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FE DE ERRATAS

De acuerdo a lo acordado en el ACTA N° 003-CMA N° 001-2025-HNDM, se hace necesario
emitir la presente Fe de Erratas para reemplazar el perfil de puesto de los item 11, 16, 18,
20y 21, de las Bases Administrativas del Concurso de Mérito Abierto N° 001-2025-HNDM,
de Contratacion por Reemplazo, para la cobertura de plazas vacantes en la Unidad
Ejecutora 028 - Hospital Nacional “Dos de Mayo”, con los nuevos perfiles que incorpora las
correcciones propuestas por la Comision, rectificando en la siguiente forma:

DICE:

ﬁ Hospital Naclonal FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Dos de Mayo
Organo DIRECCION GENERAL
Unidad orgénica: Oficina de Comunicaciones
Puesto estructural: No aplica
Nombre del puesto: Técnico en Comunicaciones
Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la Oficina de Comunicaciones
Dependencia funcional: Jefe de la Oficina de Comunicaciones
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar atencion eficiente, oportuna y cordial a 1os usuarios a través de los diferentes canales de comunicacion,
garantizando la correcta orientacion, derivacién y gestion de las llamadas, en concordancia con los valores y objetivos
|del Hospital Nacional Dos de Mayo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Operar los equipo de comunicacion, telecomunicaciones y telematica

2 Atender las comunicaciones que recibe la entidad a través de los diferentes medios

3 Apoyar en la difusién de las actividades y/o logros institucionales a través de los diferentes medios de comunicacién

4 Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipo de comunicacién

izado el archivo de de las actividades institucionales

5 Organizar y mantener ac

6 Apoyar en la produccién de programas audiovisuales

a las funci del cargo o por norma expresa.

7 Otras funciones delegadas por el jefe
COORDINACIONES PRINCIPALES

Con de las di i de la institucié

No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

incompleta Completa 5( I Titulo/ Licenciatura D ENO

| Bachiller en Ciencias de la Comunicacién, o carreras afines. l % o

- [ O | pavenit

A.) Nivel Educativo B.) Grad y estudios requeridos para el puesto

[ x| Bachitler
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[Técnica Basica | DS; ENO
(162 afos) | [7 |
- ‘écnica Superior (36 4 El
LAY afios)
DUn\v:rsilario

CONOCIMIENTOS

A.) Ce imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren con :

Conocimiento en comunicacién institucional, atencién a usuarios, organizacion de actividades institucionales.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con d

Cursos o actividades de capacitacion sobre atencién a usuarios y/o curso de telemarketing

c)C o de Ofimética e Id IDial
OFI _______Nivel de dominio | de domini
AR [ Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado Intermedio
Procesador de textos X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la d total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[Un afio (1) de experiencial general en sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
IUn afio (1) de experiencial general en sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
lUn afio (1) de experiencial general en sector publico y/o privado. —l

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

Jefe de
Practicante Auxiliar o o Supervisor/ Gerente o
profesional D Asistente Iz] Anallsta D Especialista D Coordinador P ‘m:‘:m Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No requiere.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, empatia,tolerancia a la presién, responsable, ética y compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

No requiere.
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MATO DE

Organo OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Unidad organica: No aplica
Puesto estructural: No aplica
Nombre del puesto: ASISTENTE EJECUTIVO |
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puestos a su cargo: No aplica
OGN D D 6 W o g 5

RECOPILAR APOYAR CON RESPONSABILIDAD Y PRECISION EN LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA MEDIANTE LA
RECOLECCION,ANALISIS Y REPORTES OPORTUNOS LOS DATOS CLINICOS,CONTRIBUYENDO A LA MEJORA CONTINUA Y A LA TOMA DE
DECISIONES DE LA INSTITUCION.

1 RECOPILAR Y CLISIFICAR INFORMACION BASICA PARA LA EJECUCUION DE CASOS TECNICOS DE UN SISTEMA ADMINISTRATIVO

2 TABULAR Y VERIFICAR INFORMACION PARA LA EJECUCION DE PROCESOS TECNICOS.

3 TRAMITAR DOCUMENTACION RELATIVA AL SISTEMA ADMINISTRATIVO Y LLEVAR EL ARCHIVO CORRESPONDIENTE

4 MANTENER ACTUALIZADOS LOS REGISTROS,FICHAS Y DOCUMENTOS TECNICOS.

5 PARTICIPAR EN ANALISIS E INVESTIGACIONES SENCILLAS.

6 PUEDE CORRESPONDERLE PREPARAR INFORMES SENCILLOS

B OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA

NCIPRLEN Coien e AR B

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de Equipo.

Coordinaciones Externas

No aplica
"&iu”“ L“}}.y"u‘ "»1 ‘7 ’L’V‘ R

AN S R R

e RS T

C.) ¢Se requiere

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

| En Administracion e Ingenieria

Incompleta Completa DEgresado(a) E Bachiller Dﬂtulo/ Licenciatura Dsi END
| Requiere habilitacién

|
Dprimaria :]
|

DSecundaria D E | d S e profesional?
= ; DMaestria D Egresado Dﬁmlado
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CrécnicaBasica [ === I —— e e i ] === mNo\

DTécmcu Superior (36 [__’] D
4 afios)
Dooctorado D Egresado Dﬁtulado
|

1T 4 TEUENG YRNEY

AT S R v RO SR A TS

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

Conocimiento en el manejo de GALENOS. l
Conocimento en el manejo de Estadisticas.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y con

IEursos en Computacion e Informdtica y/o Estadistica dentro de los 5 Gltimos afios. ]

C)C i de Ofi e ldi /Dialectos.
ATica Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATL No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cdlculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros {especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones.-

LA SR AT R AGRGUS AR S

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
[aco (05) afios en establecimientos de salud

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[Cinco (05) afios en establecimientos de salud

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
ICinco (05) aflos en establecimientos de salud

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

practicante [] Auxilor o Asistote [—X] Analista [ Especialista [ supervisor] [ itedeken——]  Garerten. ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia minima de dos (02) afios en manejo de tablas en excel u otros. I

[Manejo del Software GALENOS (obligatorio).
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ZTem 1%
ﬁ Hospital Naconal FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
I

Dos de Mayo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina Ejecutiva de Administracién

Unidad orgénica: Oficina de Logistica

Puesto estructural: No aplica.

Nombre del puesto: Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracién
Dependencia funcional: Jefe de la Oficina de Logistica

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Garantizar la eficiencia, orden y confidencialidad de los procesos administrativos de la Oficina de Logistica, mediante la gestion
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 documentacién emitida y/o recibida.

3 Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales.

4 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.
5 Dar informacion sobre la situacién de los expedientes en trémite 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
i it

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

p : . 4 i ¢ C.) éSe requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Bachiller Titulo/ Licenciatura Ds.’ END

Bachiller en Administracion o Ingenieria de Sistemas iReduiere habilftacién

profesional?
D Egresado Dﬂlulada
| O B

Incompleta Completa

e o

[ [ [
Técnica Basica
(16 2 afios)
‘écnica Superior (36 4
afios)
D Egresodo Dmlm
Universitario E] E ]
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CONOCIMIENTOS h

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

CURSOS EN COMPUTACION, INFORMATICA Y OTROS

B.) Cursosy Prog de especializacién requeridos y con

IEURSOS EN COMPUTACION, INFORMATICA Y OTROS

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

OFIMATICA _Nivelde dominio ________Nivel de dominio
No aplica Bésico | Intermedio Avanzado ¢ f No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
word X Inglés X
Excel X Quechua
Powerpoint b 4 Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Observaciones.-

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA g ; ;

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.
|Seis (06) meses J

Experiencia especifica

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

Eeis (06) meses J

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

|Seis (06) meses

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

At Jefe de
Practicante Auxiliar o - Supervisor/ Gerente o
A
reledonl EI Aalstante. D e D Espec'a“s'a D Coardinador — Disactor
Departam

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

.
if::) Hospital Nucional
il

Dos de Mayo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina Efecutiva de Administracion

Unidad orgdnica: Oficina de Personal

Puesto estructural: No aplica.

Nombre del puesto: Técnico Administrativo |

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracidn
Dependencia funcional: Jete de la Oficina de Personal

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

[Garemizar la eficiencia, orden y confidencialidad de los procesos administrativos de 13 Oficina de Persenal, mediante |a gestion
‘documental, el control de recurses logisticos y |2 provision de informacion precisa

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecular labores administrativas vinculadas al rea de su competencia.

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

3 Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materniales.

4 Velzar por la custodia y control de bienes y equipos asignados,
5 Dar informacion sobre la situacién de los expedientes en trdmite de atencién

& Efectuar |z cistribucién de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
= j'ﬁ.'ij' BT T =

Coordinaciones Internas A%

Con los equipos de trabajo de la Oficing de Personal

Coordinaciones Externas.

Ne aplica

FORMACION ACADEMICA

" o S { . C} éSerequiere
A} Nivel Educativo B} y requeridos para el puesto Colegiatura?

Inzephtu Corgies Dtg;esado(a) H Zachlller l‘:ulo.' Ucenclatura Ds‘ Em
- OO [
Titulo de Téico en Aominstraadn iregaws habiliesan
Frofesonl
e [ [ Tl
DMu:l!ia D [

écniza Basica

113 2 2f0s8| I

Tacnic Soperce (364

afios]
Dllnn!rﬂmrln D D

: IDumeda D Larenman Dm%m
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CONOCIMIENTOS

A) G imi Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo sé req con doc

P

CURSOS EN COMPUTACION, INFORMATICA ¥ OTROS

B.) Cursos y Prog de especializacion requeridos y dos con d
[CURSOS EN COMPUTACION, INFORMATICA Y OTROS
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.
Nivel de dominio [ IDIOMAS ] Nivel de dominio
OFIMATICA Noopica | Basco | Imermesio | Avanzada . DIALECTO Noaplics | DBasico | mwirmdia]  Awsnzadc
word X Ingés X
Exncel X CQuechua
Pawerprol X Otros {especificar)
Otos jespadticar) Otros (espeddficar)
Otras jespedficar) Observacanes.-
Oros jespedficar)

Experiencia general
Indique la idad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privade.

-

Un (C1) afio

Experiencia especifica

A. indifue el tiempe de ia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

IW(O:I.) afo

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale &l tiempo requerido en el sector publico:

]
[un (o) ane =]

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

Infw du
Fract easee Aasiline o < Superyisor) Gerente o
e [] mm[] e[ ] e[ ] == 20 =0
* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencic; en €osg existiers olgo odicivnal paro el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud de servicio, etica e integridad, compromiso, h idad, lealtad y resp bilidad.

REQUISITOS ADICIONALES |
No aplica
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Dos de Mayo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina Ejecutiva de Administracién

Unidad organica: Oficina de Personal

Puesto estructural: No aplica.

Nombre del puesto: Asistente Ejecutivo |

Dependencia jerdrquica 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

Brindar apoyo administrativo a la Oficina de Personal, garantizando la gestion eficiente del tramite documentario, la organizacion
logistica de reuniones, el mantenimiento actualizado del archivo y la redaccién de documentos, con el fin de contribuir a la
optimizacién de los procesos de gestion del talento humano y al cumplimiento de los objetivos institucionales del hospital.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar apoyo secretarial y administrativo a unidades orgénicas de la entidad.

2 Prestar apoyo secretarial y administrativo.

3 Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

4 Efectuar el registro y seguimiento de trémite documentario, informando sobre su atencién.
5 Organizar y mantener actualizado el archivo de gestién.

6 Revisar y preparar la documentacion para la autorizacién correspondiente.

7 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

8 Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

9 Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

10 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

11 Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.
12 Apoyar en elaboracion de documentos técnicos.
13 Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA i <

; SR e : B C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Bachiller Emulo/ Licenciatura Esi DNo

R
Titulo profesional en Administracién ¢Requiere habilltacién
DSecundaria D D
[ ] e [ Jrevtse

Incompleta Completa
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Hospital Nacional
“DOS DE MAYO"

156G

Revolucionando la salud

~—
I

oa

Viceministerio

PERU | Ministerio de Prestaciones y Hospital Nacional
de Salud Aseguramiento en Salud Dos de Mayo

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la Recuperacioén y Consolidacion de la Economia Peruana”

Técnica Basica ES' DNQ
(16 2 afios)
Técnica Superior (364
afios)
EDoctorado D Egresado Dmulm
Euniversilarlo D EI l

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Informatica, Computacion, gestion publica y otros.

i A e

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y con

Cursos relacionados al puesto. I

C)iC imi de Ofimatica e Idi /Dialectos.

OFIMATICA e, Nivel de dominio i ________ Nivel de dominio
No aplica | Bésico | Intermedio Avanzado No aplica Bésico | Intermedio Avanzado

word X Inglés X
Excel b ¢ Quechua
[Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones.-
Otros (especificar)
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Seis (06) meses

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
lSeis (06) meses J
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Seis (06) meses

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

an a Jete de
P Auxiliar o upervisol G te
e A Analista Especialista Supy s r/ Areao el
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.

vRE’QUISITOS ADICIONALES
No aplica

Parque Historia de la Medicina Peruana s/n Alt. Cdra. 13 Av Grau-Cercado de Lima

Web: www.gob.pe/hdosdemayo Ponle

E mail: direcciongeneral@hdosdemayo.gob.pe / secretariadghndm@gmail.com &p mS!"*""SS
nal 0]
“pERU

f @H2demayo | (G) @hospitaldosdemayo | I @H2deMayo | ¢f* @hospitaldosdemayooficial



http://www.gob.pe/hdosdemayo
mailto:direcciongeneral@hdosdemayo.gob.pe
mailto:secretariadghndm@gmail.com

“DOS DE MAYQ"

NITSteric Hospital Nacional || ~ || Hospital Nacional 1 ‘rr.‘: 4
b=(

de Salud Dos de Mayo

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

DEBE DECIR:

N
SZ=> Hospital Nacional FORMATO DE PERFIL DEL PUES
i1l Dos de Mayo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL

Unidad orgénica: Oficina de Comunicaciones e ey
Puesto estructural: No aplica ' |

Nombre del puesto: Técnico en Comunicaciones " S S
Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la Oficina de Comunicaciones

Dependencia funcional: Jefe de la Oficina de Comunicaciones

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO e

Brindar atencion eficiente, oportuna y cordial a los usuarios a través de los diferentes canales de comunicacion,
garantizando la correcta orientacion, derivacién y gestién de las llamadas, en concordancia con los valores y objetivos
del Hospital Nacional Dos de Mayo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Operar los equipo de comunicacion, telecomunicaciones y telematica

2 Atender las comunicaciones que recibe la entidad a través de los diferentes medios

3 Apoyar en la difusion de las actividades y/o logros institucionales a través de los diferentes medios de comunicacién

4 Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipo de comunicacién

5 Organizar y mantener actualizado el archivo de imagenes de las actividades institucionales

6 Apoyar en la produccién de programas audiovisuales

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

o

Coordina:ione; Externas R

No aplica

FORMACION ACADEMICA

g : ; it 2 x C.) ¢éSe requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa i ‘,\',;, Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Ds-’ EN::
D”’""‘"' |:| [:] Titulo de Técnico y/o Bachiller en Comunicaciones, o carreras

afines. ¢Requiere habilitacin
S i R

Revolucionando la salud
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Ministerio Hospital Nacional |¢? | Hospital Nacional 1 "ﬁ”f

de Salud Dos de Mayo ),¥,(| “oos pemavor

“Dece{lio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Revolucionando la salud

: ] o [
écnica Basica DSf EN"
(162 afios)
[ Técnica Superior (3 6 4! E
aios)
mDocmrado D Egresado Dmulado
DUnNers‘nano l____l D ‘

CONOCIMIENTOS d ; .

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

Conocimiento en comunicacion institucional, atencién a usuarios, organizacién de actividades institucionales.

d.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y dos con

Cursos o actividades de capacitacion sobre comunicacién y/o atencién a usuarios y/o curso de telemarketing o afines a las funciones.

C.) Conocimi de Ofimatica e Idi /Dialectos.
m ST =
OFIMATICA NowiE ‘ s?sl.‘:: - Inur:‘:dlo N&j;;;a"' ',[‘B::Z: ! d:::n::::io Avanzado
Procesador de textos X X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un afio (1) de experiencial general en sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
W afio (1) de experiencial general en sector publico y/o privado. I Y

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[Un afio (1) de experiencial general en sector publico y/o privado. J

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

i lefe de
Practicante Auxiliar o i Supervisor/ Gerente 0
ta
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
No requiere. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, empatia,tolerancia a la presion, responsable, ética y compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

No requiere. [-.\
\
\

A
{ MINISTERIG DESALUD
\ H ”‘W ONAL /HOS DE MAYO"
|
\ oS
Lic. Cecilla Lorena Conga Reiio
Jefa de Ia Oficinalde Comunicaciones
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de Salud Dos de Mayo “DOS DE MAYOQ"

Revolucionando la salud

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

jT( n 16

Organo OFICINA DE ESTADISTICjA E INFORMATICA

Unidad organica: No aplica ‘

Puesto estructural: No aplica

Nombre del puesto: ASISTENTE EJECUTIVO |

Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puestos a su cargo: No aplica

RECOPILAR APOYAR CON RESPONSABILIDAD Y PRECISION EN LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA MEDIANTE LA
RECOLECCION,ANALISIS Y REPORTES OPORTUNOS LOS DATOS CLINICOS,CONTRIBUYENDO A LA MEJORA CONTINUA Y A LA TOMA DE
DECISIONES DE LA INSTITUCION.

S DEL

1 RECOPILAR Y CLISIFICAR INFORMACION BASICA PARA LA EJECUCUION DE CASOS TECNICOS DE UN SISTEMA ADMINISTRATIVO

2 TABULAR Y VERIFICAR INFORMACION PARA LA EJECUCION DE PROCESOS TECNICOS.

3 TRAMITAR DOCUMENTACION RELATIVA AL SISTEMA ADMINISTRATIVO Y LLEVAR EL ARCHIVO CORRESPONDIENTE

4 MANTENER ACTUALIZADOS LOS REGISTROS,FICHAS Y DOCUMENTOS TECNICOS.

5 PARTICIPAR EN ANALISIS E INVESTIGACIONES SENCILLAS.

6 PUEDE CORRESPONDERLE PREPARAR INFORMES SENCILLOS

G OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA

Coordinaciones Internas

Can el Jefe de Equipo.

Coordinaciones Externas

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

No aplica

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Dﬁgresado(a) D Bachiller Eﬂlulo/licencia\ura D& EN:;
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Ministerio Hospital Nacional Hospital Nacional 1 ‘W"f

de Salud Dos de Mayo “DOS DE MAYOQ"

Revolucionando la salud
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Muleres y Hombres”
“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

[Jermana — == Titulado en las carreras tecnicas de secretaria ejecutiva o afines
al organo y cargo ¢Requiere habilitacion
D\c\r untdarna D D profesional?
DMacsm‘a D Egresado Titulado
iccnicaisica [ == s Xve
Ewcnlca Superior (30 ‘:] E
4 aiios)
Dboctorado D Egresado D Titulado
Dumverm(\no D I:]
{
|

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

Conocimiento en el manejo de GALENQS. |
Conocimento en el manejo de Estadisticas.

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

[Cursos en Computacion e Informatica y/o Estadistica dentro de los 5 Ultimos afios.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

e Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
o No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico | Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés

Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones.

Experiencia general

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

|Tre5 (03) afios en establecimientos de salud

Experiencia especifica

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

ﬁ)us (02) afios en establecimientos de salud ]

” o - ~ ] - . . .

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

IDos (02) afios en establecimientos de salud [ l
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

practcante [ Auxiliar o Asistente [ X Analista [ £specialista [ superviser/ [_] JefedeAca ] Gerenteo [

* Mencione olros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo odicional para el puesto.
Experiencia minima de dos {02) afios en manejo de tablas en excel u otros. ]

[Manejo del Software GALENOS (obligatorio). | i [( (O)K T

=
e Informatica

Ting. Juier Gustay©
Jete d¢ fp Ofieana de KE
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de Salud Dos de Mayo “DOS DE MAYOQ"

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
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i ] _7‘{:_" 1 f x._'.

ﬁ il FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
I

Dos de Mayo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Revolucionando la salud

Organo Oficina Ejecutiva de Administracion

Unidad organica: Oficina de Logistica

Puesto estructural: No aplica.

Nombre del puesto: Técnico Administrativo Ill

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

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Garantizar la eficiencia, orden y confidencialidad de los procesos administrativos de la Oficina de Logistica, mediante la gestién
documental, el control de recursos logisticos y la provisién 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 distribucién de materiales.

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

6 Efectuar la distribucién de documentacidn 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 la Oficina de Logistica

3 PR [
Coordinaciones Externas _’j&-ﬂgﬁ#f»“-;‘.‘.-

L cumbri WAl S

No aplica

FORMACION ACADEMICA i

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

Bachiller DTitu!o/ Licenciatura DSi mNo

Titulo de técnico y/o bachiller universitario en

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

s s [l [
e
Administracion o Ingenieria.

[ [ [
D Maestria I:I Egresado I:l Titulado
Técnica Basica y
W O O | O &
[ Técnica Superior (364
afios)
|Doctorado |:] Egresado Dﬂwlado
EUnivers‘nario D IZI ‘

¢Requiere habilitacién
profesional?

Ponle
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Ministerio Hospital Nacional 7= { Hospital Nacional 1 5 G
de Salud Dos de Mayo I i!l| “DOS DE MAYOQ"
. ) Revolucionando la salud
Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

[CONOCIMIENTOS

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

CURSOS EN COMPUTACION, INFORMATICA Y OTROS

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y con
CURSOS EN COMPUTACION, INFORMATICA Y OTROS
C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica | Basico | Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
word X Inglés X
Eexcel ¥ [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.
ISeis (06) meses |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
I?eis {06) meses J
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|ST5(06) meses 4]

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

lete de
Practicant Auxiliar o . . Supervisor, rent
i 2 Analista Especialista PEE ! Areao Ge, o9
profesional Asistente Coordinador Director
Cepartam

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

BI{IDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES
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de Salud Dos de Mayo “DOS DE MAYO"

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
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_ﬂ€ A 2{ N

E TP FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

[ ] Dos de Mayo

IDENTIEICACION DEL PUESTO

Revolucionando la salud

Organo Oficina Ejecutiva de Administracién

Unidad organica: 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 gestion
documental, el control de recursos logisticos y la provisién de informacién precisa

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

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

3 Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién 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
& 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

No aplica

FORMACION ACADEMICA T

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incomplets Complets DEgresado(a) E Bachiller DTitulo/Licenciatura Dsi ENO
R
universitario en Ingenieria.

e
Eveeswe [ ] wmes [ i
Tec'nica~BaS|ca i No
{16 2 afios)
[Técnica Superior (364
afios)
DDoctorado El Egresado DTilu/udu
Bsese [ [3] |

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

Titulo de Técnico en Computacion e Informdtica y/o Bachiller
¢Reqguiere habilitacién

profesional?

ponle
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Revolucionando la salud

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

CONOCIMIENTOS W B

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

CURSOS EN COMPUTACION, INFORMATICA Y OTROS

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y con
CURSOS EN COMPUTACION, INFORMATICA Y OTROS
C.) Conocimientos de Ofimética e Idi /Dialect
OFIMATICA Nivel de dominio f IDIOMAS [/ Nivel de dominio
E No aplica | Basico | Intermedio Avanzado I 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:

]
IUT(OI) afio J

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

Practicante Auxiliar o Supervisor/ o Gerente 0
R Analista Especialista B Areao )
profesional Asistente Coordinador Departarii Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
- |

DES O COMPETENCIAS

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

'REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
\
£ SALUD.S
HOSPITAL NAC! “DOS,BE MAYD

NS CASTALEDA
DE PERSONAL

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

Revolucionando la salud

T erm 24

ﬁ Hospital Nacional FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
i

Dos de Mayo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina Ejecutiva de Administracion

Unidad orgénica: Oficina de Personal

Puesto estructural: No aplica.

Nombre del puesto: Asistente Ejecutivo |

Dependencia jerdrquica lineal: lefe de la Oficina Ejecutiva de Administracion
Dependencia funcional: lefe de la Oficina de Personal

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Oficina de Personal, garantizando la gestion eficiente del tramite documentario, la organizacion
logistica de reuniones, el mantenimiento actualizado del archivo y la redacciéon de documentos, con el fin de contribuir a la
optimizacion de los procesos de gestion del talento humano y al cumplimiento de los objetivos institucionales del hospital.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar apoyo secretarial y administrativo a unidades organicas de la entidad.

2 Prestar apoyo secretarial y administrativo.

3 Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

4 Efectuar el registro y seguimiento de trémite documentario, informando sobre su atencion.
5 Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

6 Revisar y preparar la documentacién para la autorizacién correspondiente.

7 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

8 Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

9 Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

10 Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

11 Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.
12 Apoyar en elaboracién de documentos técnicos.

13 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

No aplica

[FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) D Bachiller DTitulo/ Licenciatura Dsi ENO
O O O
Titulo de técnico y/o bachiller universitario en Administracién

e
DMaestrIa ‘:l Egresado Dﬁtulada

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

(Reqguiere habilitacion
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. ) ) Revolucionando la salud
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Técnica Basica DSi EN"
(16 2 afios)
écnica Superior (364 E
aiics)
N L
EUmvers:tario D E 1 .

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

Conocimiento en Informatica, Computacion, gestion publica y otros.

A i -

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y con

Cursos relacionados al puesto. J

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /] Nivel de dominio
No aplica Basico | Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
word X Inglés X
Excel X Quechua
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) Observaciones.-
Otros {especificar)

ERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

IBos (02) afios J
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

la)s (02) afios J

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

Practicante Augiliar © Anslists Bt Supervisor/ J::::Z Gerente ¢
profesional Asistente P Coordinador A Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisii periencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

JREQUISITOS ADICIONALES

MAYO

Lima, 26 de noviembre de 2025 La Comision
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