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Revolucionando la salud

o . . ~
3/2?;(530 Hospital Nacional 7= { Hospital Nacional
Dos de Mayo I; ‘| “DOS DE MAYQ"

“De::e{lio de la Igualdaq de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

FE DE ERRATAS

De .qcuerdo a lo acordado en el ACTA N° 002-CMA N° 001-2025-HNDM, se hace necesari

emitir la presente Fe de Erratas para reemplazar el perfil de pu’esto del item 82%0
correspondl_ente a! cargo de Técnico/a Administrativo | para la Oficina de Personal, de Ia,
Bases Administrativas del Concurso de Mérito Abierto N° 001-2025-HNDM, de Contr,ataci ”
por Reemplazo, para la cobertura de plazas vacantes en la Unidad Ejecutc;ra 028 - Hospi?e?l

Nac' 113 ” H H
N |o?al_ Ddos de Mayq ', con e! nuevo perfil que incorpora las correcciones propuestas por el
cretario de la Comision, rectificando en la siguiente forma:

DICE:

A Hosp,l,mm,m, FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

||| Dos de Mayo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

=)

Organo Oficina Ejecutiva de Administracion

Unidad orgdnica: Oficina de Personal

Puesto estructural: No aplica.

Nombre del puesto: Técnico Administrativo |

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracion
Dependencia funcional: Jefe de la Oficina de Personal

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

e Personal, mediante la gestion

|Garantizar 1a eficiencia, orden y confidencialidad de los procesos administrativos de la Oficina d
documental, el control de recursos logisticos y la provision de informacion precisa

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

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

3 Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

4 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.
5 Dar informacién sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion

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

7 Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actlvidades

del cargo o asignadas por norma expresa.

8 Otras funciones por el jefe i alas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con los equipos de trabajo de la Oficina de Personal

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

A.) Nivel Educativo

gl o Egremw [ escrter D‘I’llulo/Licenmatura ) e

B O O ‘*
(¢Requiere habilitacién
fesional?
@ (1 [ 2

Maestria D Egresado Dmubdu
[ Técnica Basica i No
(16 2 afios) J
écnica Superior (364
jaftos)
Doanrado D Egresado mem
[ O
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Revolucionando la salud

CONOCIMIENTOS

A.) C Técnicos principales requeridos para el puesto (No se req con de ) 2

CURSOS EN COMPUTACION, INFORMATICA Y OTROS

B.) Cursos y Prog de ializacién req; y con di
lcuRsos EN COMPUTACION, INFORMATICA Y OTROS
C.) C de Ofimética e Idiomas/Dial
___Niveldedominio S /- ___ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio Avanzado m‘w Bésico [ intermedio Avanzado
word X Inglés X
Excel X Quechua
Powerpoint % Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones.-
Otros (especificar)

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
@(06) meses

Experiencia especifica

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

Seis (06) meses

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

i

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Jete de
Practicante Auxiliar o " Supervisor/ Gerente o
ot D At D AR D s D Gpiador; D k- D i D
Departam
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud de servicio, etica e integridad, ¢ i idad, lealtad y

REQUISITOS ADICIONALES

ORRES CASTANEDA
FICINA 0358 PERSONAL
4
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Revolucionando la salud

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

DEBE DECIR:

<2 Hospital Nacional FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

[l ill Dos de Mayo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina Ejecutiva de Administracion

Unidad orgénica: Oficina de Personal

Puesto estructural: No aplica.

Nombre del puesto: Técnico Administrativo |

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracion
Dependencia funcional: Jefe de la Oficina de Personal

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Garantizar la eficiencia, orden y confidencialidad de los procesos administrativos de la Oficina de Personal, mediante la gestién
documental, el control de recursos logisticos y la provision de informacién precisa

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

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

3 Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

4 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.
5 Dar informacién sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencién

6 Efectuar la distribucién de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

7 Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades
8 Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con los equipos de trabajo de la Oficina de Personal

Coordinaciones Externas y 1EE AN b 42

No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller Eﬁtulo/ Licenciatura Dsi ENO
DPrimaria D D
Titulo de Técnico en Administracién iRequiere habilitacién

profesional?
O [ [0
DMaestria [:' Egresado Dmulado
Técnica Basica B i
(162 afos) { ] . o
[Técnica Superior (36 4
afios)
DDocturado D Egresado D'riru/ado
Duniversitario I:I I:I J

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
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Revolucionando la salud
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con documentos) :

CURSOS EN COMPUTACION, INFORMATICA Y OTROS

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y dos con doc
CURSOS EN COMPUTACION, INFORMATICA Y OTROS J
C.) Conocimi de Ofimética e Idi /Dialect
Nivel de dominio IDIOMAS [ Nivel de domini
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico | Intermedio Avanzado
word X Inglés X
Excel X Quechua
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) Observaciones.-
Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[un (01) afio

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

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

]

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

Practicant Auxiliar o Supervisor/ e Gerente o
ante ¢ i
A . Analista Especialista % Areao A
profesional Asistente Coordinador Director
Departam

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud de servicio, etica e integridad, compromiso, honestidad, lealtad y responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES |
No aplica

Lima, 18 de noviembre de 2025 La Comision
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