‘Hospital de Emergencias “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y
| Villz £l Salvador Hombres”

“Afio de la recuperacién y consolidacién econémica peruana”

Fe de Erratas
CONVOCATORIA CAS N° 009-2025

Se informa a los postulantes y al publico en general que por error material se publicé los
perfiles de puestos de la Convocatoria CAS N° 009-2025 y no se consigno el namero de

ITEM detallado en las Bases.

PPN T P T R
s ar e i EORTA:

Organo o unidad orgdnica: Direccién Ejecutiva
Denominacién del puestor NO APLICA
Nombre del puesto: Coerginsdos/a
Sependendcia jerdrquica lineak: Direccidn Elecutiva
Dependencia fundional: Direccién Ejecutiva

A oan

Denominacidn del puesto: NO APUCA
Nombre de! puesto: Coordinader/a
Dependencia jerdrquica lineal: Direccig

Dependencia funcional: Direccién Ejecutiva

Grganc o unidsd orgénica: Direcclén Ejecutiva
Oenominaciéndelpuosts:  NOAPUCA
Nombredelpucste:  Tewnico AGMInISTIVG
IR & . Dependencia jerdrquica lineal: Direccidn Ejecutiva
Dependencia fundional: irecdtn Ejecutiva

= PR A e g atony Tt

Sk falaiara e

Debe decir:' o

Grgano o unidad orgsnica: Direccion Ejecutiva

Denominacidn del puesto: NOAPLUCA
Nombre del puesto: Técnico Administrative
Dependenciz Jerdrquics lineal: Direccidn Ejscutive
Dependencta funcional: Direccida Slecutiva
Puestos 3 sucargo: NOAPLICA

g
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”%f/tg "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y
: - : Hombres"”

“Afio de la recuperacién y consolidacidn econdmica peruana”

ANEXO N 02
L

IDENTIFICACION DELPUESTD
Organo: Oficina de Administracidn
Unidad Orgdnica: Unldad de Econorria
! ipdestio Estructural No aplica
immibm del puestor Especialista Administrat vo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Economia {Control previn)
Pependencia funclonal: No aplica
Puastos & su cargo:. No aplica
Debe decir:
ITEM N° 03

ANEXO N° 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Adminizsirscion
Unidad Orgénica: Unidad de Economia
- "y Puestro Estructural No aplica

Nombre del puesto: Especialista Administrativo
Dependencia Jerdrquica Linesl: Unidad de Economia (Contra! previe}
Dependencia funcionat: No aplica

|Puestos a su cargo: No aplica

Dice:
ANEXQ N° 02
T

Grgano: Oficina do Administracion

Unidad Orgénica: Unidad de Economia

Puestro Estructural No apiica

Nombre del puesto: Especialista Administrativa

Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidzd de Ecenomia

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Noaplica
Debe decir:

ITEM N° 04

i
IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Organo: Oficina de A¢ministracion
Unidad Orgénica: Unidad de Economia
Puestro Estructural No aplica
Nombre del puesto: Especiatista Adrainistrativo
Dependencia Jerdrquica Lingal: Unidad de Economis
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

Av, 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
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oo Rt S “Decenio de la Igualdad de Ogortunidades para Mujeres y
ital de Emerge! el
: \'}fﬁipé: Salvador W

. - "
“Afio de la recuperacién y consolidacién econémica peruana

Crgano o Unidad Organics: Oficina de Admiistaciin
iConominacion del Puestor Na sslea
iNombew g8l pucsio: Somremadar
iDependonciz Jorarquica Lineal: Setarn de la Olsny ce Admnsraciin
WIWMI: Jetahea e 3 ficia de Administacin
{Puestos & su carge: No gl
1
o
Debe decir: ITEM N° 05

Qrganio o Unidad Orgénica: Oficina de Administracion

Dencminacién del Puesto: No aplica

Nombre del puesto: Coordinador

Dependencla Jerarguica Lineai: Jefatura de Ia Oficinz de Administracion

Dependencia funcional: Jefatura de.a Oficina de Administracion -
Puestos . su cargo: No aplica

ONDEL PUESTO

Apoyar al Jefe de la Oficina de Administracion en la labor de coordinacion hacienda sequimients 2 los sistemas administrativos de abastecimientos, contabiidad, y

lesoreria; con el fin de asegurar una gestion eficiente y eficaz, de acuerdo a la nomatividad aplicatle relacionados con s funciones que se realicen en la Oficina.
de Administracién del Hospital da Emergencias Villa 5 Salvador,

?

tcnicos relacip

i Coordinar y supervisar los procesos nados a los recursos finanicieros, cantabilidad, tesoreria, abastecimienta y control patimonial, segdn la normatividad vigenie de

la matena.

5 Proponer 2 la jefatura de la oficina de administracidn estrategias y directricss a ser aplicadas en el Hospital que coadyuven al mejor funcienamiento'de las materies dg'su o i
" |competencia, asequrando la racionalidad, eficiencia, eficacia y efectividad en el uso de Jos recursos asignados. i g ok

3,
v

3 |Elaborar propuesta ce modifacion drectiva, a salctud de fa Jefatura de 2 Oficina d Administracign.

4 |Manlener activicades de canirol previo, concumente posterior en el dmbito que corresponde 2 Iz Oficina de Administracién,

5 |Realzer el menitoreo 2 la ejecucion do las actividadss de soporte logistico, seguridad mantenimiento y senvicios generales del Hosatl,

§ |Paricpar e os comités, corisiones o equipos de rabajo, ontemas relcionzcos & su competencz, afin de representar a a jefaturay cumpl con s tareas ecomendadas..

7 |Propaner mejoras en los procesos de gestisn adminisirativa para aleanzar los objetivos de la Unidad de Abastecimiento, .
8. [Otras funciones asignadas por la jefatura inmediate, relationadas 2 I2 misién del carga estructural ylo puesto ylo drea, g v e R Y :

|Unidades Organicas del Hospital e Emergencias de Villa Bl Salvador

Entidades Publicas y privadas

5L AR

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador
T:(01)640-9875




Ministerio
deiSalud

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

“Afio de Ja recuperacién y consolidacién econémica peruana”

G, ¢58 requlers

B. Grado(s)/situaclién léadémlca y estudlos rec{ﬁuﬁ&os para ol pussto Coleglaturag. .,

E]Egresado(a)
Tiulo Profeslonal Universitario Licenciado/a en
[Ceacniter Adimlnistracién / Economia/ Ingenieria yio Garreras
afines
Eﬂtulo! Licenciatura

DMEBSM&

[(Jegresac

Gestidn Piblica

E]Tﬁu!udu

‘{Roqulers SERUMS?
' I:]Doctoradn
8 No
(JEgresade [ Jmuiado Ll
&Requlere Reglstro -
Segunda Especlalidad o Sub Naclonat da
Especlalidad Especlalizaclén?

[JEgresado

[Jituiado [Ist] ne

+ |Conocimiento da fases del proceso
{multianual de necesidades,

A} Conocimientos Técnicos principalos requeridos para el puesto (No requiere decumentacion Sustentatoria) :

Conacimianto de la normativa vigente en materia de procadimients administrativo
Ganacimlento de la normativa vigents en materia de contrataciones

presupuestario, efaboracién da documentos de gestidn (PO, PEI), Sistemas Administratives del Estado {SIAF, SIGA), cuadra

B. Cursos y programas da especializacion requeridos y sustantados con documentos,

Nota: Cada curso dében tenef no manos de 12 horas dg capacitacign y los programas de especializacién no menas de 80 Roras.

Diplomado yio programas da aspacializacién: Gestisn Piblica o Administracidn Piblica o Gontrataciones dal estado o Planeamiento 6 Presupussto o afines,
Cursos en (minimo 60 horas acumulativas); Sistema Integrado do Gestién Administrativa (SIGA) ylo Sistema Integrado de Adminlstracién Financiera- SIAF ylo Inversién Piblica y/o afines

Contrataciones con el Eslado
|Gestion Administrativa

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador
T:(01)640-9875
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Hcspntal i Emergenmas “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y
Villa El Salvador Hombres"

“Afio de la recuperacién y consolidacién econémica peruana”

C. Conocimlontes de Ofimética ¢ ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio 5
OFIMATICA No aplica Basico intormadio’ |A IDIOMAS "; ' Basice | |intermedio) Avanzade
Procesador da textos (Word;
Open Offlcs Writa, ale.} x giés £
Hojas de calculo (Excal; x e
OpenCaic, etc.) g
Programa de presentacionas x
{Power Point; Prezi, s 1 4t * L BT
Otros: ____________ 1 QObservaciones:

|EXPERIENCIA =

A. Inoique el llempo de experiencla r orida para ol puesto; en la funclén o Ia materia:

afos

B. En base a la experiancla ro: rida para ol pusslo e A]_sofalo ol inmpo roguerico en el sector ublico:

01 afc

€. Margue ol 56 _roqulers como eriencia, yd 588 en el Soclor pubico o

|Practicante Supervisor ! Jafo de Area o
pretasional Auxillar o Asistento B.ﬁmnmta Dﬁspouﬂm Dwmdw Depart nto Gm o'Director

INACIONALIDAD! . Ui 3
[Sc reculers nacionaiided Pomana? I s x] Mol 1
|

Ancta of suslento

S Q' COMPETENCIAS

FHABILIDADE:

REQUISITOS ADICIONALES

IAPMISTER ALUD
nOSPITAL DE EMER IAS VJELA EL SALVADOR

PESTICICACION DELPUESTOL

¥gano 0 Unigad Organica: Qleza ce Admingtracén
lenomingsidn del Puesid: Noxgia
* lombre Col puesty! Wm )
lepondantiz Jersnquicy Lineat Jelaturs g la Ofiees So Aamingraiin
lependencia funcional: Jelaturs de Ia Ofcrs de Admivigiaciln
lyesies 3 SU CAS0T No i

o

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador
é T:(01)640-9875
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“Decenio de la Igualdad de Cportunidades para Mujeres y
Hombres"

“Afto de la recuperacién y consolidacion econdmica peruana”

Debe decir: ITEM N° 06
| ANEXO N° 02

FORMATO'DE PERFIL DEPUESTO

D 4 P O
Organo & Unidad Orgdnlica: Oficina de Adminisiracién
Denomihacién del Puesto: No aplica

[Nombro del puesto; Abogado (g]
Dopendencia Jerdrquica Lineal: Jefalura de la Oficlna de Administraclén
Dependencia funclonal: Jefatura de la Oficina de Administracidn
/[Puestos a su cargo: No aplica

j MISIONDEL PUESO : ; fas 0k
|Atender; i I enla corracta apﬂcaclbn da las Normas, Polilicas mecedimIanlns Mmmlalrahvns Legalas. qua se raaucen enla Oﬂuna de
Administracion del Hospltal du Emergenclas Villa El Salvador,

W FUNGIONES. DEL-PUESTO
! Participar en la estructuracién e identificacion de las medidas a |mp|em=nlar en el Sistema da Contral Inlemo a cargo de fa Oficina de Administracién,

Dar Seguimiento, orentacidn técnica y apoyar e] ) @& impl ién de las medidas de control y remediacion de los praductos del Sistema de Canlrol Intemo.

i Garantizar el reglstro opertuno de los ‘enfregables; plan de accion, prmer reporte de segulmiento, segundo reporie de seguimlento anual y fichas de revisién y evaluacidn a la
plataforma del 5CI.

Atenderrequerimientos de los érg| de control que competen a la Oficina de Administraclon.

Dar i 1a impl de las dacl da Inf de Servici de Control Posterior

|Realizar el registro de nombramientos y contratos en la plataforma da la Contraloria General de la Republica.

Reglstra y notificar y dar seg el cumplimiento de 1a presentacion da D Juradas de la Contraloria General de la Repblica.

Revislon, segutmlentu e Implémantacion del Pian de Ecoeficlencla.

|0h'as lgnadas por la Jefatura inmediata, relaclonadas a Ias funciones del puesto,

ol olal sl o i

B COORDINACIONES PRINCIPALES?
Titernas " : . _ . .
|Uﬂ@ade's Organicas del Hospital de Emergencias de Villa B Salvador ]

Bxternas

itiades Publicas y privadas ]

EORMACION-ACADEMICA Y

:lﬁ.}Nl\;ai‘Eduéaﬂv‘o ¢ , lB; Grad 16n académlca y estudios req para al puesto I ch:ﬁ;i:z:a';“ |
‘ Inco Co
i mple mpl
: ta ala .
— [Clegresadora S O o )
o [sscnter .
Titulo profesional univesitario de Abogado

LRequiers

habilitacién
profesional?

¥ .

[ Junverstarie [ [x]&aresaco [Iritulado ¢Requlers

SERUMS?

[ st 5] we

itulof Licenciatura

(36 4 afios)

DDu:turado
[JEgresado [ Iitulado

¢Requiere Reglstro
[Segunda Especlalidad o Sub Nacional do
Especialidad Especlalizaclén?

Clegresade [ mitutace : [ sr [X] we

A) C tos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentalona) :

i
i{Conocimiento.de la normativa vigente an materia de procedimianto administralivo
}.‘Conoclmlanlo‘de la normativa vigenta en materia da implemantacion del Sistema de Control Intemo de Ia Contraloria General da la Repiiblica,

F Gursos y p as de especiallzacion req ¥ susl dos con documentos
Nota: Cada curse deben lener no menos de 12 horas da ftacion y fos prog de especlalizacidn no menas de 90 horas.

Diglomado en Control Gubemamenal

Curso de aclualizaclon o espemalrza:lbn en control Intemo en el seclor piblico

Curso de o esp en izacidn y gestién admi iva pablica.

Cursos de aclualizacién o especializacién en gsshén en las cenlrataciones publicas o Ley de Contrataciones del Estado.
Cursos de Especializacién en Gestion Pdblica

| Cursos en Deracho procesos admi b

Av, 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador
T:(01)640-9875
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Hosg ital dc Emer cnc:as
ViiiapEI SaLvadorrg ;

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

“pfio de la recuperacion y consolidacién econdmica peruana”

c. ge Ofimatica o

Nivel de dominic Nivel 6o dominio
: R P d No % I
OFIMATICA no aplica Sénlce PIOMAS < Bisico

Procesador de textos (Ward:

Open Offica Wiite, otc.) ® Inglés x

Hojos da caleula (Excal; %

icetay v o po® ¥ b b L

Programa de prosentacioncs < .

(Powar Point; Prezl, atc.) PR

Experiencia gonaral

Tndiqua Ia eantidad total de eho3 00 exporloncin laboral ya saa an el cotior blice o privado

02 afios

[EXparlencia pepechica
A._Indique et tiompo d6 OX arloncla roquorida para ol pueato; en is funcidn o la maoiens:

reguoride on ol sector publico;

rie A), sufialo el tamy

C._marque ol pivel minimo de qUE & requiers coma experiencia; ya sea onol secior publica o privado?
i Jafe do Area
Practicanto Suparvisor /
| protesional X |Auxiisr o Asistenie Analista Espocialista o 'gl Garents o Diractor

[ 5@ roculere nacionaidad Parusna? T s [ x] No | ]

Arots of sustonto

U

Etica, profesionalismo, comunicacién, Proactive, Trabajo en aquipo, Comunicac
REQUISITOS ADICIOMNALES, - ¥ ¥ e

LUD
A33P1TAN DE EMER EL SALVADCR
U AD OXRHS RENGIFO
JEFE ICINA DE ADMINISTRACION

UGHE

DNawii

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador
r é T:(01)640-9875




| enis | Ministerio: "Decenio de la Igualdad de Oport:midades para Mujeres y*
ER Hombres

@

de Salud

"Afio de la recuperacién y consolidacién econémica peruana”

D‘ibe:'

FORMATODE PERFIL. DEPUESTO |

B DENTIFICACION DECPUESTO

MISON DELPUESTO

hedr L ddministrativas de fy Cficing de Adminisiucida, 000 1a fnadad oo dar pheneidn opodona, masteriead of 0rden y 20 02 s Jetumentas,

1 {Recep registear, asignary dorivar doumentacién e 1a jelatued 8 8 Oftna de Adririsrasién
Hacer yegut dais ion que 564 p 4 & Fn da dar 193p & 108 usuarios nemes ¥ eatemos dentro de o8 plazos estadlecicas,
{Ejecutar labores dministrativas vinciadas al area do sy i ; %, COMPIGNAL, OIOSANM Y NCHAD oo documentacidn),
" |Biincar oriestacion sobre fas gestones, rbmites y simaciba de espedentss,

2
i

4

B {Gestionar con f seevico do mansjaia para tos dmites S Yoy documentos extemas (cartas-Oftios).
5
7
1
9

Clsifitar, ciganizst y dighhalins los & erniides por 4 delatira de a Oficina de Adminisiracidn (Memarandas, Oficios, Garias entes ctos).
[Qrguaizar y odenar of dcarvd documuntasio.

Reatizer ¢ segciavents Ua Jod carges do dosummenios amdides para du srchhvaniena,

s fussiones asgnndes por 8 jelatuns anediata, Ihiscionadas 313 s g Sargo oSl 170 puesto yo divd,

Internas
l_wmmud«mpmm"_ Sancat 08 Vi Bl Satvader 1

A Mt Educaive £ A | b Gracotepsmacion seatéonien y estution roqurricon para ol puesto ] EEEw ]
T o [FJesencain ] o [ »
T [ R [ lpsceier Tmmxvﬁ:ﬂzfmmx.xfm

EEEne [ [resticencana mmm
Ewea~ [ @ [ Irsestes 7« [7] »
= ke ke £Reavens SERUNSP

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador
] 4.3 T:(01)640-9875




| Hospital de Emergencias. “Decenio de la Igualdad de Oportunidades ;
Vil Bl Saivador - B

“Afio de la recuperacién y consolidacion econémica peruana”

Debe decir: ITEM N°07

ANEXO N° 2

D L] OhGD F 0
Organg o Unidad Organlca: Oficina de Administracidn
Denominacion del Puesto: Ngo aplica
Nombre dei puesto: Asistente_Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefatura de la Oficina de Administracion
Dependencia funcional: Jefatura de la Oficina de Administracién
Puestos a Su cargo: No aplica

O D ¥ SI0
Efectuar tareas administratives e la Oficina de Administracién, con la finalidad de dar atencidn oportuna, manteniendo el orden y Tujo de los documentos, seguimiento de los
documentos, velando por su confidencialidad y seguridad.

erivar documentacion de la jefatura de la Oficina de Administracién.

registrar, asignary d

Recepcionar,

Organizar y ordenar ¢l acervo documentario.
Realizar el seguimiento de l0s cargos de docurnentos emitidos para su archivamiento.
Otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas 2 la mision del carge estrustural ylo puesto yio area.

1

2 |Hacer seguimiento de la documentacion que sea procesada a fin de dar respuesta 3 |05 usuarios intemos ¥ extemos dentro de los plazos establecidos.

3 |Ejecutar laboros administrativas vinculadas al area de su comy ia ( < i ¢ inar, ordenar Y archivode documentacion)-
4 |Bfindar orientacion sobre las g i tramites v situacién de expedient

5 | Gestionar con el servicio de mensajeia para los trémites de les documentes externas (cartas-Oficios).

6 |Clasificar, organizar y digitaiizar los tos emitidos per la Jefatura de la Oficina de Administracion (Memerandes,Ofiios, Cartas entre atros).

7

8

9

COORDINACIONES PRINCIPALEST

’ Internas

Uridades Organicss el Hospital O Emergencias Ge Vil El Salvador
mﬁépim 3
EORMACION'ACADEMICANEIII s ST
A. Nivel Educativo, B. (sVsituacié démica y estud queridos para el puests \Cologiatura?
" mple mpl f el
ta eta
S s R [esresasots . ] e
3 Titulo en cameras Tecnicas y/o Egrosados.en
[Clsewnea [ [ [Csactiter carreras universitarias en Administracion /0 .
afines. ;
Técnica Basica .
Clesese (] [0 Do
. |Técnica
i Superior Maestria
i e aios)
Egresado Titulado e L e
=1 Cles Cm Roquisro SERUNS?

[poctorado : D [ﬁ i
Si No
[JEgresado [ttutado ) )

2Requien Registro.
Segunda Especialidad o Sub Nacionalde = = -«
Especlalidad Especializacién?

[Clegresece  [Imituiado ] s No

A) C imi Téenicos pri les requeridos para ef puesto (No requiere documentacién sustentatoria) :
B. Cursos y progi de esp i6n requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Gada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y fos programas de especializacién no MEnos ce 50 horas.

Cursos en Gestion Publica

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador
_ e & T:(01)640-9875




"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y
Hombres"

] o
 Hep fMinisterio
ﬁ; PERU L de satud

LI

“Afio de la recuperacién y consolidacién econdmica peruana”

G, Conocimientos da Oflimética e (dlomas,

7 7 Niveldedominlo "~ Niardedominio i
7 “Noapiica’] " Haslco | infermedio DIOMAS ~|Noaplica]_Basico Intermadlo]-Avanzado |
| Procesador o fextos (Word;
‘|Opers Offica Wrla, elc.) X Inglés '
1| Hejas e oaiculo (Excel; "
:[OpenGalo, eto.) :
|Programa:da prasentaciones "
I(vaor PolnkyPreztetsy | | * o | | e
"{Otrosy ! Observaclones:

IE:EINE EIH‘EGI!_OM‘ i

01 afio

B. En base a I experendia requarlda para el puesto (parte A), sefials el tiempo requerido en el sector pliblico:

01 afio

G, Marqua el njvel minimo ge pussto que && faquiere como experlancia; ya sea en 8l sector publico o privado; —

; Practicante ? ' Supervisor / Jefe de Area o
y |proresionat BA&WM 0 Aslslenta Analista D Especiallsta Dc Bﬂrdlnadur Departa me:lc Gerents o Diractor
{28 requiera nacknalidad Peruana? | N ES No|

“Ancle el sustanto

JHABILIDADES O COMPETENGIAS

0 r3

flca, profesh Proactivo, TrabaJo en aquijo,

REQUISITOS ADICIONALES
Comunleaclén Efecliva

fMINISTER
ndSPITAL DE El G) Ay gyt

CIC ADYANFONI SOARESIRERRISS
JEFEDE LA FICINA DE ADMIN 'TI:.ACJ{&?

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador
T:(01)640-9875
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y
(o5 ital de Emergcnc;as L
Vli!apEI Salvador Gt Hombres

“Afio de la recuperacién y consolidacién econdémica peruana”

10rpan & Lmcad Orgames: Qe do Admwnlaidy

| Densmmnacién del Puesto] o gk

| Nombre Cat puestal Tericn Agmenrabes
Digendentd Jersnguics Linsl: Julaturx e la Qo de AADETIGST
SopendeTicss funceonal: Jefatire e iy Qo dy R
PURSIos 3 54 Carge! N2 3Nca

Debe decir: ITEM N° 08

ANEXON° 02_

QOrgano o Unidad Qrganica: Oficina de Administracion

Denominacion del Puesto: No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefatura de la Oficina de Administracién

Dependencia funcional: Jefatura de {2 Oficing de Administracitn

Puestos a su carge: No apiica ' .

Derivar los documentos en ﬂswo extemos e intemos en el S’ssterna de Tramite Documentario.

Efectuar el registro y derivacion de los requerimientos de los locadores y rebajas de ordenes de servicios.

Ejecutar [abores administrativas vinculadas al area de su competencia (fotocopias, escaneas, foliaciones, compaginar, crdenar y archivo de decumentacitn).

Entrega de documentos a las diferentes areas de! Hospital,

Gestianar con el serviclo de mensajeria para los trémites de los documentos extemos (cartas-Oficios).

| Digitalizacion de documentos emitides por la Jefatira de la Oficine de Administracitn (Memorandos,Oficlos, Cartas entre ofras).

Organizar y ordenar el acervo documentario, 3

Realizar el seguimiento de los cargos de documentos emitidos para su archivamiento,

Apayar en la realizacion del pedide y distribucion de materiales de trabajo.

Qtras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural yio puesto yfo drea. B

Intemas’’ ©

Unidades Organicas del Hospital de Emergencias de Villa El Salvador

Externas’

[No 2plica e B

= IS AP g M.
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Sevilla - Villa El Salvador
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; Tllulo Profeslonal Técnico ylo estudios univarsitarios ‘
[setundata  [] [ [Jeachirer no menor a 08 meses académicos en la carrera da
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) Computacién y/o cameras a fines habilitacién
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eRequiare Raglatro
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CONQOGIMIENTQOS:
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A} Conoclmlentos Técnicos principales raqueridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatona) t
| Sistemas de Tramites documentario
i

B., Cursos y progtainns de especializacion requeridos y con d
j Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de itacidn y los prog de lizaclén no menos de 90 horas.
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J Liospital de Emergencias
o Villa El_salvadc'v

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

“Afio de la recuperacion y consolidacién econémica peruana”

e

QOrgano o Unided Organica:

UNIDAD DE LOGISTICA

Denominacién dot Puostor

NO APLICA

INombre del pussto:

CCORDINADOR/A

Dependencia Jerdrquica Lingai:

JEFE DE LA UNIDAD OE LOGISTICA

JEFE BE LA UNIDAD DE LOGISTICA

Dep ia funcionzl:

{Puestos 3 su cargo:

NO APLICA

Debe decir:

ITEM N° 09

DENTIGICACION DEEPUESTO)

Jrgane o Unidad Orgdnica: UNIDAD OE LOGISTICA
lencminacion del Puesto: NO APLICA

lombre del puesto: COCRDINADCRIA

lependencia Jerdrquica Lineal: JEFE OE LA UNIDAD DE LOGISTICA
lependencia funcional: JEFE DE LAUNIDAD DE LOGISTICA

'uestos 3 su cargo:

NO APLICA

Dice:

\Organo o Unidad Orgdnica:

UNIDAD DE LOGISTICA
\Denominacién de! Puesto: NO APLICA
{Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE PROGRAMACION
Dependencia Jerarguica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
|Dependencia funcional: JEFE DE LA UNIDAD DELOGISTICA
|Puestos a su cargo: NO APLICA

Debe decir:

ITEM N° 10

ANEXO

IDENTIEICACION DELBUESTOIIEN

Crgano o Unidad Organica:

UNIDAD DE LOGISTICA

Dencminacion del Puesto:

NQ APLICA

Nombre cel ESPECIALISTA OE PROGRAMACICN
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia funcionalk JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

{Puestos a su cargo:

NO APLICA

Dice:

ANEXO N°02

arey

 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DENTIFICACION DEL PUESTO

Srganeo o Unidad Organica:
Yombre del puesto:
)épendencia Jeradrquica Lineal:
Juestos @ sU carge:

VIiSION DEL PUESTO

E _Ifg |

Unidad de Seguros
Auxiliar Administrativo

Jefe de la2 Unidad de Seguros
No aplica

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador
T:(01)640-9875
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Debe decir:
= ITEM N° 11
ANEXO N"OZ

/SIDENTIFICACION DEL PUESTO
‘Orgatio o Unidad Orgdnica: Unidad de Seguros
. Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
‘Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de la Unidad de Seguros
U usPuestosasucargor ~ Noaplica
‘Dice:

PEREIL DE PUESTO

; ENIFIGACION DEL PUESTO .

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Gestion de Recursos Humanos
minacion dof Puosto: Ko aplica,

y Coordin,

Oficina da Ceatian do Recursos Humanos
Oficina do Gestidn de Recurses Humanos

Puestos a su cargo:
Debe decir:
ITEM N® 12

PERFIL DE PUESTO

P ol :
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Qrgano o Unidad Orgénica: Oficina d8 Gesdbn de Recursos Humanos
Donominacion do) Puosto: No pplics

Coordinader

Qileina do Gestidn de Recursos Humanos
Depondencla funcional: Qfiging do Gestidn de Recursos Humanos
Puostos 8 su cargo:

PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Organica: mm“
D Inacién del Puesto: no spfica
[Nombre del puesto: Epecialista Administrativo
Dependencla Jordrquica Lineal: Ol d":ﬁg:gf’
: Ticina de Geslion
ifbependencia funclonal: gm::o: H,fmw: "
{{Puestos a su carao: no Apfica

Debe decir:

ITEM N® 13
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina de Gestién de
Organo o Unidad Orgénica: Retiiteos Humanos
{benominacién del Puesto: no aplica
|Nombre del pussto: Epecialista Administrativo
IDependmcia Jerarquica Lineal: :m‘:::::r:g"’n::“
IDependenc!a funcional: Refuﬂ:oisi ::;:i‘;fe
{Puestosasucargo:  noAplica

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor Cﬂﬂ lﬂ(
Sevilla - Villa El Salvador pu[j‘l\]@l‘l’E\(
_.ug T:(01)640-9875 \ Novii &
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Dice:

Hospital de Emergencias
illapEI Salvador s - Hombres”
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y

“Afio de la recuperacién y consolidacion econdmica peruana”

SOENTIEICACIONDEE EUESTO)

Qrgane ¢ Unidad Orgéanica:

Oficina de Gestion de Recurses Humanos

Denominacidn del Puesto:

0o agiica

Nombre del puosto:

Traajadora Sccial

Dependencia Jerérquica Lineal:

Oficina de Gaslién de Recurses Humanos

iDependencia funcional:

Oficna de Gesidn de Recursss Humancs

Puastos a su carge:

ne aplica

Debe decir:

ITEM N°® 14

DENHEICACIONDELRUESTO:

ANEXO 02
DEPEREINDERUESTO !

Crgano o Unidad Crganica:

Cficing ge Gestidn de¢ Recursas Humanes

Denominacion del Puesto:

ne ezl

Nombre del puesto:

Tracaiadorm Scoial

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Dependencia funcional:

Clicna de Geslidn de Recursas Humanss

{Pucstos a su carcor

Dice:

no aviica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Qrgano © Unidad Orgdnica:
Cenominacion dei Puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquics Lineal:
Dependencia funcional:
Pugstos 3 suU cargo:

Debe decir;

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

TECNICO EN INFORMATICA
UNIDAD DE TECNCLOGIAS DE LA INFORMACICN
SOPORTE INFORMATICC

ITEM N¥ 15

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Crgadnica:
o ninacién del

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquice Unegal:
Dependenciz fundonal:
Puecstos 2 su cargo:

Dice:

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

TECNICO EN INFORMATICA
UNIDAD DE TECNCLOGIAS DE LA INFORMACION
SOPORTE INFCRMATICO

R
Heka

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica;
Denominacion del Puesto:
Nombre cel puesto:
Dependencdia Jerdrquica Lineal:
Dependenciza funcional:
Puestos 2 su cargo:

" ANEXON°02

o 18 4 5w

SERVICIO DE ENFERMERIA
Enfermero/z

Enfermero/a

lefe de Servicio de Enfermeria
Jefe de Servicic de Enfermeria

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador

§ T:(01)640-9875
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4 “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y
desalud 3 El 52 . Hombres”

“Afio de la recuperacion y consolidacién econémica peruana”

Ministerio

ANEXO N° 02 ITEM N° 16

!DENT IF[CA‘:!ﬁN DEL'PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: SERVICIO DE ENFERMERIA
' Denominadién del Puestos Enfermero/a

Nombre del puesto: Enfermerofa

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefa de Servicio de Enfermeria

Dependencia funcional: Jefe de Serviclo de Enfermeria

Puestos 8 su cargo:

Dice:

ANEXU N™ UL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: SERVICIO DE ENFERMERIA
Denominacién del Puesto: Tecnico Enfermeria

Nombre del puesto: Tecnlco Enfermeria
Dependencla Jerdrquica Lineal: Jefe de Servicio de Enfermeria
Dependencia funcional: Jefe de Servicio de Enfermeria
Puestos a su cargo: No apliea

‘Debe decir:

] ANEXO N° D2 ITEM N° 17
E R i Eit
 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: SERVICIO DE ENFERMERIA
Denominacién del Puesto: Tecnico Enfermeria
Nombre del puesto: Tecnico Enfermeria
Dependencla Jerdrquica Lineal: Jefe de Servicio de Enfermeria
Dependencia funcional: Jefe de Servicio de Enfermeria
Puestos a su cargo: No aplica
Dice:

Denominacién del Puesto: Enfermero/a Especialista en Cuidados Intensivos Adulto

| ANEXO N* 02

b Aterisb 4 o8 i
IDENTIFICACION DEL PULSTO

Girgant o Unidsd Orgénics: SERVICID DE ENFERMERIA

tenombsatibe del Puestey Erferenecals Epeciannis oo Cutdanos Inangivos Adulto
Nowbre del puesto: Erierearnis fspecialisn en Culdades Intemivas Aduito
Dependerdia Jervdrguica tinesl: iete de Serviio o6 Erfarary

Deperdencia funciong): jate de Sericio Go Etlermary

Pawetor 3 tu raren

Debe decir:

Denominacion del Puesto: Enfermero/a Especialista

ANEXO N° 02 ITEM N° 18
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Orgénica: SERVICIO DE ENFERMERIA
Denominacién del Puesto: Enfermerofa Especialista
Nombre del puesto: Enfermero/a Especialista en Cuidades Intensivos Aduito
Dependencla Jerdrquica Lineal: Jefe de Servicio de Enfermeria
Dependencia funclonal: Jefe da Servicio de Enfermeria
Puestos 2 su cargo:

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor |
Sevilla - Villa El Salvador
> § T:(01)640-9875
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| Hospital de Emergencias “Decenio de Iz Igualdad de Oportunidades para Mujeres y
Villa El Salvador 7 Hombres”

“Afio de la recuperacidn y consolidacién econémica peruana”

Dice:
Denominacién del Puesto: Enfermero/a Especialista en Emergencias y Desastres

ANEXO N° 02

IDENTIFICACION DELPURSTS

Qrgeas o Unidsd Qrgant
Denominacién del Puasto:
Noosbre del pusilos
Depéndancis Jerirguics Uneal:

Sependenciy funcional

Debe decir: ITEM N® 19

Denominacién del Puesto: Enfermero/a Especialista

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: SERVICIQC DE ENFERMERIA

Denominacién del Puesto: Enfermero/a Especialista

Nombre del puesto: " Enfermero/a Especialista en Emergencias y Desastres
Dependencia Jerdrquica Lineal: lefe de Servicio de Enfermeria

Dependencia funcional: Jefe de Servicio de Enfermeria

Puestos 3 su Cargo:

MISION DEL PUESTO

Brindar un culdado de enfermeria especializade y de calidad en el manejo de pacientes que requieran atencién de urgencia y emergencia,
enmarcado en una atencién INTEGRAL gue incluya conocimientos cientificos, tecnoldgicas y humanisticos, que armonicen con ia presencia fisica
de la enfermera, donde esta presencia sea significativa tanto para el paciente como para sus familiares.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Aplicar el procese de Atencidn de Enfermeria de forma inmediata, en la atencion del usuario interno o externo en el servicio de Emergencia.

Elaborar el SOAPIE en los registros de enfermeria en los salas de observacion y de acuerdo a la evolucion del paciente . Administrando
tratamiento y realizando procedimientos, de acuerdo z las gulas y protocolos de atencion.

Cumnplir las normas de las medidas de bioseguridad que permita la prevencion y control de riesgos laborzles e infecciones
intrahospitalarias.

a4 |Brindar educacién al paciente y familia sobre el cuidado de la salud y continuidad del tratamiento.

5 |Brindarasistencia y soporte durante todo el proceso medico, deacuerdo 2 su ambito de sus competencias.

6 |Garantizary velar por el funcionamiento y culdado de los materiales y equipos médicos.

Participar en el disefio € implementacion de registros, definicidn y actualizacién de normas, gulas de atenciony protocolos de atencidn 'y
procedimientos, en el campo de la especialidad de su competencia.

Elaborar y/o participar en la elaboracién de proyectos de Investigacidén de acuerdo a las lineas de investigacion o de interés de la
especialidad, cumpliendo las normas y directivas eticas y biomedicas.

'S |Realizar funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas 2 las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Coordinaciones intemas
{Jefatura de departamento/ Servicio de enfermeria, Supervisora/Coordinadora de enfermeria, y demas servicios de apoyo dentro dela

[Coerdinaciones Externas
I—Estabiec'\mientns de salud de mayor capacidad resolutiva.

_; LLL..

FORMACION ACADEMICA

i - e - - - - { <l
A. Nivel Educative B. Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Col‘gi;;:zf:;”'

incom Coampl
L]
- [egresacorn s 1w

Enfermeria

! lPrimaﬂa

DScmndaﬂa
écnica Basica
(162 afos)

écnica Superior
(3 6.4 afios)

{Requlere habilitacién
profesional? v

O oo

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y
Hombres"

“Afo de la recuperacién y consolidacién econdémica peruana”

o Ii.]n\verﬂtmo D E Diumdn Dmmda

tRequiere SERUMS?

2 : Dnoﬂorado
Digﬂmdo Dﬁtuladn

Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

ESPECIALIDAD EN EMERGENCIA'Y DESASTRES
CON REGISTRO DE ESPECIALIDAD,

Dmdn mﬂmladu

CONOCIMIENTOS

E sl D No

A. Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

“Clasificacion del manejo de patientes en urgencias y emergencias.

Manejo adecuado de paclente con Inestabilidad organica o funcional (Paciente critico )

Conotimiento de Manejo y Armado de ventilador mecénico

Buenas practicas clinicas y Seguridad del paciente

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

Agreditar tursos de capacitacién y/o programas de especializacién afines a las actividades de Enfermerfa.

Nota : Cado curso deben tener no menos de 12 horos de copatitacidn y los programas de especializacion no menos de S0 horas.

i

'€, Conoclmientos de Ofimatica a Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA Noaplica | 8dsico | Intermedlo | Avanzado IDIOMAS Nosplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado

; Procesador de textos (Word,

Open Office Write, etc) * Inglés ¥

Hojas de Calculo {Excel; x

lonencllepessy, - . ) | * 4 |- .y "

'Pré;'ra‘riis de présentaclones %

(Power Poing, Prezl, tec.) T

[Otros) ' Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencla general

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

OLARGE e s =

Experiencla especifica

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

06 Meses i :

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

03 meses : = : : ;

€. Marque el pivel minimo de puesto gue se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Auxillar o asistente l IAnailna I H |Espeda\lsta | ISupervisur.fcaordinadar I Ilefe de Aren 0 Dpto.

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

NACIONALIDAD

¢5e requiere nacionalidad Peruana? | Si r ’LI No 1 l

Anote el sustento [

HABILIDADES O COMPETENCIAS

(%) Trabajo en Equipo

| %) Orientacién al servicio

(%) Comportamiento ético y Profesional

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador
T:(01)640-9875
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| Hospital de Emergencias “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y
| Villa El Salvador Hombres”

“Afio de la recuperacién y consolidacién econémica peruana”

Dice:

Denominacién del Puesto: Enfermero/a en Cuidados Intensivos Neonatales

ANEXO N° 02
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Qrgano o Unidad Qrgdniza: SERVICHD DE ENFE LA

Derominacidn dol Puestor End

TRras | salista on Cuidados Intenilvos Neonstaios

Norcbee del puasto: Enfgrmetas | saecialista en Cuidacos Intensivos Negsoataies
Dapendencly Zerfrquics Lineal: iofe o Sen
pandeacia funclonal: Jelede s

Fuestos 3 5o s¥mge; efn de Servich

Debe decir:

Denominacién del Puesto: Enfermero/a Especialista

| ‘A;_usxo'f:\x‘ 02

[DENTIFICACIGN DEL PUESTO
Organo o Unidad Orgdnica: SERVICIO DE ENFERMERIA

Denominzcion dei Puesto:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineai:

Dependencia funcicnal:
Puestos a su cargo:

Enfermeras (os) Especialist2

Enfermeras {os) Especialistz en Cuidados intensivos Neonatales

Jefe de Servicio de Enfermeria

Jefe de Servicio de Enfermeria

Jjefe de Servicio de Enfermeria

MiSIGN DEL PUESTO

Dice:

*

ANEXO N< 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

SERVICIO DE ENFERMERIA
Tecnico Enfermeria

Tecnico Enfermeria

Jefe de Servicio de Enfermaeria
Jefe de Servicio de Enfermeria
No aplica

COrgano o Unidad Organica:
Denominacién del Puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdarquica Lineal:
Dependencia funcional:
Puestos 3 SU Cargoe:

Debe decir:

ANEXGC N 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

SERVICIO DE ENFERMERIA
Tecnico Enfermeria

Tecnico Enfermeria

lefe de Servicio de Enfermeria
Jefe de Servicio de Enfermeria
No aplica

Organo o Unidad Orgdnica:
Denominacidn del Puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Pastor
Sevilla - Villa El Salvador

” § T:(01)640-9875
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ol o [ Ministerio e “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y
- de Salud Hombres"

“Afio de la recuperacion y consolidacion econdmica peruana”

Dice:

AN EXO N"OZ

Organo o unidad orgdnica: DEPARTAMENTO DE ATENCION AMBULATORIA Y HOSPITALIZACION

De Inacién del puest: MEDICO ESPECIALISTA

Nombre def puesto: MEDICO ESPECIALISTA EN CARDIOLOGIA
Dependencia jerdrquica lineal! JEFE DEL SERVICIO DE ATENCION AMBULATORIA,
nenanrdonria fineianalt JEFE DEL SERVICIO DE ATENCION AMBULATORIA

Debe decir:

ITEM N° 22

ANEXO N°02

ﬂrgmn o unidad orgénica: DEPARTAMENTO DE ATENCION AMBULATORIA ¥ HOSPITALIZACION
€ ién del MEDICO ESPECIALISTA

Nombre del puesto: MEDICO ESPECIALISTA EN CARDIOLOGIA

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL SERVICIO DE ATENCION AMBULATORIA

Dependencia funclonal: IEEE DEL SERVICIO DE ATENCION AMBULATORIA

Imgactos 2 su caren: NO APLICA

Comité de Selecciéon
Villa El Salvador, 21 de octubre del 2025

PuRcHE.!
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