel =1 1 0 0 aumw
Power Paoint x {1 Y v b s

Experiencia general

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

01 ano

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 regueride en el sector publico:

No plica
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar Técnico I [meesional I:IPrcIes'iona! Especialista I IJeFe de Unidad
NACIONALIDAD
¢5e requiere nacionalidad Peruana? | Si | X | Nol |

Anote el sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Orientacién al servicio

Comportamiento ético




-

/,':_-af

oF 8 ”0'“’* g)
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CAS 027-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Denominacion del Puesto: No aplica

Nombre del puesto; Tecnico Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe(a) de |a Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Dependencia funcional: Jefe(a) de la Oficina de Gestidon de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en el registro, archivo y control de la correspondencia de documentos del Subsistema de Gestién de la
Capacitacion de la Oficina de Gestién 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 foliacion, efectuar seguimiento y control de tales documentos.

Clasificar y enviar documentos concluidos a los archivos.

Recopilar informacion administrativa que le encarguen.

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

Efectuar las comunicaciones internas y externas requeridas por las reas.

Orientar sobre situacion de los expedientes en tramite de atencién.

Efectuar la distribucion de documentos clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

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

LT yf(ﬁ

Realizar fotocopias, escaneos y compaginar la documentacién correspondiente.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas

[Unidades Organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador ]

Externas

[No aplica |

[FORMACION ACADEMICA |

3 reguiere
A. Nivel Educativo | ‘8. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Eolisfatu?:;er

[5
L]
[l

Incompl Compl
ela

Primaria D

DEgresado[ai D ] E No
Profesional Técnico en Contabilidad,

NN,

Secindaia |:| . Bachiller Administracién o afines y/o estudios
7 | universitarios no menor a 06 semestres
académicos éRequiere  habilitacion
S i
e Basica Ij mTllufoa’ Licenciatura prsteslanal]
{162 afios)




el -Cyé.

Tacniea Superior SRS SSISNSSSST S P
E#B 5 4 akos) I:’ Izl DM"“"‘"
DUni\rersitario l:l D

— &
I IEgresa do EITiluladn

mfnp

¢Requiere SERUMS?

[ e [ Joeee e i — — [ s O]

| {a Especialidad o Sub

:’Egreﬂﬂn DTilul.\ﬂu

[coNOCIMIENTOS

A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria) :

lGestidn Documentaria

B. Cursosy programas de especializacion 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 90 horas.

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

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica Bésico | Intermedia| Avanzado
Word X Inglés X
Excel - P Y ) ) S
Power Point X i

Experiencia general

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

01 afio

SRS vy : 7
Qgﬁ’ ¢, |Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en |a funcion o la materia:
J;,:,w\g“osm 01 afio
OF QfUR
aﬂbw‘ B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
~owmme— |MNo aplica
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar Técnico I IPrufesmnal I IProfesinnaI Especialista [ ]Je[e de Unidad

NACIONALIDAD : :
iSe requiere nacionalidad Peruana? | si] | no| |
Anote el sustento ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Crientacion al servicio

Comportamiento ético




CAS 028-2023

ANEXO N° 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Nombre del puesto: Coordinador de Planeamiento y Modernizacién
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia funcional: Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
Puestos a su cargo: 4

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar los procesos técnicos relacionados con los sistemas administrativos de
planeamiento estratégico, de modernizacién de la gestion publica en marco de las normas; a fin de contribuir con los objetivos
institucionales del Hospital de Emergencias de Villa El Salvador.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir los procesos y procedimientos técnicos para la programacién, formulacion, ejecucién, monitoreo y evaluacién del Plan
Operaivo del HEVES, de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos vigentes

2 |Programar, formular, evaluar y proponer el proyecto multianual de POI, a fin de gestionar su aprobacién.

Promover la gestion por procesos y calidad, simplificacién administrativa, estructura organizacional en el marco del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica

Proponer a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la actualizacién de documentos de gestion de organizacién institucional
(MOP) relacionados a la modernizacion y desarrollo de la Entidad.

5 |Prestar asistencia técnica a los érganos y unidades organicas, para la elaboracion de documentos de gestion.

& |Evaluar el plan operativo institucional semestral y anual en marco de las disposiciones vigentes,

Brindar asistencia técnica en la programacion del cuadro de necesidades en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa- SIGA
del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

9 |Elaborar informes técnicos y/o documentos relacionados al ambito de la competencia.

10 |Supervisa actividades del los equipos a su cargo

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
[Con todos los érganos y unidades organicas del hospital |

Externas
IMINSA, CEPLAN, MEF, DIRIS SUR , DGOS |

[FORMACION ACADEMICA . = ' e

|A. Nivel Educativo

IB. do{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto | |E éSe requiere Colegiatura? |

DEgresadD[a] m 5 No
Titule Profesional en Administracién o
carreras afines.
Dlachiller

{Requiere habilitacién profesional?
ETitulo} Licenciatura

'Maestria i B bl E si : No

Dgs"“éu DTIWINU

dRequiere SERUMS?
Dnoctarado

L

Tncemg! Tomp

Primaria

Secundaria

[]
=
e
]
]

0L

b D | écriica Supericr
h 13 64 afos!

M O00L




Egresado.

D "i'i-t:.'la'.i-o"'l s e b ek i ‘ D 5 E
Segunda Especialidad o Sub
Especialidad
Dtsre:acu I:l Tiiulado

[conoCiMIENTOS

A) Conacimientos Técnicop principales requeridos para el pueste (No requiere documentacion sustentatoria) ;
Conocimiento en Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF

Conocimiento en Sistema Integrado de Gestidn Administrativa- SIGA

Conocimiento en el manejp de aplicatico informatico CEPLAN

B. Cursos y programas de

especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso deben tendr no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menocs de 90 horas.

Curso Gestidn de Procesog

Curso de Lean Six Sigma Healthcare y/o afines

Curso en Planeamiento Estratégico

C. Conocimientos de Ofirrjatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

- OFIMATICA

Ne aplica Basico | Intermedic| Avanzado 1DIOMAS Mo aplica Baslco | Intermedic Avanzado

Procesador de texto

X Inglés X

Hoja de calculo

X

Gestor de presentaciones

X

Experiencia general

Indigue la cantidad total d

e afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

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

2afos

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

2 afios

C. Margue el nivel minimg de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:
Auxiliar Técnica Lx lProfesicnaI I:Iprofes:onal Especialista I J}e!e de Unidad

NACIONALIDAD

é5Se requiere nacionalidad

Peruana? [ si| x| Nno |

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPE

TENCIAS

Trabajo en Equipo.

)Sq_pac'ldad para la toma de

decisiones.

‘Sﬁﬂda ridad.

ng;poﬂamiento ético




CAS 029-2023

ANEXO N° 02

FORMATO DE PEREIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyectos Inversién
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefatura Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia funcional: Jefatura Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Participar en la coordinacién especializada en |a gestidn de inversiones, en 1a formulacidn y evaluacion de Iniciativas de inversion de acuerdo ala
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 contenidas, las metodologias y los pardmetros de formulacién y evaluacion aprobados por la DGPMI, asi como las
metodologlas especificas aprobadas por el MINSA, para la formulacién y evaluacion de las intervenciones de inversion.

Coordinar y elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar |a concepcidn técnica, econdmica y el
dimensionamiento de las intervenciones de inversién, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado
previstos en la fase de Programacion Multianual de Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la operacién y mantenimiento de
los activos generados

Registrar en el Banco de Inversiones las intervenciones de inversign y las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicidn y
de rehabilitacion

Coordinar que las inversiones de optimizacian, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién no contemplen intervenciones que
constituyan proyectos de inversion ni correspendan a gasto corriente.

5 |Coordinar la aprobacién de las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion

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

7 |coordinar las solicitudes de financiamiento sobre las intervenciones del inversion del hospital.

Coordinar |a realizacidn de |a consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documente equivalente y la ficha técnica o
estudio de preinversidn que sustentd la aprobacion y declaracion de viabilidad de las inversiones

Coordinar el envic de informacidn sobre las inversiones que solicite el MINSA y los demas drganos del Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestidn de Inversiones.

Coordinar y gestionar la implementacién del proyecto en las diferentes etapas bajo el mecanismo de Asociacién Publico Privadas con el equipo

10 .
técnico, dependencias del MINSA y Proinversion

11 |Coordinar la elaboracién de estructura de costos de procedimientos médicos

19 |Coordinar la elaboracién de la propuesta tarifaria de los procedimientos médicos

13 |Porponer estudios de eficiencia de gasto en fa institucion.

14 |Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
iEon todos los drganos y unidades organicas del hospital ]
Externas
\MWSA |
[FORMACION ACADEMICA . = e = |

|A. Nivel Educativo | ‘B. los)/situacion académica y dios requeridos para el puesto J IC. {Se requiere Colegiatura? \
ncomp ompl

Frmers ‘m___—l t] DEgresadolaJ Administracién, Economia, Ingenieria de m * D -
igny Si afin
Stcmaﬁa I:I l___l Dummu Computacién y Sistemas y/o afines




Técnica Bédsica

Titulo/ Licenciatura

114 2 afios) [ ’ D E .........

Técnica Superior ‘M -i - o i

(35 4 atios) aestria Si No
DUnivEmirnrlo E] E DEyesada Elrnu:aag

Requlere SERU
DDodorada ! o
[ovss [ O] -
Segunda Especialidad o Sub
Especialidad
CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos Técnicps principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria) :
Conocimiento en gestidn|de inversion publica
Conocimiento en formuldcidn de Proyectos de Inversion e IOARR
Conocimiento de las norrhas en inversidn Pablica
Conocimiento en la determinacién de costos y tarifas.
B. Cursosy programas dp especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda cursa deben teder no menos de 12 horas de capacitacién y los pregramas de especializacion no menos de 80 horas.
Especializacién yfo diplafmade en Gestidn de Inversidn Plblica bajo el Sisterna de Invierte PE
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ‘Mo aplica | Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS e aplica Bésiea | Intermadio Avanzado

Procesador de texto X Inglés X
Hoja de calculo x!1 1 1 |
Gestor de presentaciones X
Modelador de procesos X

Experiencia general

Indique [a cantidad total ¢

e afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

03 afios

Experiencia especifica

A, Indique el tiempo de e

tperiencia requerida como especialista; en la funcién o la materia:

02 afios

B. En base a la experienci

p requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios

C. Marque el nivel minimp de puesto gue se requiere como experiencia; yasea en el sector piblico o privade:

Auxiliar

Técnico

I IPruFesiunaI I X |Profesional Especialista IJefe de Unidad

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalid

six]

hd Peruana? ND[

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPH

TENCIAS

Trabajo en Equipo

t0rientacion al servicio

 [€gxportamiento ético
|3




CAS 030-2023

ANEXO N° 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Nombre del puesto: Especialista Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Oficina de Planeamiento v Presupuesto
Dependencia funcional: Area de Presupuesto

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyo en el Area de Presupuesto para la elaboracién de certificaciones y otras actividades afines a la funcién presupuestal

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de certificaciones presupuestales

Brinda asistencia técnica a las areas usuarias para certificacion presupuestal

3 |Apoyar en |a consolidacion del gasto para elaborar el presupuesto institucional

Brindar asistencia técnica en la programacion del cuadro de necesidades e el SIGA, hacer el control de calidad de registro y
seguimiento con las areas técnicas

5 |Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
{Con todos los organos y unidades orgénicas del hospital I

Externas

[MinsA |

[FORMACION ACADEMICA _ : ' e e =

iC. Se requiere
|A. Nivel Educativo B Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ‘ C ii iatu?a?
ncomp Compl
215
egrassdets) IZI s I:
Bachiller Administracion, Ing Industrial, Economia y/o

L

Primaria

Secundaria

Técnica Bdsica
{16 2 afos)
Técnica Superior
(3 ¢ 4 afios)

afines

dRequiere habilitacidn

Titula/ Licenciatura profesional?

-] -
Dﬁgresado. .|:|T:h.laau
iRegquiere SERUMS?
Dﬂncmrada
' é‘gr.cs.a.d-o. — D — e e £t A e A e 1 A — D = E o
Segunda Especialidad o Sub 2 :
Especialidad {Requiere Registro Nac. de

Especlalizacidn?

BN,




|coNOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicgs principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria) :
Conocimiento en Sistema|integrado de Administracion Financiera SIAF

Conocimiento en Sistemallntegrado de Gestion Administrativa- SIGA

B. Cursos y programas d¢ especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota ; Coda curso deben terjer no menas de 12 horas de capacitacion y los programaos de especializacion no menos de 50 horos.

Acreditar cursos en materids vinculadas a la competencias, habilidades y conocimientos requeridos para el puesto

Curso de Presupuesto Pullico

Curso de Planeamiento E4tratégico

Otros afines al puesto

C. Conocimientos de Ofifnatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

- OFIMATICA Mo aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Mo aplica Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés
Haoja de calculo X
Gestor de presentacioney X
Experiencia general S
indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el secter piblico o privade.
2 afios
Experiencia especifica)

A. Indigue el tiempo de gxperiencia requerida para el puesto; en [a funcion o la materia:

02 afios

B. En base a la experiendia requerida para el puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 afio

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

Auxiliar I ITécnico rx ]Prcfesional l an:n‘esi:maI Especialista I:IJefe de Unidad

NACIONALIDAD
iSe requiere nacionaliflad Peruana? [ Si |:! No[ X |
Anote el sustento |

HABILIDADES O COMHAETENCIAS

Trabajo en Equipo

Capacidad para la toma de decisiones

Solidaridad

Comportamiento ético

dHenradez




CAS 031-2023

ANEXO N° 02 ]

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia funcional; Area de Presupuesto

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyo en el Area de Presupuesto para |a elaboracion de certificaciones y otras actividades afines a la funcidn presupuestal

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracidn de certificaciones presupuestales

Brinda asistencia técnica a las areas usuarias para certificacion presupuestal

3 |Apoyar en la consolidacion del gasto para elaborar el presupuesto institucional

Brindar asistencia técnica en la programacion del cuadro de necesidades e el SIGA, hacer el control de calidad de registro y
seguimiento con las areas técnicas

5 |Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia

6 |Realizar otras funciones afines al dmbito de su competencia que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
[Con todos los érganos y unidades organicas del hospital |

Externas
[MINSA |
[FORMACION ACADEMICA - - e e e . |
.. 58 requiere
|A. Nivel Educativo | IB. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto l Col e u{r‘a?
TRcompl Tompl 4 _
e £la £la
Primaria Egresado(a) D si X Ne
Secundaria x |Bachiller w 2 ; :
Administracion, Ing Industrial y/o afines
e iRequiere habilitacion
TE(I:\IC:! ?asuca { I ‘ ‘ Titulo/ Licenciatura profesional?
(16 2 afos)

Técnica Superior ey — == ——
: J N

(3 64 afios) l | ‘ l | IMaestna D - D .

Universitario D E Dtgresadu D:mu'ado




{Requiere SERUMS?

DDcctorado
I:|Egresanu ":l.rutulauu d o ) T D 5 E} No

Segunda Especialidad o Sub _
i Requiere Registro Nac. de

Especialidad
Especializacion?

E Egresado D Titulado
| | s X No

[conocIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria) @
Conocimiento en Sistemal Integrado de Administracidn Financiera SIAF
Conocimiento en Sistemal Integrado de Gestion Administrativa- SIGA

B. Cursos y programas d¢ especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Notg : Coda curse deben tendr no menos de 12 horas de capocitacién y los programas de especializacidn no menas de 90 horas.

Acreditar cursos en materiaf vinculadas a la competencias, habilidades y conocimientos requeridos para el puesto

Curso de SIAF-SIGA-SEACE

Curso Presupuesto Publido

Curso Contrataciones del|Estado

Diplomadao en Gestidn Pdblica
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio : Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedic | Avanzade IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesador de texto % Inglés
Hoja de caiculo | ot
Gestor de presentacione ;. S | | Y IR -

Experiencia general

Indique |a cantidad total|de afios de experiencia laboral; ya cea en el sector pdblico o privado.

1 afio

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de #xperiencia requerida para el puesto; en |z funcidn o la materia:

1 afio

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

1 afio

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

Auxiliar ] X |Técn'u:o I IProfesionaI I:lprofesional Especialista |:Ilefe de Unidad

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionaligiad Peruana? [ si | x| no|[ ]

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Capacidad para la toma dle decisiones

. [Sejaridad

Corﬁp\;rtamiento stica

Ho_pr'ﬂ:iez




CAS 032-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Unidad de Seguros
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia funcional: Unidad de Seguros
Puestos a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y brindar soporte en la elabaracion de documentos administrativos de la Unida de Seguros, con la finalidad de dar atenci6n oportuna de acuerdo a las
actividades asignadas a la unidad organica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar las actividades relacionadas con la obtencion de informacién de facil indentificacién y ubicacion.

2 |Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de su superior

3 |Apoyar en la distribucién de documentacién

4 |Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado

f

“g |otras‘funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Seguros, y todas las areas de la Unidades Organicas del Hospital de Emergencia de Villa El Salvador.

Coordinaciones Externas
Ton entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

i = e - C. {5e requiere
A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

DEgresadc[a] D si E Ne

Dnnchmer
iRequiere habilitacidn

% : ional?
Dmula}‘ Licenciatura profesiona

DMaestria D i E No
Dtg-esade Dﬂtuladu

Dbocwrado
DEgmado D!imlado D Si E No

Incompl

Primaria

[ [

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

B

Tecnica Superior
13 & 4 2fos)

]
00 O KO

oo oot

Universitaria

[

¢Requiere SERUMS?

Dsegunda Especialidad o Sub

ngmado Dl’ilulido

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria) :

Conocimientos en Procesos administrativos.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda cursa deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos afines a las funciones del puesto a desempefar.




C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas,

Nivel de dominio

Bdsico

intermedio| Avanzado

Experiencia general

Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedia| Avanzade IDIOMAS Moaplica

|Procesader de textas (Weord, - inglés X
Open Office Write, ete] .

Hajas de Calculo (Excel, Opendalc, =

ote )

Pragrama de presentaciones ¥
|{Pawer Paint, Prezi tec.}

{Mros) Observaclones;

EXPERIENCIA

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

01 afio

Experiencia especifica

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

06 meses

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

NO APLICA

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

b Inuxlliar o asistente

Imlaiista | |Especiaiista Supervisor/coordinador

lefe de Area o Dpto.

Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto,

NACIONALIDAD

é5e requiere nacionalidad Peruana? I Si I X l Nol —I

Anote el sustento

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica y organizativa, capacidad de coordinacién para trabajar en equipo, capacidad de trabajo bajo presion y proactivo- empatia




CAS 033-2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Denominacién del Puesto:

Nombre del puesto: TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Dependencia funcional: SOPORTE INFORMATICO

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Fortalecer el soporte técnico de los equipos y sistemas informaticos, asi como proporcionar asistencia técnica a los usuarios
de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Instalar equipos de computo en el Hospital de Emergencia de Villa el Salvador, e Instruyendo al Usuario sobre su uso.

Efectuar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos de la institucion,
efectuado el control de las garantias presentada por los proveedores de los equipos.

Atender a los usuarios técnicos soporte técnico via telefénica, remota emitir opinién y absolver consultas
relacionada al ambito de su competencia

Instalar los sistemas administrativos, sistemas de gestion de imagen médica y de gestion hospitalaria usados por la
institucion.

Realizar las pruebas o test de pre-implementacion conjuntamente con el usuario final y el area de desarrollo a fin de
garantizar la operatividad optima de los sistemas informéticos

Implementar los sistemas informaticos desarrollados, asistiendo al usuario en el manejo de los médulos de los
programas hasta su éptimo funcionamiento.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
[Todas las areas del Hospital de Emergencias de Villa El Salvador |

Externas
[Entidades del Sector. |

[FORMACION ACADEMICA |

A. Nivel Educativo | B. Gradol(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto l l:'olis?aﬁj?:;ere
Incompl Compl I
eta eta
Primaria ngresadO[a} Titulo a nombre de la nacion de Técnico D s m i
en Computacién y/o Redes informaticas

de Equipos de Computacion
iRequiere  habilitacion

Técnica Basica
Tit y | profesional?
{162 afos) D itulo/ Licenclatura

Téenlea Supari . -
i ] [ OG-
13 & 4 afios)

Dhcundaﬂ-a ] [ ] Daa_chil_ler__ __|v/oTecnico en Soporte y Mantenimiento




e [] [ e e —————

Dnoctoradu

| |Egresado D Titulado

Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

I

{Requiere SERUMS?

0-@-

[conocimiENTOS

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

Conocimiento en sistemas operativos Microsoft

Conacimiento en el area de tecnologia de la informacién.

Conacimiento en Sistemas de Gestion Hospitalaria

T
N Unidad oe Tecaologia

presentaciones {Power Point, prezi, etc.).

Ofimatica nivel basico: Procesador de textos (Word, open office write, etc.) Hoja de calculo (Excel, Open Calc, etc.), Programa de

we la information
u

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso deben tener no menaos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion na menos de 90 horas.

Cursos afines al puesto

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
i OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésice | Intermedia | Avanzado
Waord X Inglés X
Exel L T
Visio S | | (e
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Experiencia laboral de dos (2) afios en instituciones publicas o privadas
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en |a funcién o la materia:
Experiencia laboral de un (1) afio en instituciones publicas o privadas
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado;
X [auxiliar I_:ITe':nlcc | IProfesionaJ | |mees'|onal Especialista | |Jefe de Unidad
NACIONALIDAD
éSe requiere nacionalidad Peruana? | si| x| No| |

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION

COMPROMISO Y DEDICACION EN LAS LABORES ENCOMENDADAS.

ETICA'Y VALORES

PROACTIVIDAD




