FE DE ERRATAS

La Comisién encargada del Concurso de Mérito Abierto N°
001-2024-HNDM de contratacion por reemplazo, para la
cobertura de plazas vacantes en la Unidad Ejecutora 028 -
Hospital Nacional “Dos de Mayo”, comunica que ha
evidenciado un error material en el apartado de
FORMACION ACADEMICA de los perfiles de puesto de los
ITEMS N° 4, 35 36 y 39. Asimismo, la Jefatura del
Departamento de Cirugia ha advertido un error material en
los perfiles de puesto del ITEM N° 5 y la Jefa del
Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica
ha solicitado modificaciones en el cuadro de plazas
aprobadas para la convocatoria, de acuerdo a la necesidad
del Departamento, en el Servicio de Hematologia vy
Bioquimica. En consecuencia, corresponde publicar las
adecuaciones segun el siguiente detalle:

DICE:

/ 1
L

) SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA MEDICO ESPECIALISTA ’ MC-1 ‘ 2 ’

6,624.00

DEBE DECIR:

/ i

IZG

‘ MC-1 } 1 I

SERVICIQ DE ANATOMIA PATOLOGICA MEDICO ESPECIALISTA

6,624.00

(...)

41

BIOQUIMICA

SERVICIC DE HEMATCLOGIA Y MEDICO ESPECIALISTA M- i 6624.00

TOTAL

COMISH
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PERU Ministerio

 de Salud

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“AfRo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

PERFIL DE PUESTO:

DE ASE

COMISION DE LOS ARG

P
NG Hospital Nacional

i!!ﬁlfl Dos de Mayo

FORMATO DE PERFIL DELPUES

INENTIFICACION DEL PUESTO

Argana Departamento de Patologfa Clinica y Anatomia Patoldgica
Unidad organica: Servicio de Hematologia v Bioquimica

Puesto estructural: No aplica

Nombre del puesto: MEDICO PATOLOGO CLINICO

Dependencia Jerdrquica lineal: Jefe dal Servicio de Hematologfa y Bioquimica
Dependencia funcional: Jefe del Servicio de Hematolog(a y Bioquimica

Puestos a su cargo: No aplica

Brindar atencién médica especializada, de acuerdo a los procedimientes y manuales establecidas, referentes 2 la supervision de los procesos;
del laboratorio, interpretacion y validacién de resultades de laboratorio de bioquimica, hematelogia y coagulacion.

NGIONES DEL PUESTQ

1. Validar resultados de exdmenes de laboratorio de pacientes de hospitalizacién, emergencia y consulta externa.

2. Supervisar cada una de |as dreas de trabajo del servicio.

3. Supervisar el control de calidad interno y externo en el Servicio de Bioguimica y Hematologia.

4. Colaborar en la elaboracién técnica de las caracteristicas de los materiales, reactivos e insumos empleades en el proceso de fas pruebas del
drea.

5. Realizar las estadisticas de las actividades del servicio.

6. Supervisar cumplimiento de medidas de proteccidn y biaseguridad en el servicio.

7. Colabarar con la elaboracién de informes estadisticos y administrativos del servicio.

8. Otras funciones asignadas por su superior jerarquice, relacionadas a la mision del puesto Jérea.

COORDINAGIONES PRINGIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de! Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica

Coordinaciones Externas

No aplica.
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Ministerio

de Salud

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

8) Gracolsl/siuacién académica y estudios renueridas para el puesto €] Supuestoactus)

2 Acp Nivel Educatva i
- Marcar con una “X" su grado académico, asi como indlcar en el recuadro su carrera profesional. ‘mw',m‘ Coteglatiys
Prafesional?
incompieta Comaleta DEgresaduM Eg DNG
Di’nmaria D DBathmcr Titulo Profeslonal de Médico Cirujaro
Titulp Profesional de Especialista ¢n Patologia Clinica | ¢Raquiere hauflitacion

DS«undma D

] ‘
|
D E Titulo/ Licencia l I profesional?
Técnica Bisica
(142 afins)

’ Constancia de egresado de Maestrla en
| Administeacién de servicios de salud o Ne
|

Tcnles Supedor (3 ¢
4 afos)
Universtario |___]

Duu:turadn
[ e [ e |
!

A) € imi Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requi 1ocion i) ¢

Cursas de actualizacidn en laboratario tlinico y control de calidad.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y susteniados con documentos:
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Cursos en Laboratorio Clinico y curses de Bioseguridad, durante los ultimos cinco [05) afies.

C.} Conacimlentos de Ofimdtica e Idlomas/Dialectos.

Nivel de dominio IDIOMAS [/ Nivel de dominio
OFIMATICA - -
No aplica Baslco [ Intermedi | Avanzado DIALECTO Mo aplica Bisico Intermecio Avanzada
Procesador de textos X niglds X
Hojas de chleuln X Cuechua X
Programa de proseaticiones X Qlios (especificar) X
Otros (espeeificar) i | Ohsarvacionas -

Experiencia general

Indique |2 cantidad total de afios de experiencia labaral; ya sea i el sector pablico o privado,
Cuatrg (04] aftos

Experlencia especifica

A._Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1a [uncion o 1 materia:

Cuatro {04) afios

B. En base a !a experiencia requerida para el puesto {parte A}, senale el tiempo reguericdo en el sector piblico:
Tres (03) afios en hospital nivel 111-1

C. Margue ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector publico o privada:

Auxitiiic o Superviser/
asistente Coordinadar

tafe de drea o
Dpron

Practicanti
prafesional

Gerente o Diractar

‘ Analista | X | Espacialista |

Atencidn, empatla, cooperacién, autocontrol, experticia,

)
Bl
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Ministerio

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenaric, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de 12 conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

¢} ise roquiere
A) hivel Eduzative 8} Gracofs}sily acicn acadérace y astudios requaridos pard el puasto Coleglatra?

Irgampleta Canulsta D[gms;dmag E] fachiller [E]T{:urn,fucemlmura ii Dua

DPrlmiui.a l:l D Titulo profesional de Médice Cirujano. Titulo de especialista

en Salud Orupacienal {Reguiere habibtacion
D ‘ | D = provgsicnaly
Sesundornia
[]Mu::(r-‘a D Epervede Dhmm

mer OO o) Lk

rainics Supsiiar (34
4 2ficy!
Dnncto'ado [:I Faresads Dmuim
e O 3| |

A.) Conocimientos Téenicas prircipales requerides para al purctn (N9 se requieren sustentor con docymentos)

[ﬁonuwmlemos vinculados a las funciones del puesto. |

B.) Cursos y Frogramas de especlalizacién requeridos y sustentndos con documentos:
programas d2 especializacién y/o diglomados concluldos afines a las funciones del puesto I

€.) Conogimientas de Ofimdtica 2 Idlomas/Dialectus,

TR Nivel de daminio [ TDICMAS [ Fivel de dominio
Noapica | Baueo | intermedio| Avan.sdo DIALECTO Mo aplea Bisica Intnrmndiy Avanrario
Prozesader de 122103 x Ingrlés X
Hojas de calcuts K Quashua M
Prograra de proesentitiones X Gneon (espactiicar)
Gitros {espenfican Gtros (especificar)
Otras (espec fiea) Ohseryacioned..
Otros {esper ficor] [y

Experlenda grneral

Indique Ia cantided totat de afins de axperiencia lnhoral: ya =ea en ol soctor prblico o prvado.
Nas (02) afics l

Exporienda sspecifica
A, Indigus ol tiempo da sxperiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (01) o ’ ‘ |

B, Enbase a la experencia requerida para ¢l puesta {parte A), suifala el tiempo requesritn en el sector publico:

L il

€. Merque el nivel minima de puesto gue e requitre conw experiendia, ya sea sn ¢ sector piblico o privado:

Practicsnte faniltar s . Supervisor] Jeededreae Gerents &
% il
profastsnal D abtiite D i [:] Esatidin Coardinder Dimartmerts [

_* Mercione ofros aspeclos complementarics sobre el requisite de experiencia; en coso existierp olgo adiclonal poro el puesto.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afo del Bicentenario, de la consclidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las

hercicas batallas de Junin y Ayacucho”
DEBE DECIR:

. ; : ; C) {8 igra
A) Nivel Eduzative 8) Gradols)/situaclén académica y estudios requeridos para el pussto ) éserequie
Coleglatura?

Incompleta Complets DEg!esada(a] [:] Bachiller [:)ﬂ'rlmlo{uzenciatnra ES{ Duu
O O

[ [
Técnica Basica
(16 2afios)
Téanica Superior (3 6
alios}
[auniversillrlc D

Titulo prefesional de Médico Cirujano. Titula de especialista
en Salud Ocupacional y Medio Ambiente, ERequiere habilitacién

profesional?
DMaeslria D Eygresado Dmmdo
&k O

E]Doctorﬂdo D Egresado D'mufudo

M OOOO

A.) Canocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No s¢ requieren sustentar con documentos) s

IConocim'\entos vinculados a las funciones del puesto. |

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

IProgramas de especializacion y/o diplomados concluidos afines a lzs funciones del puesto |

.) Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos.

OFIMATICA Nivel de dominia r IDIOMAS [ Nivel de dominio
Na aplica Bdsice | Intermedio|  Avanzado DIALECTO No aplica Bisico Intormedio Avanzado

Procesador de toxtos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de preseataciones X Otios {especificar)
Orros {especifizar) : Otros {espetificar)
Otros [espectiicar) *: : Cbservaciones.-
Otros [especificar}

Experlencia general
Indique la cantidad total de afios de experlendia laboral; ys sea en el sector piblico o privado.

{Dns (02) aflos . |

Experiencia especifica

A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

[Un (01) afie ]
B. En hase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sedale el tiempa requerido en el sactor pablico:

|5eis {06) meses |
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante’ Auxilior o . . Supurvisor/ Jefede diean Gerantso
Analista Espcialisla ;
profesional Asistente Diractor

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en case existiera olgo adicional pura el puesto.

REQUISTOSADICIONAESTN
Resclucién de SERUMS

A
L
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- | Ministerio
PERU de Salud

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestr

a Independencia, y de la conmemoracion de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

W FORMATO DEPERFIL

DEL PUES

{DENTIFICACION DEL BUESTD

Grgano DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Unidad orgénicat SERVICIO DE CIRUGIA 4

Puesto estructural: No aplica

Nombre del puesto: MEDICO ESPECIALISTA

Dependencia jerdrquica lincal: JEFE/A DEL DEPARTAMENTG DE CIFUGIA
pependencia funcional: JEFE/A DEL SERVICIO DE CIRUGIA 4

Puestas a su cargo: Noaplca

Brindar atencién mécica aspecia
enfasis en cirugias de reparazion dela pared abdominal

lizada en cirugia abdorminal a pacientes con diagndstico de enfermedades digestivas, con espedial

Realizar cirugias del aparato digestivo especificamente de Eséfago, estomago yduodeno yt
pared gbdominal

umores de partes blandas v defectos de

2 Realizas 1a visita rradica de pacientas hospitaliradas an el servicio de cirugia 4

Realizas procedimientos de consulterlo externd para diagnostics, contiol y seguimiento perioperatorio y a larg plazo de sacientes

canenfermedades del aparato digestive atendidos en el servicio de Cirugia 4.

Canformar parte del equipn multidisciplinario dw pspeciatidades afines
3 1as discusionas clinicas que estas asi lo requieran.

3t manejo de pacientes con defectot de pared abdominal y

Responder Interconsultas reallzadas por otras especialidades médicos uinicas respeeto
« afincs o patelagias de Fudfago, estémago y Duodeno,

riringia 4

a enlermnedades Jel aparato digzstivo

wrores de partes blandas y dafectos de pared abdaminal, en el servico de

& Otras funciones asignadas per su suoerior jerdiquico, ~alacionadas ala misién del puesto.

Coordinaciones Internas

conel Jefe del Servico de clrugia 4.

Coordinaclonos Externas

Vigcicos de Tas especialidades quirurgicas

A.) Nivel Educativo

Funmplets Campita DE grasacola E] Bachiller

C. {Szrequiere
: 1/sh 3 |
B.) Grado(s\/shacign acadimica y estudios requer dos para el puesto Coleglstuna?

Titulo/ Licenciatura EH L__lwe

Dpruu.u D Trhulode Medico Ciruano. }
Tituls g kspacizhists #n Cirugia General P

[:]mumla I: E:] WWWWW o A B w__ g ﬁm_ e

Tarnics Bisica | T e
[ 62 afas)

Drmm s..pum;u-zlz [:l e
200 )

y Petary o i
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B [ [3] 1

| srdavenil?

- & O

P R

a7 Aruae

arende o

vy P!
o

rpeTEe T

GOSN DE LOS PROCES .

DE ASCENSQ CanZID DE 7

OCUPAGIONAL Chud el T
RE

T -t

MERO




pery | Ministerio

de Salud

) "_Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

A} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto INese requeren sustentor con dogumentos] :

Formacon acatemiss en manejo quiruigice dels pared shominal

B.} Cursos y Programas de especiallzaddn requerldos y sustentados con documantos:
-

Diplomiados v/ cursos, de rugias de pared abdeminal

€.} Concimieatos de Ofimatica e Idlomas/Olalecios.

OFIMATICA Nivel de deminio IDIOMAS [ Nivel de domino
Hpapgu | Biuco | inwrmedio Fvanzida DIALECTO Noaphca Basier | blormsis Avaniacy

Protesedar Ge textes X inghey X

Hops de cdlodo X Coutitud X

Piograme de presentacsnes X s leapin far)

Cres {empecicart Ctres feapaedhaor)

CGtees (eipacdgan U O,

Gteos lomecilicar)

Experigncis general
Indique [a cantdad total de afos de experientls laborol: ya sea er el secior publico ¢ vrvado.

Tres (03] aftos de experiencs lsboral como cirujano general |
Experiencia especilica

A, Indigue el Uempo de exp

la requerida para el puesto &n iy uncidn o la matera:

120 (011 aAg de expériencia @n &l MANe.o quingico de pared abdominal

B. £n base a la experienc:d requerida para el puesto {parte A}, sefiale ol Uempe requendo en ef sector plblico:

iun{en afit dis gxperiencia en &l canao quirurgico de pared axdominal ;
€. Maigue el nivel minimo de puesto Gue s¢ rqu ere Conio expenantiy; ya sea e el sertor pablico o privado:

Rete e e
D Pt D g D i swﬁ”‘m" D ) D ey
Azslente Loaranagoer Bereslin
Depsrtaen
* Menc g atros pigectos Complementaniog sohire el requnsho fie xpATENCio, 80 cos0 exisi ¢1a Mo odic ona. pora el puesty

Pracuarle
protessest

Resplucion de SCAUME,

fatninlt
Ly e it ENERTALR
Z
£ L
f;:ﬂ;um 1oy 1y ConuEsjied
Fenta LET m;v-,_;:
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Ministerio | Sl

deSalud Asegurs id

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujerasy Hombres"A
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

DEBE DECIR:

- =
Tii il
it b
DOS D MAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO. ' i, . : J

Unidad Orgénica: Servicio de Cirugfa 4 - Departamento de Cirugla

Denominacién: Médico Especialista
Nombre del puesto: Médleo Expeclallsta
Dependencia lerdrquica Lineal: Jefe del Servicio de Cirugia 4
Dependencia Jerdrquica funcional: Jefe del Servicio de Clrugia 4
Puestos fque supervisa: Ninguna

_MISION DEL PUESTO ' '

Brindar atencién médica especlalizada en cirugia abdominal a pacientes con diagnéstico de enfermedades digestivas, con
especial enfasis en cirugias bariatricas y metabolices

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [|Realizarclrugias barlatricas y metabolicas para la obestdad.

7 |Realizar cirugias laparascopicas y convencional de hemias del Esafagoy de la pared abdominal

Realizar clrumas del aparato digestive de patologia breigha y maligna del esofago, estomagoy duodeno

3

Realizar procedimigntos de consultorio externc para diagndstico, conlrol y seguimiento perioperatoria y 2 large plate de pacientes con
4

enfermedodes del aparato digestive atendidos en el servicio de Cirugia 4.
5 Cenformar parte del equipo multidisciplinario de espreiatidades afines al manejo de paclentes con enfermedades benlgna y malignas del esefugo,

a4 que estas asl lo reguleran.

estomage y duedenes, y participacidn rantinua de scusiones
Resgonder Interconsultos realizadas por otres zspecialidades médicas ¢linicas respecto a paclentes con patologla benignn y mallgna del : Esdfago,

estomago y Dusdeno.
Conformar parte del equipo multidlseiplinario de especialidades afines al manejo de la enfermedad metabolica de la obesidad y participacion

continua de las discusianes clinicas que estas 25i lo requictan,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Can el Jefe del Servicio de cirugia 4.

Coordinaciones Externas

Médicos de |as especialidades afines al maneje de la obesidad

FORMACION ACADEMICA

; i
A Formacién Académica B.) Grado(s)/situaclén académica y estucios requeridos para el puesto Clissiceyiere
Coleglatura?

— @] <[]

Bachilter Médico Especialista en ciriugia general

Incomp'eta Completa

[ [ L]
Técnica Gdsica
(158 2afos)
Técnlca Suparlor| 4
ez O D &+~
[ [J.[5] oo e

=

$Requiern habliitacian

Titulo/ Licenciatura profesional?

e & o
i Ny g, -
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s
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ERU  Ministerio

de Salud

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requreren documeniacidn Sustentoria) :

Formagién academice en cirugla banatrica

B.}) Programas de especializacion requeridos y sustentados con decumentos.

Nota.: Cadu curso de especializacidn daben tener no menos de 24 hores de capacitacion y los diplomados no menas de 90 fioras.

[Indique los cursos y/o prog de espacializacion 5!

Ciplemados y/a curses en cirugia bariatrica

C.) Conatimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA”  [Noapica | 0isiea Avanzada | IDIOMAS Na aplica | Basko [intermedia] Awanzado )
Word X Inglés x
Excel X X

Powerpolnt X oo X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indicue |a tantidad total de afios de experiencia laboral; yo sea en el sector pablico o privado,

e5 (03) oiios de experiencia laboral como cirujano general

Experiencia especifica

A} Marque el plvel minimo de puesto que se requiere como experiencla; vasea en ol sector publico o privado:

Practicante Ausiliar o * Analista / Supervisor /.
profasionsal Asistente Especialista Conrdinador

Jefe de Arca o Gerente o
Dgta Director

B.) Indique el tiempo de expariencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablice o privada:

|DDs (02) afios de experiencia laboral en una unidad o servicio de tirugia de estomage

C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

sd; &l puesto requizre conitar con expyriencia en el sector publice I::]nvo, el puesio no requiere contor con experiencia en ¢l sector pablico,

* En caso quv 3f e requiera expetiencia en el sector piblice, indigue el tiempo de experlencia en el puesto y/o funiones
Dos (02) aflos de experiencia laboral en una unidad o servicio de cirygla de estomago

* Menzlone ptros ospectos complementatios sobre el requisito de expetiencia; en coso existiera algo odicionyl pora el puesto,

Diplomado en ecografia general

:HASILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, oreanizacion de informacion, cooperacin.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeresy Hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de |la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Organo Oficing Zjecutiva de Administracion

Unidad organica: Oficina de Logistica

Pucsto catructural: No aplica

Nombre del puesto: Téen'co/z Administrative 1l

Dependencia jerdrquica lineal: Director EJecutivu d= Iz Oflcina Ejecutiva de Administracion
Dependencla funcional: Jefefadz le Oficina de Loglstica

Puestos o su cargo: No aplea

Dirigir adecuadarrente el proceso administrat'vo y Lopistow de! Huspilel Naulonal Dos de Mayo, forzlediendo el uso ader.ado ¥
slicients segan las nornalivas lexalzs vigentes, con e finalidad de promover eldesarealio de as artividzeas y logros lastitugionales.

1 Elaboracian ee Infarmes Téen cas y/o Infarmes y/o docurrentos nec2sarios para fa Jeluturd.
2 Revision de la cocumentacian del expediente remitido por el Area usiaria (requerimienta).
Payerelan de ardenes de Campra y Servicio de las necesidades de diterentes servicios con 2l objetive de brindar 21 abastezirients

" pportuno ce las areas usuariss de [a entidad,
Armer [ documentacidon de excedientes de ks Ordenes de Conpra ¥ servicios, 2 fin de optimzar la administracior de los procesas
lozisticos en funclon al currplimierto de cubnr las necesidades de los servicins y pago Apartinn
Ordenar la dorumentacian d2l persoral bajo la modalicad por tercero, a fin da promover el desarrollo dz las actividades y logras

institucionales.

Notificar las ordenes de comora y servizio, a s difarentes proveedures para la atencitn de los bienas v orestacion ce serviele, con el
ubjetivi ce curnplit on las normadvided de contrataciones del estaco y el logro da obietivos Institurionales.

Elaborar perodica mente el Seguintienta Avanzado e individ izl 7ada de las ardenes de serviclo en funcidn a la compromiso vs
Cer-ificacionas da Credito Presupuestales aprobadas, a nive de Fuente, Generica y Clasificador de gasto.

Apeyar en las activicades relacionadas al sistera legistize, evaluacicnes e gestién presupucstz] mediante ndicadores para permiter
un adecuaco andlisis v control, de las contretaciones cerivadas de procesos de seleccién y corrpras menores de 8 UIT,

Claboracior de documentos (Memorandum, informe, antre otros a les diferentes ulivings y/u depar larnentos, para efectos de emitr
pronuncizmiznto en re acion a los procedimientus adininistrativos
10 Otras funclones asignades por su super.or jerdtquics, relacionadas a a misidn del puesto/area,

Coacdiraciones Internas

Unidades Drgénicad ]

Coordinaciones Exlerras

Ng aplica

SYON DE LOS PROGESOS
Dgu:;censa. CAMBIO DE GRUPC
GCUPACIONAL. CAMBIO DE LINEA

DF CAMRERA, ARION Y
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Ministerio

 de Salud

. .Decenio. de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
Afio del Bicentenario, de la consolidacidn de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

i situacic dérml tud disparaial i C} ¢Serequiere
B) Grade{s)/situacitn acadérilea y estudios requeridos para &l pues s

Bachiller DTfmlo! Licenciatura Ds- Na

A] Nivel Lducatvo

lcorgete Comptits Digms’adn(a)
DP(’lmma D

Dsecundarm D
senica Basica
(16 2ahasl
Téwiaa Superior 43 i
1 anas)
Umumiuun D

CONOEIENTOS S

achiller en administracion © economia o ingenieria
industrial éRequlere habililacién
profesional?

DMa@str!e D Egrasacty Dmuf:n’a

| 1

Dnoclmado D tgrerado I:, Thiirlago,
. B

N OD OO

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesta (Mo se requieren sustentar con documentos):

Conotimiente en manejo del Sistemna Integrado de Administracion Financiera (SIAF). Conocimienta en manejo de! Modulo de Cansola
contratos SEACE. Conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado. Conocimiento en mangjo del 5/GA -5istema Integrado de
Administracion Financiera.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentades con decumentos:

Curso dz Ia Ley y Reglamento de Cantratacion del Estada. Cursols) talleres, seminarios de SIGA y SIAF.

C.} Conpcimientas de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos.

oFIVATICA Nivel de dominio IDIONAS / Nivel de dominio
Noaplica | Bisica A DIALECTO No 2plica Basio Intarmedio Avanzado
Procesador 6@ textos X Inglls X i
Hujas de caleulo X Ouechua X
Programe du gresantacionss X Otras |espegilicar)
Otras {espectficar} Gires [eipecificar)
Otras (especilicar| Obaervaciones.
Otras (especilicar|

[EXPERIENCIATN
Experiencia general
indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

[Dos (03] aftos |
Experiencla especifica

A. Indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto on la funcidn o la materia:

IFHDZ} afas en areas de logistica o afines J
B. En basea la experiencia requerida parg el puesto {parte A, sefizle cl tiempo requerido en el sector pliblico:

ﬁm (02) s en areas administrativas del sectar publico l

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

Pracricanio Aurdiar & Suparvisor) | edeaeas Gerente o
Ranale £
profesmal E] Asbtente |—i—l ok D L D Contdinsior Bepartam niy Direclsr

= Mencione otros aspectos complementorios sohre &l reguisito e experiencia; en caso gxistiera algo aditional pare el puesto.

y3H Hogy

NYLEASOH

£
z
1)

Ef & aj4[

g

LELEER 6

[~ |
COMISION DE LOS PROCESOS
DE ASCENSD, CAMBIO UE GRUPO
OCUPACIONAL BI0 DE LiNEA
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' de Salud

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeresy Hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de as
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

DEBE DECIR:

ITEMl? -TECNIC!

oy
[ Haospital Nacional

It i Dos de Mayo

Organo Qficina de Logistica

Unidad orgdnica: Oficina de Logistica

Puesto estructural: No aplica.

Nombre del puesto: Tecnico Administrativo 11l
Dependencia jerdrguica lineal: Qficina Ejecutiva de Administracion
Dependencia funcional: Oficina de Loglstica

Puestos a su cargo: No aplica.

: TLA LISy
AEELICY RN 4

Dirigir adecuadamente el proceso administrativo y Logistico del Hospital Nacional Dos de Mayo, fortaleciendo el uso adecvado v
eficiente segun las normativas legales vigentes, con la finalidad de promover el desarrollo de las actividades y logros Institucionales.

1 Elzboracién de Informes Técnicos y/o Informes y/o documentos necesarios para la jefatura.

2 Revisidn de la documentacién del expediente remitido por el Area usuaria {requerimiento) .

Poyeccidn de ordenes de Compra y Servicio de lzs necesidades de diferentes servicios con el objetivo de brindar el abastecimiento
oportuno de las areas usuarias de la entidad .

Armar la documentacion de exoedientes de |as Ordanes de Compra y servicios, a fin de optimizar la administracion de los procesos
logfsticos en funcion al cumplimiento de cubrir las necasidades de los servicios y pago oportuno

Ordanar la documentacion del personal bajo la modalidad por tercero , a fin de promover el desarrollo de las actividades y logros
Institucionales.

Notificar [as ordenes de compra y servicio , a los diferentes proveedores para la atencién de los bienes y prestacién de servicio, con
el objativo de cumplir con lag normatividad de cantrataciones del estado vy el logro de objetives institucionsles.

£laborar periodicamente el Seguimiento Avanzado e individualizado de las ordenes de servicio en funcidn a la compramiso vs
Certificaciones de Credito Presupuestales aprobadas, a nivel de Fuente, Generica y Clasificador de gasto.

Apoyar en las actividades relacionadas al sistema logistico, evaluaciones de gestién presupuestal mediante Indicadores para
permitar un adecuado andlisis y control, de las contrataciones derivadas de procesos de seleccién y compras menores de 8 UIT.

Elaboracién de documentas (Memorandum , informe, entre otros 2 Jas diferentes oficinas y/o departamentos, para efectos de emiur
aranunciamiento en relacion a los procedimientos administrativos.

10 Otras funciones asignadas por su superior jerdrquico, relacionadas a la misidn del puesto /érea.

o
L
2
1
= %, Coordinaciones Internas
o B | 3 =
@ |Unidades Organicas,
. T
Za
A E Coordinaciones Externas
p=]
=z E no aplica
Zuw
i)
R
£

<

=
T -

COMSION DE LOS PR
[E ASCENSO CABIO
CCUPACIONAL, CARBIO Dic o

DE GARRGRA REASI L

e MAYD 5
" ES

EU(N'S'ON DE LOS PROCESOS

BRO

emecnnsmedreans

PRES)
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NAL “50S DE MAaYL®

MINISTERIO DE SALUL

HGSPITAL

HERNAN O3 AAVEDRA RENGIFO
Jefe de la Oficioa de Logisticz

A

| Ministerio

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
‘Ao del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

C.) éSereguiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Dtgresado(a} D Bachiller DT(LUEOI Licenciatura DSI
|
Dprimﬂa [:] l:, 1 Titule Tecnico a estudios universitarios incompletos o ‘

Bachiller en administracion o economia o Ingenieria
R o
UMaeslna |:] famaﬂﬂ mmu!adu

Tdcnica Basica e EECTTAREES o
(162 atos)

Técniza Superior (364 i
afcs)
DDocmladu D Egresodn Dmmn

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

{hequlara hablltacidn
profesional?

[ [

s [] []

i 2T el S B e
RV SR

A.) Conoclmientos Téenicas principales requeridos para el puesta (No s¢ requieren sustentar con documentos) :

Conogimlento en manejo del Sistema Integrado de Administracidn Financlera (SIAF)
Lonccimiento en manejo del Modulo de Consola contratos SEACE

Conocimlento en la Ley de Cantrataclones del Estado

Conacimiznty en manejo del SIGA -Sistema Integrado de Administracian Financiera

B:) Cursosy Programas de especializasién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de la Ley y Reglamento de Contrataclén del Estado,
Cursols} talleres, seminarios de SIGA y SIAF ,

€.) Cenocimi de Ofimdtica e Id /Dialectos.

OFIMATICA Nivel de dominla IDIOMAS [ ~ Nivel de dominke

Noaplica | Bisico. | Intermedio | Avansado DHALECTO No aplica Bdsico | Intermedio Avanzado

Vrocesador de lextos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Pragrama de presentaciones X Gtras (especificar)
Otios {espacificar) i i Otros (especificar)
Otros {espeacificar) 3 Observaciones.-
Oiros (especificar]

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea on el sector pablico o privado.
[Dos (02) ahos |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
iDus (02) afios en areas de Logistica o afines

B. En base 3 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablica:

|Dus {02} afios en Areas administrativas del Sector publico

[ S—

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector plblice o privade:

- Iste de
Practicame Auxiliar o Suparvisar) Gereate o
e D SHake D b E ESHE[‘EI}S-“ D SrnRey D e I:l L D
Deparam|

" iMencione otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencic; en coso existiera olga adicionat pora el puesto,
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Ministerio
de Salud

“ i Oportunidades para Mujeresy Hombres".
SR BN B e Independencia, y de la conmemoracion de las

Ao ( i ari idacién de nuestra
“Afio del Bicentenario, de la consolidacién ’ .
" heroicas batallas de Junin y Ayacucho

SN
*-\/"‘\/ Hospital Nocional

[l ] Dos de Mayo

Organo Oficina Eecutiva de Acministracion

Unidad organica: Oficina de Lag(stica

Puesto estructu-al; Mo apiica

Nombre del puesto: Técnico/a Administrativa |

Depencencia Jerdrquica lineal: Director Ejecutivo de la Gfiuina Ejecutiva de Administracian

Dependencla funcionaf: Jefe/a de la Oficina de Logistiza

Puestos a su cargo: Nozplica - -

Dirigi- adecuadamente el proceso ddministrativa y Lopictico dal Hospital Nocicnal Dos de Meyo, fortalesizndo el Leo adecuado %
Jf;ficieqtc segin las norativas lega es vigentes, con la Finalidad de promover el desarrolln de las actividades v logros Insti civngles.

1 Elaboracién de Informes Técnicos y/c informes y/u docUMENTas necesarios para la jefotura,
% Coordinar v cjecutar el regisiru, claslficacidn ordenamlents y archivo de la decumentacion emiuda o recibida

Poyeccion de ardanes de Compra v Serv cic de lus necesidaties de dilerentas servicos con el abjelivu de brindar 2l shastecimiento
aportuno ce las arcas usuarias de la entidad.

Armar la decumnentadior de expedientes de 135 Ordznes de Compra v servicios, a fin de optinvzsr la adrinistracion de fos proceses
logisticos ¢ funicion al canplimiento de cubrir 1as nacesidades ce los servicios YRR uporturc

Urdenar ls documertacion del persenal bajo la modalidad por -ercern, 2 fin de oremover o desarrolo d2 las ol vidares v logros
Insttucionales,

Nctificar las ordenes de compra y se-viclo, a Ivs diferontes provecdores para la atencion de Ios biznes y prestazida de servici, con 2!
objetive d2 cumpiir ¢an fas normativ dad de contrataciones del estada v el logra de chjztives institucionzles.

E'aborar geriodizaments el Seguimiento Avanzado e ndividualizado de fas ardenes de serviciu en funcldn a 1a comgromiso vs
Carlficaciones de Credilo Presupuestales 2probadas, a nivel de Fuente. Generica y Claslf cador de gas:c.

Apoyar en lzs actividades relacionadas al sistema logistico, avaluaciones de gestion presupuestal mediante indicadores para permitic
un adecuado andlisis y contrl, te las coatratacionas derivazlas de proceses de seleccién ¥ comaras menores de § U'T.

Elsboracién de documentos [Murmorandum, informe, entre otras a las diferentes oficinas y/o departamentos, para efectos da remitir
infcrmes a los diferertes areas.
10 O1ras uneinnes asignadas por 5u superior jerd-quity, relacionadas a la mis 6n dal ouesto/area

Coordinactones Internas

Unicadzes O pdn.cas
- e

Coerdinaciones Externas

No splica

A
]
GOMISION DE LOS -
DE ASCENSO Canee
GCUPACIONAL,

COMISION DE LOS PROCESO
IE ASCENSO, CAMBIO DE Dg"‘ 5
gie0 OF L1 -

>
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i Ministeriol Yiceumi

| Prestacio

de Salud

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afio del Bi i i idacic
icentenario, de fa consul!dacron de nuestra Independencia, y de la conim 10
heroicas batallas de Junin y Ayac&cho:' onmemeracion defas

£) $5arecuiere

A Hwe Tuaaivd 8} GradolslfsTuanitn 1 cadémica y estud s TeCUETURS FIFY i pussto colemialuzal
1occmlets Eunpiets C]Esmsa‘co'.n) pachuter DTimk;ﬁ LicsroaLire DS‘ Nﬂ
SRE—— P I et

o O O
O O U
e 1 L1
]
]

Bachiller ea aministracian o LCONAENIG
(Reguiere haDikRC 6

e profesicnat?

b K-

Dmmmu D Fowsads Tiasd

R

daies aper ar i3 b
2 7 i
Emmm D

Dcomradu D Fgearrca T utads

A.) Conatimisntos Técnicos principales requeridos para el puesto (o sz requiered sustunigr con documentos)

Conarim anto on mangjo del Sistema Integrdo de Adrlniste acidn Finangiera (SIAF)
Concriminio en minsjo del Modulo de Lonsala contratos SEACE. Conodimiento 8 [a Ley de Contralationes cel Estada,

[onoc miente on manejo del SIGA -Sisterna Integraco de Adminisiracion Tinsnciors

B.) Curses y Programas de espacializacién remnr}da&vsuslamados con documentas:

[t‘.msu de 12 Ley y Reglamento de contratacin del estace. Cursols), talleres, ceminarios de SIGA Y SIAF

£} Conocimienitos e Dfinatics e Igiomas/Dislectos.

OFIMATICA Hivel d¢ dominio TCIOMAS [ : Nivei de deminle
floowhes | Basko | nrermedicd NRE 3 DIALECTO [ Basied HRF e A.rntado
rracraado’ di ke X »
iiojias e G icuie X Cazchua b4
PrORMirua da i SSTATKADIES * capros jespuc Noar|
|t fespedificar] T 1' 4 1 Diros (rapRcifiath
Oitras [eapucificar i ungiones -
Dtras {rspelioar

Experiencia general

Indigue la cantidad 10101 de anos de experiend Iabaral, ya sza eiv el secior (niblice o privada,

Un (01) afto I
Lxpericnds espucilica
A, Ingiqui el tlenga de experiencia requerida para el puesto en [ Funwldn o 1o materia
Lk |D1) aho an dreds da Joglstice © atines _”.]
B. [n base ala espericnca reguerida para ¢l puestc (parte A], sefidle 2 thanipe requerilo en ol secror publicot
Un (01) 4 50 en areas administrativas del soctos aunlicn ) _I

€. targue @ mivel minimo de pueste qua s requisle Lome exBBrIENL Y3 ¥ €N pl segtor pubilica ¢ arivade;

P—— swllie- a — sean (merstiars o S
arafesinat v | & o R Coudi e Dapssias anbe Dirorinr

=i o=
el 3

T '3‘- 9 adencione GIrDS CIDECLAS romgeimentons spore ef reguisito de exaeliencio; 1 rrvso sxbslicra olgo adiciancl parg plDeEsiy
a :;(‘i = e — —

(=3 E

® E

= . i s % . . 1 n & . .

2 E wilisis, conflabilidad, rmpatia, redaccion, arganization de informacdn, trabdjo 3 presion y, capacidad dle trabajar en equigo.
a@ lEs :

8 % e —————————————_SSSSSS

3 & g
b m m e
COMISH: D LOS oROCESOS
DE ASCENSD, CANBIO DE GBUPO

Cag




Ministerio

_de_ﬂ.n_SaIUd

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeresy Hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion delas
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

DEBE DECIR:

o .

[TEM 13 -TECNICO ADMINISTRATIVO |1 -OFICINA DE LOGISTICA

o 4
e Haogpital Nacional 2\ LS R, ok S i

li{Dosde M

G

Organo Oficina de Logistica

Unidad organica: Oficina de Logistica

Puesto estructural: Mo aplica.

Nombre del puesto: Taechico Administrativo |
Dependencia jerdrquica lineal: Oficina Ejecutiva de Administracidn
Dependencia funcional: Oficina de Logistica

Puestos a su cargo: N aplica,

Dirigir adecuadamente el proceso administrativo y Logistico del Hospital Nacional Dos de Mayoe, fortaleciendo el uso adecuado v
eficiente segin las narmativas legales vigentes, con la finalidad de promover el desarrollo de las actividades v |ogros Institucionales,

T T e e L R A B Sy
1,0 : e Xt 'q-,‘.,.;z?tﬁ - o e :

1 Elaberacion de Informes Téenicos y/o Informes y/o decumentos necesarios para la jefatura.

2 Coordinar y ejecutar el registre, clasificacidn ordenamiente y archivo de la documentacién emitida o reciblda

Poyeccidn de ordenes de Compra y Servicie de las necesidades de diferentes servicios con el objetive de brindar el abastecimiento
oportuno de las areas usuarias de la entidad .

Armar la documentacién de expedientes de |as Ordenes de Compra y servicios, afin de optimizarla administracion de los procesos
legfsticos en furicion al cumplimiento de cubrir (a5 necesidades de los servicios y pago oportune

Ordenar la documentacidn del personal bajo I3 modalidad por tercero , a fin de promover el desarrollo de lss actividades y logros

Institucionales.

Notificar las ordenes de compra y servicio , a los diferentes proveedores para la atencién de los bienes y prestacién de servicio , con
el objetivo de cumplir con las normatividad de contrataciones del estade y el logro de objetivos institucianales.

Elaborar periodicamente el Seguimienta Avanzado e individualizado de las ordenes de servicio en funcidn a la compromiso vs
Cartificaciones de Credito Presupuestales aprobadas, a nivel de Fuente, Generica y Clasificador de gasto,

Apovyar en las actividades relacionadas al sisterna logistica, evaluaciones de gestién presupuestal mediante indicadaores para
permitar un adecuado analisis y contral, de las contratacienes derivadas de procesos de seleccién y compras menores de 8 UIT.

flaboracion de documentos (Memorandum , informe, entre otros a las diferentes oficinas v/o departamentos, para efectos de
remitir informes a los diferentes areas.

10 Otras funciones asignadas por su superior jerdrquico, relacionadas a la misién del pueste férea,

p £
§ iBg
e =
38 o @
3e, B3 C
% 5 Coardinaciones Internas
Z£

Unidades Crganicas,

i

ey =
B =< o ;
e Z ~ |Coordinaciones Externas
£E 5
= =8 |noaplica

‘§‘£

< -

<
i
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Ministerio

de Salud

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afno del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
hercicas batallas de Junin y Ayacuche"

C)) ¢5€ requiere

A Nivel g B. situacid| &mi tudios r idos para e!
) Nivel Educativo ) Grado{s)/sltuacién académica y estudios requeridos pa pueste Colegiatura?.
Incomplota Comaiute [:]Egresadota] D Rachiller Dﬁlulo{ Licenciatura DSI DND
i S— . s )
Dﬂrlmﬁa- [::] L____] ! Titule de Tecnico o estudio universitarios incompletos o

i
i
& . Bachiller en administracion o economia . ] Raquiers habilitaclsn
[ [ ] [] et
D Maestria Egresado DTuulndu
Técnica Bisica
s L [ | [ e
Técnita Supcrior (36 4 O s S R e
3ifos)
I:]Docmmdu [:] Egresoda Dnmfm
Eummmraﬂn E] I:I ! i ' =

A.) Conodimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No se requigren sustentor con documentos) :

Conagimiento en manejo del Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF)
Conocimiento an manejo del Modulo de Consola contratos SEACE

Conocimienta ¢n la Ley de Contrataciones del Estade

Conocimiento en manejo del SIGA -Sistema Iategrado de Administracion Financlera

B.} Cursosy Programas de idn requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Ja Ley y Reglamento de Contratacidn del Estado,
Cursols) talleres, seminarios de SIGA y SIAF,

C.} Conocimientos de Ofimética & Idlomas/Dialectos.

OFIMATICA Nivel de dominie DIONVIAS [/ Nivel de dominio
Noanlica | Basico | Intermedio | Avinzato DIALECTO No aplica | Baslco | miermicdi Avanzado
Progosador de textos X Ingids X
Hojas ge ehleulo X Quuchua X
Pragrama de presentaclones H Gros {especificar)
Otros [espacillcar) O1ros (especiticar)

Otros [especificar) Qbservaciones -

Oleos fespecificar)

R ads
Experiencia general

Indigue |z cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sectar publico o privado,
|Un {01) afios ]

Experlencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia:
]Un (01) afios en areas de Logistica o afines |

B, Enbase ala cxperiencia requerida para el puesto (paite A), sefisle el tiempo requerido en el sector publico:

IUn [01) afios en Areas administrativas del Sectar publico |

€. Margue el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencle; ya sea én el seclor publico o privado:

Ielade
Pragticante Auniliaro Suparvisor/ Gerente 6
G clal
* Menclone otros aspectos complementarios sobre el reguisita de experlencio; en caso existiers algo adicional para ¢l puesto.

o
3% ]
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Ministerio

| de salud

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

) DE'PERFIL DEL PUESTO

i
NG Hospital Nacional

liril] Dos de Mayo

NIFICACION DELRLESTO
Grgaro Oficina Ejecutiva de Administracién
Unidad organica: Dficina de Persenal - Equipo ge Trabajo de Seleccion, Clasificacion y Registro
Puests estructural: Mo aplica
Nombre del puesto: Asistenta Ejecutive |
Deperdencia jerdrquica lineal: Director Flecutivo de la Of cina Ejecutive de Administracion
Deperdencia funcional: tefefa dela Oficina de Personal - Eguipo de Trobaju de Selecdion, Clasilicacitn y Registro
Puestos a su cargo: Na aplica

Brindar scpotte ecnico y administrativo en la gestidn de personaly seleceion, parantizando la eficiencia en los procesos y 2l
cumplimiento nermativs

FLNCIONES DEL RUESTO)

1 Coerdinar con la Jefatura dz la Oficina de Personal.

2 Gestionar y publicar lag ofertas laborales en la plataforma Talento Servir.

3 Elaborar documentas Internos, ta es como memarandos, notas informativas, oficios y etc

4 Apoye Téenics al Concurse de Provision interna y Abigrto de Ias Plazas Vacantes

5 Coordinar con las areas ustarias para la elaboracidn y validacidn de perfiles de puesto en concursos piblizos.
6 Particioar en comislones y reuniones de rabaje.

7 Registrar las Declaraciones Juradas de los funcionaiios del hospital

8 Tas demas que le asiznz el Cocrdinador del Equipo de Seleccidn, Clasificaron y Registro.

Coordinaciones Internas

Con el jefe de la Gficing de Personal, con el Coordinador cel Equipo, Organas y Unidades Orgdnicas del Hospital

Coerdiracioncs Externas

No aplica
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» ‘_Decemq de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

FRra i e < T ,‘:-,._:\_—.

e requien
) Mel Educative B) Grodo(shsiaciin asaémicy y actudios cequerides para el puesto g:;;;m?:g .

Incamplaiz Comgieta Dﬁmuadom Bachiler Dﬁt’ubfl.icenciatura DN E]Nu

Dvﬂm:m [__—! L_—_' Bachitler de la carrera profesional de Administracién en

Salud Reguiere hablitacién
[j‘m..m,., pr :
Duues:n'o D Fgrexade Dﬂ!u!ﬂfﬂ
Tocnco Uasics "
e L] L ( I [

Titnica Supeece {36
4 ahos)
Dr.nﬂo:ado D Eyeresada D,}m =
Ur|v¢r|sl.u|u D E] [’ — TS ... »__———N‘J

Jleren susteator con documentos)t

A.) Conughmientas Técnicos principales raquarldos para al pussto {No tereq e
DIRCCTIVA DE DISEND DE PERFILES DE PUESTOS ¥ ELABORACIGN, APRCBACION, ADMINISTRACION ¥ TAODIFICACION DEL MAHUAL DE |

SERFILES DE PUESTOS, MANUIAL CLASIFICADOR DE CARGOS, GESTICN DELTALENTD HUMANG, LEY DEL SERVICIO CVIL,
DOCUMENTOS [F GESTION INSTITUCIONAL

B.} Cursos y Programas de espedalizacién requeridos y sustentadas con documentos:

Curso de Sestitn Pblica y Curso de Gestion da Rezursas Humanos

€.} Conocimigntos de Ofimdtica e idlomas/Dialectos.

D.FIMATICA Nivel de dominia HIOMAS [ Nive! de dominlo
Hooalea | Dasca | intermediof  Avaniado DIALECTO Mo aplea | panco intasmedio Avanzedo
Procesador de tenos ] x i X |
Hajis de galcula X Cechua ¥
Programa g presentiongs X Otres (otpacificar)
Otros {eipecitizar) Cisof faspanificar)
Otras [zipesmcarl Ohservaciones.:
uas (especificar)

Experlencia ganeral
Indigue la cantidad total de afog de experiencia laboral; va sea en gl secior publ co o prvado.

[Dos {02) anios

Experienda pspecifica

A. Indique <l tivmgn tle experiencia renuerida pard el puesta en la funcion o la materia:
IDos (02) afes
B. Enbase a la eaper encia requerida pira & puastd {parte 4}, seital
[Dos (02) anics
€. Mzrgut el nivel minimo de puesto gue te requlgre tomo edurivnga,
Practesnts Augliare o Zailisn 4 s Saperiaon] telpdn drac Leventy 0
piateaaal i | X " it o — Qrastiments birector

ito tle expenencio; en caso exstiera otge agicionol pore ¢l puesio.

& ol tismpo requerido @n el sector piblico:

ya 183 £n cl seetor plblice o privade:

* Mercicne otics Gspectos cormplemenigrios sobre el requis:
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Ministerio

PERU | 4e salud

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

DEBE DECIR:

i
L4 Hospital Nacional

[ 1l Dos de Mayo

Organo Oficina Ejecutiva de Administracion

Unidad orgdnica: Oficina de Personal - Equipo de Trabajo de Seleccidn, Clasificacién y Registro

Puesto estructural: No aplica

Nombre del puesto: Asistente Ejecutive |

Dependencia jerdrquica lineal: Director Ejeculivo de la Oficina Ejecutiva de Administracién

Dependencla funcional: Jefefa de la Oficina de Personal - Equipo de Trabajo de Seleccién, Clasificacion y Registro
Puestos a su cargo: No aplica

MISIAN DERBUESTD

Brindar soporte técnico y administrativo en la gestidn de personal y seleccion, garantizanda la eficiencia en los procesos y el
cumplimiento normative

FUNCIoNESDENFUESTO!

1 Coordinar con la Jefatura de la Oficina de Personal.

2 Gestionar y publicar las ofertas laborales en la plataforma Talento Servir.

3 Elaborar documentos internos, tales como memorandos, notas infarmativas, oficios y ete

4 Apoyo Técnico al Concurso de Provision Interno y Abierto de las Plazas Vacantes

5 Cocrdinar con las dreas usuarias para la elaboracitn y validacion de perfiles de puesto en concursos publicos.
6 Participar en comisiones y reuniones de trabajo.

7 Reglstrar las Declaraclones Juradas de los funcionarios del hospital.

8 Las demds que le asigne el Coordinador del Equipo de Selaccion, Clasificaron y Reglstro.

COORBINACIONES PRINGIPALES

Coordinaciones Internas ; oo < PughbiBoLs

Con el Jefe de la Oficina de Personal, con &l Cacrdinador del Equipo, Organos y Unidades Organicas del Hospital

Coordinaciones Externas

No aplica
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Ministerio

de Salud

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

FORMAGIGNIACADEMICA

C) ¢5e requlere
Colegiatura?

Dsgresada(a) D Bachiller Dritulonlcenciatura DSI No

Complets
lemmu D [:I Titulado en la carrera técnica de Administracion o con

estudios universitarios no menor a 06 semestres académices
en Administracién a bachiller en administracion. \’-M‘I“&Bf“'_‘“b”ﬂacwn

e (1 O oo o en s :
DMaesula D Egresudo DHWMD

A) Nivel Educativo B) Gradofs)/slwacién académica y estudios requaridos pars el puesto

Incuinples

‘Técnles Bdsica

Ee O O O &
Técnica Superior (3 6
4 Biias)

Dbnuaradu Egretade Dmu«m

EONOCIMIENTOS

A C Ini Técnicos principal queridos para el puesto (No se requieren sustentor con documentos)

DIRECTIVA DE DISEND DE PERFILES DE PUESTOS ¥ ELABORACION, APROBACION, ADMINISTRACION Y MODIFICACION DEL MANUAL DE
PERFILES DE PUESTOS, MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS, GESTION DEL TALENTO HUMANG, LEY DEL SERVICIO CiVIL,
DOCUMENTOS DE GESTION INSTITUCIOMAL

fro &

B.) Cursosy Progi de esp requerldos y st

dos con doc

Curso de Gestién Publica y Curso de Gestién de Recursos Humanos.

€.) Conocimlentos de Ofimdtica c Idiomas/Dialectos.

OFIMATICA Nivel de daminio i DIOMAS [ ~Nivei de dominio
Mo aplica | Baslo [Intermedio]  Avanzada DIALECTO Naaplica Bdsieo Intinsilia Avinzudo
I'rocesador de tertos X Inglés X
Hajss de calculo X Duychua X
Programa de presentaciones- X Otros {especificar}
Gtras (espucilicar) Otros {especificr)

Orros (especificar) Obsarvacignes.-

Ciros lespecificar)

EXPERIENCIA

Experlencia general
indique |z cantidad total de afies de experiencla labaral; ya sas en el sector pliblico o privado.

|Das (02} arios 1
£xperiencia especifica

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

[Dos (02} aftos l
B. En base a ia experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:

|Dus(02}aﬁas I

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

Practicanie Auxiliar o % Superdsor/ iele e dren o Gerentc o
protasional D Aslstenta [EI Lo D L G D Coardinadar E— Swecior

* Mencicne atros ospectos complementarias sobre ef requisito de experiencia; en caso existiers algo adicional pura i puesto.

1AS

A T i

Atencion, empatia, cooperacién, autocontrol, experticia, ética y compromiso.

~
COMISION DELOS PRODE S % 08 PROGESE N
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