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PERU | Ministerio
de Salud

L GENERALIDADES
1.1 Objeto de la Convocatoria

El presente proceso tiene por objeto establecer las disposiciones para el Proceso de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) en atencién a la Nota Informativa N° 274-2025-PP-OGRH-
HEVES, sobre Registros Administrativos en estado de Vacante en el AIRHSP (17 registros)
Administrativas.

Nota Informativa N° 022-026-PP-OGRH-HEVES, sobre Disponibilidad Presupuestal para
Registros AIRSHP

Con R.D N° 062-2026-DE-HEVES, de fecha 05 de febrero del 2026, se resuelve conformar el
% Comité de Seleccion permanente para la convocatoria CAS 001- 2026.

Mediante MEMORANDO N° 087-2025-DE-HEVES, la Direccion Ejecutiva autoriza la
Convocatoria CAS N° 001-2026 de las plazas vacantes transitorias asistenciales y
administrativas.

Ante ello se determina la Convocatoria N° 001-2026 con un total de catorce (14) plazas
distribuidas, para cubrir puestos en el Hospital de Emergencias Villa El Salvador (HEVES), para
el ejercicio Presupuestal 2026, segln detalle en anexos:

PLAZAS VACANTES ADMINISTRATIVOS DE LA CONVOCATORIA CAS N°001-2026

Av. 200 millas S/N cruce con Av. IEI. PEH“ ﬂ Tﬂllﬂ
g Pastor Sevilla - Villa El Salvador M ﬁﬂ“l“ n‘
o T:(01)640-9875 Anexo: 2000 .
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B perU | Ministerio ,HcspiLal de Emergenclas “DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
| de Salud 2 Villa El° Salvadqr “Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

1.2

1.3

él 14

. Areas Usuarias i e
_Dweccnon Ejecutiva, Oficina de Gestron de Recursos Humanos, Unidad de Economia Umdad de

Loglstica _Ofcma de Planeamiento y- Presupuesto y Departamento de Articulacion Prestacional

Dependencna encargada de realizar el proceso de contratacion

Oftcma de Gestlon de Recursos Humanos del HEVES.

Base Legai

Ley N° 27674, Lev que establece el. acceso de deportistas de Alto Nivel g .a Admmls_tracnon

Pubhca V.SU reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089- 2003 POM

'Ley '\l" 281":: Ley N’arco del Emp[eo Publico.

Ley N° 8970 -Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos modlflcado por
el Decreto Legislativo N°1377; y su Reglamenio aprobado con Decreto Supremo N°008-
2019—JUS s o

Ley N° 29248 Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como; su: Reglamento aprobado

‘con Decreto Supremo N° 003-2019-DE.

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

- Ley N° 29849, Ley que establece ia eliminacion progresiva’ del Reg|men Especial del

-Decreto Leglslatwo N°® 1057 y otorga derechos laborales.

\

: Ley N°® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, modificada por el Decreto“"
. Legislativo N° 1417, que promueve la inclusién de las personas con discapacidad:

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector

fie _pﬂblico no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo 'y otros delitos.

a7 Ley N -31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la d|scr[m1nac1on en los
Reglmenes Laborales del Sector Publico.

'+ LeyN* 31396, Ley que-reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesmnales
-como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401,

Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2026.

- Decreto Leglslatlvo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacion Adm:mstratlva de
- . Servicios'y-su Reglamento, aprobade por-Decreto. Supremo N°® 075 2008 PCIVI .
- ‘_por Decreto Supremo N° 065- 201 1-PCM. 'i O

odllfrcad_o‘

Decreto Leglslatwc N°'1246 ‘que aprueba diversas med:das de smphfrcamon
administrativa.

u._x- -,. o

Decreto- Suprerno N° 004 2019 JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley
N® 27444~ | ey de Procedimiento Administrativo General. e e

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobac'on

‘de 1a- Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de

Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330- 2017-SERVIR/PE, formaliza la modificacion del
articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010- SERVIR/PE, modificada.
por Resolucmn de Presidencia Ejecutiva N°* 107-2011- SERVIR/PE.

-Resolucm‘n Ministerial N° 076-2017-MINSA, que aprueba la Dlrectlva Admlnlstrat;va N°

228—MINSA/201?/OGRH “Directiva Administrativa para la contratacién de personal bajo los
alcances del Decreto Legislativos N°® 1057 en el Ministerio de Salud” y modificatoria

Rnsolumon Mmzsterral N° 763-2023 /MINSA, que aprueba la Dlrectlva Admmlstratlva N°
346-M[NSAIOGRH 2023 “Directiva Administrativa para el Proceso de Seleccion - -y

~§ . Av. 200 millas S/N cruce con Av. : ‘ ) IEL PEBU i TGUE
: | Pastor Sevilla - Villa El Salvador ; L, iyt M l““ﬂi
: 7._:iT:‘{91’_)__‘640-_98_'(_5.Anexo; 2000 : . Aa
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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la.Democracia” -

‘Contratacién de Personal bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa

de Servicios-CAS en el Ministerio de Salud”. . : :
s “Resolucion” Ministerial - N°577-2024/MINSA modifica el ‘numeral "6.7 de 1 Difectiva
© " Administrativa N° 348-MINSA/OGGRH-2023 "Directiva Administrativa para el Proceso de

Seleccion y Contratacién de Personal bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS en el Ministerio.de Salud" ;

Las demas. dtsposmlones que resulten aplicables y Lomplementarlas al contrato admmnstratwo
de servicios.

PERFILES DE PUESTOS (*)

REQUISITOS DETALLE :

Experiencia Laboral Se consigna la experiencia laboral de acuerdo al perfil del
i puesto tipo. :

Se consignan las competencias que debe reunirel’

Habilidades o competencias * o
2 participante.

Se consigna formacion académica de acuerdo al perfil de

Formacién Académica X
puesto tipo.

Cursos ylo estudios de especializacién

(Dentro de los dltimos 5 afios) Se consigna los cursos de acuerdo al perfil del puesto tipo.

Se consngna los conocimientos de acuerdo al perﬂl del

Conocimientos para:el puesto puesto tipo.

(*) Rewsar los perffles a partrr de la pégma N°® 156

De acuerdo a'lo.solicitado, el/la postulante debe tener en cuenta las: s:gmentes espec:flcacnones
al presentar sus documentos: ‘

24, -Enlo que se refiere a la EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA, el /la postulante
: debe acreditar con los certificados, constancias de trabajo, contratos, adendas,
resoluciones por designacién o similar u otros documentos en los que se.
“indique: obhgatorlamente cargo y/o puesto,fecha de inicio y finalizacién de labores -
y/o prestacion de servicios, en caso contrario, dichos documentos no se toman en’
cuenta en la evaluacion respectiva.

2.2. No se considerara las experiencias laborales en paralelo y/o simultaneo como doble
experiencia laboral, por lo que se validara la experiencia relacionada al perfil del puesto,
ylo tenga mayor tiempo. En ese sentido, ellla postulante es responsable .de la
informacién que consigna evitando colocar fechas que se crucen o sean simultaneas.

2.3. = En el caso de presentar ordenes de servicio, estas deben estar acompaiiadas de
las respectivas constancias y/o certificados gue acrediten que la prestacion del
servicio se efectud a favor de la entidad emitidos por el érgano de administracién o
el funcionario designado expresamente por la entidad. En caso contrario, no son
considerados para la contabilizacién de la experiencia (general y/o espemﬂca)

'2.4. Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo. -
de experiencia general se contabiliza de la siguiente manera:

- » El tiempo de. practicas profesionales realizadas en mstltucnones pubhcas (ol
 privadas por un periodo no menor de tres meses o hasta que se adquiere la
cond|0|én de egresado.

o El tlempo de practicas profesmnales reahzadas dentro de los veinticuatro (24)
“'meses siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la formac:on
‘técnica o umversﬂana requerida. RS

" Av. 200 millas S/N cruce con Av. iEL PERU A TODA
5' - Pastor Sevilla - Villa El Salvador ' Mﬁﬂ“l“ﬂ'
T:(01)640-9875 Anexo: 2000 2
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bt Fhe

e En ambos casos, la fecha de egreso del /la postulante debe estar registrado
~ (Constancia de Egresado). En caso contrario, la experiencia general se
) contabiliza desde la fecha de obtencién del grado académico (bachlller) ylo
Y " titulo técnico o profesional registrado, en ese orden. 1

2.5.h+ ElL Serwmo CIVII de Graduados (SECIGRA) solo se contabmza como uempo de,._.:
© . servicios nrestados al Estado si se prestd durante el afio completo. Sk '

2.6. Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional com pleta (so.o_‘,'
secundario, estudics técnicos y/o universitarios en curso), se c.onslldgr_a Q,Ja[q__u;er;,
;exoeriencua iaboral. : . o R T

2.7. " En caso que-ellla postulante presente documentacion que: acredite fa obtenmon !
“de 'titulos, grados y/o estudios de postgrado en el extranjero, estos documentos
deberan encontrarse registrados en el Registro de Titulos, Grados o Estudios de ;
Postgrado (SUNEDU) obtenidos en el Extranjero de la "Autoridad- Nacional del-
" Servicio Civil — SERVIR, conforme a lo establecido por la Directiva N° 001-2014- -
SERVIR/GDCRSC aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N 010-2014-
. SERVIR/PE o norma que io sustituya. Asimismo, para el caso ‘de documentos:
- expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar |z traduccion
oficial o certificada o, la traduccién simple con la indicacion y suscripcién de quien oficie”
_de traductor debidamente identificado, en lugar de traducciones oficiales.

2.8. Los CURSOS deben tener un minimo de doce (12) horas de capacitacién. Se podran
..+ .. considerar cursos’ que tengan un minimo de ocho (8) horas;. siempre que-sean
.. -.organizadas por disposicion de un ente rector, en el marco -de ‘sus ratriblciones -
- '~ nommativas. Los eventos de capacitacién deberan haber sido efectuados dentro'de
los ultimos 05 aios. Los certificados o constancias de los cursos deben considerar
‘expresamente la(s ) fecha(s) de desarrollo de la misma, asi como la cantidad de horas

No se considerara capamtacuon en -calidad de ponente, exposnor orgamzador ylo
moderador

2.9. .  Respectoalos: PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION YIO DIPLOMADOS se deberan

consmqnar aquellos programas y/o diplomados, con una duracién no menor de noventa_

¥ (S0). hora - Se podran considerar Drogramas de espemahzamon ‘0 "diplomados ‘que.
.tengan una duracion menora noventa (90) horas, siempre que sean mayor ¢ igual a

ochenta (80) horas y. organizadas por disposicion de un ente rector, en el marco: desus '
atribuciones normativas. . oY . G e R S T

| : Los ceﬁificados;y/o constancias de los programas de .espec_ia!izacién»“yfp ‘-'cursos'
" - .debenindicar el numero de horas lectivas, caso contrario no serén tomados en cuenta.

2.10. EI SERUMS (Servicio Rural y. Urbano Marginal en Salud) es una accién complementaria
gue realizan los profesionales de la salud como requisito para acceder a vacantes
laborales en el Estado. Por tal motivo, al no tener naturaleza laboral ni modalidad

- formativa de servicios, su tiempo de duracion no sera cons1derada como experlenc1a
general-o especifica para concursos publicos. : ;

\ 2.11. Res_pecto al RESIDENTADO MEDICO, la Ley N° 30453 lo reconoce com‘o'modalidad
\ académica de capacitacion de posgrado con estudios universitarios de segunda
'especnallzacmn por lo que su duracién no se considera como experlenc:a generai o
‘especrr"ca para concursos publlcos ; :

2.42: - Respecto a Ia PRACTICA PRE PROFESIONAL Y PRACTICA PRQFES]ONAL Ia Ley
N° 31396, reconoce como experiencia laboral y modifica el Decreto Leglslatwo N°
1401. .

2.13. Respecto a los CONOCIMIENTOS EN OFIMATICA, de solicitarlo en él Perf'l debera
lienar el item 5:4 del anexo N° 05 “Formulario de Curriculum vitae”.

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: |

AV, 200 mii!éé 'SIN crice con AV. . ]EL PEHU ﬂTﬂﬂﬂ
3 W~ Pastor Sevilla - Villa E! Salvador RiEE Mnﬂ“l“ﬂ'
¢ B T:(01)840-9875 Anexo: 2000 PR - T
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Las principales funciones a desarrollar, se consignan en.el perfil establecido por las areas

X

usuarias.

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA‘MUJERES'Y‘HOMBRES”
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de.la Democracia”

+ IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

= S e e Presta
Lugar de prestacién del servicio:

en el Hospital de Emergencias Villa El Salvador. (Av. 200 mllias*_
~ SIN cruce con Av. Pastor Sevilla - Villa El Salvador).

ra servicios en la Unidad Organlca asignada en: cada perﬁl o,

03 me

Duracién del contrato:
_ necesi

ses, bajo el régimen del Decreto Leglslatlvo N°® ‘1057 por
idad transitoria.

Remuneracién mensual:

Se consigna la remuneracién de acuerdo al perfil de puesto tipo,
de acuerdo al numeral |, de Generalidades, en la presente'base;

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Horafio / modalidad de trabajo:

La modalidad de trabajo  sera presencial y el horario sera
establecido por el érgano / unidad organica requirente.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Los/as postulantes deben tomar conocimiento del contemdo del proceso, sus etapas anexos y

comunicados que se difundan en la Web

HEVES, debiendo acceder a la ruta Slgu:ente

https lIportal.heves.qob.pelapp/?a=convocatorias.

ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA

lInstitucional del. HEVES

Publicacion y difusién de la convocatoria del Proceso:
Portal Talento Peru: https://ftalentoperu.servir.gob.pe
~“|Publicaci6n y difusion de la convocatoria en el Portal WEB

AREA

CRONQOGRAMA | orspONSABLE

Del 09.de
febrero al 20
de febrero
del 2026 7|

Comité de
Seleccion

- |Presentacion de solicitudes:

.[Presentar-toda la documentac;én en 'FOLDER CON FASTER
“lel Anexo N° 05 “Formulario de Curriculum Vitae" adjuntando

documentos sustentatorios* y el Anexo N° 06 “Declaracion
Jurada”, que deberan presentarse en forma presencialen Mesa
de partes del Hospital de Emergencias Villa El Salvador, entre

ot las 8:00 a.m. hasta 1:00 p.m. y de 02:00 p.m. hasta 04:00 p.m.
““|detallando en el sobre manila, segun lo detallado en la clausula
-19.9-de la presente de |la Base.

Lo sefalado en el ROTULO, debera ser llenado en forma

legible, asi mismo_los documentos que presenta debe ser
debidamente foliados y firmados.

EVALUACION Y SELECGION

Evaluaciéon del Anexo N° 05 "Formulario de Curriculum Vitae”

23 de febrero del

2026

Postulante

Comité de

‘Ihttps://portal.heves.qob.pelapp/?a=convocatorias

(adjuntar copia de los documentos sustentatorios del citado Z4e PUarGisl i
2026 Seleccion.
anexo). _ :
:|u§g?taa?évx?sdsenﬁﬁﬁgiﬁ l‘.:ie la Etapa Evaluacion Curricular, en 25 de fepraro:dall  Comrita i
' ' 2026 Seleccion’

Av 200" millas SIN cruce con Av.
“Pastor Sévilla - Villa El Salvador
-\T:(01)640-9875 Anexo:-2000

R Psn& 1 T0DA
Mnuumm




de Salud Vil ‘j;;“ Al
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X

Presentacién de Reciamos

La presentacidén se realizaréd en forma

v

26 de febrero deI Comite de-

virtual, al correo - ) 2026 - 'Seleceién
electronico: comitecas001-2026@heves.gob.pe LR
Absolucién y pﬁblicacién de resultados de Reclamos : ‘

g [Atravésdel Portal WEB 27 de febrero del|  Comité.de
https://portal.heves.gob.pelapp/?a=convocatorias, cada 20Rg sk Seirg_c.:c_lon;;
postulante debera verificar la absolucion de su recurso ‘

presentado en el Portal WEB.
Etapa de Entrevista : _ i Sl
7 |Lugar: Hospital de Emergencuas Villa El Salvador, (cruce de Av. e dezrgggzo aet gg[‘;ggigﬁ
: Pastor Sevilla con Av. 200 Millas S/N Villa El Salvador). : ;
El horario seré publicado en el portal web HEVES.
Publicacion de resultados finales : !
03 de marzo del{ . ité
8 Publicacion por orden de méritos, en el Portal WEB 202612 s ggggiig:
Institucional: ' : ‘
https:/iportal. heves.gob.pelapp/?a=convocatorias
Presentacion, verificacién de Documentos y suscripcion de ) . Oficina de
.. [contrato e - . 04 de marzo del|  Gestion de
7 Lugar: Sede del Hospital de Emergencias Villa El Salvador en la 2028 Recursos
Oficina de Gestion de Recursos Humanos . . |7 Humanos, "

REGISTRO DEL POSTULANTE A LA CONVOCATORIAS CAS.

6:1;

6.2.

Los/as postulantes para participar en el proceso de seleccidn CAS deben tomar conocimiento |
de lo requerldo en ‘las bases pubhcadas y descargar los formatos del Anexo N° 05 y‘
Anexo N°e 06 del portal web. del Hosp|tal de Emergencuas Villa El Salvador.

Los/as postulantes deben presentar los formatos de los Anexos N° 05y N° 06 !ad|untando
documentos sustentatorios) en Mesa de Partes HEVES, dentro de los. dias y-. horarlos-

indicados en el cronograma de las bases de la convocatoria. Por ningtn motivo seran:
considerados los formatos que mgresen extemporaneamente. Asimismo, deben adjuntar;
segun corresponda el perfil:

02 Fotocopias del Documento Nacional de Identidad vigente.

Curriculo Vitae descriptivo y documentado en copia simple, que acred|te el cumpllmlenio

de los.requisitos sefialados en ei Perfi

| del Puesto al que postula.

Copia de la Constancia de Habilidad Profesional vigente.

Diploma de Colegiatura de su respectivo colegio profesional.

Copia de la _Réso'lu:cién‘ de SERUMS (s6lo para profesionales asistenciales).

Copia del Registro de Especialidad (sélo para profesionales, segln perfil del puesto) . _

Cbpi’a'dél Registro 'de‘ Subespecialidad (s6lo para profesionales, segln perfil-delspjue‘sto)'  '

.3. Los/as postulantes deben tener en cuenta al momento de registrar su postulaciéh;que el

Formulario de Curriculum Vitae (Anexo N° 05) (adjuntando documentos sustentatorios)
este iienado en su totalidad, siendo necesario precisar su experiencia laboral y/o profesional,

reglstrando el -nombre- ‘de’la‘entidad donde laboro, cargo desempenado tiempo (dias, meses v
afios),  funciones realizadas v lienade

DESCALIFICADO, asimismo
registrado- en dicho anexo.

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

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

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Es aplicable a los/las servidores/as bajo el régimen del Decreto Legislativo N°® 1057, la
prohibicién de doble percepcion de ingresos establecidos en el articulo 3° de la Ley N° 28175,
Ley Marco del'Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en
las normas pertinentes. - s

FACTORES DE EVALUACION

Los factores -de-evaluacion dentro del proceso de seleccion tienen un max1mo ¥ un-minimo'de
puntos:: d|str1buyendose de esta manera:

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES MAXIMO MINIMO

Evalgacuﬁn 50 40,
curricular -
Entrevista 50 ' 36
personal ] o
PUNTAJE TOTAL 100 T 76

CADA ETAPA ES ELIMINATORIA Y PARA PASAR A LA SIGUIENTE DEBE CUMPLIR
CON EL PUNTAJE MINIMO REQUERIDO.

EL PUNTAJE TOTAL APROBATORIO SERA DE 76 PUNTOS COMO MiNlMo‘."

Viil. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
8.1 DECLARADO EL PROCESO COMO DESIERTO:

El prodeso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos, sm que sea
responsablhdad de la entidad:

L] ,--Cuando no se reglstren postulantes

° Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos- establemdos para el-
puesto.

L _"Cl.iandbhlosflés postulantes no obtengan nota aprobatoria en las. dlstlntas etapas

« Cuando elila ganador/a no suscribe y/o firme el contrato indicado en las’ bases dentro'
de los cinco (5) dias habiles siguientes a la publicacién del resultado final o no se presente
de manera fisica a la suscripcion del contrato y no exista accesitario/a.

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

-‘, La Oflcma de Gestion de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, ‘comunica al érea
usuaria‘qlie en el proceso de seleccién ha sido declarado desierto. Para efectuar unaifueva
-.convocatoria es suficiente que estareitere la necesidad de contratacion.

8.2 Cancelamén del proceso de seleccion:

Bl proceso puede ser cancelado en alguno de los S|gu|entes supuestos sm que sea
responsabllldad de la entldad .

o Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de selecmon

Av. 200 millas S/N cruce con Av. Z25y IEl. PEHllﬂTllllﬂ
§ &}~ PastorSevilla - Villa El Salvador : : 'M" l““nl
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L Po' asuntos institucionales no previstos.

.. OLras razones debidamente justificadas.
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

9.1 Los candidatos gue no cumplan con el perfil minimo requerido y con las form‘alidédes'exi'gidas
en la presente seccion, son calificadas como “NO CUMPLE” en la etapa de- "Evaluac:on
Curricular”;

9.2 lLos documentos presentados de manera extemporanea son considerados como “NO
PRESENTADOS” y no forman parte de los resultados de la evaluacidn curricular. -

8.3 Lasfasesdela etapa de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa
tienen el caracter de eliminatorio.

9.4 E! personal del Hospital de Emergencias Villa El Salvador, que por raZone's'r de desarrollo
personal y profesional postulan a un cargo de mayor importancia o igual rango, lo hacen en
iguales condicicnes que los postulantes externos, garantlzandose el pnnc|plo de: mento
capacidad e igualdad de oportunidades.

8.5 El/la postulante solamente podra optar por presentarse a un solo proceso CAS, no se aceptara
la: postulacion a dos o mas procesos CAS, dentro de las mismas fechas de las convocatorias.
: Quedande automatlcamente -en’ todos Ios procesos ‘como “NO ADMITIDO" i+

9.6 Ei formato de los Anexos N° 05 y N° 06, deberan ser llenados en su tota!:dad (segun‘io
~ requerido ‘en’ el perfil). Asi mismo debe consignar el nimero del Proceso y: cargo al que
postula; de omitirlo el postulante seré considerado “DESCALIFICADOQ”.

9.7 Laro presentacion de uno de los anexos N° 05 y/o N° 08, quedara T'DESCALIF‘E_CADO"-.

9.8 En. caso de empate en el puntaje final obtenido, se considerara al postulante :con: mayor
\ calificacion en la etapa de Entrevista Personal el que cubrira la plaza vacante, de persistir se

seleccionara al postulante que tenga mayor experiencia (en numero de afios) en cargos
‘similares al puesto requerido, en caso tener la misma cantidad de afios de experiencia en cargos
similares; se tomara en cuenta los cursos relacionados al perfil del puesto. De mantenerse el
empate se procedera a una nueva entrevista final entre dichos cand|datos para definir aI la
\ ganador/a.

8.8 Se-realizara la verificacion del/la postulante sea el caso, de encontrarse inscrito en el Registro
Nacional ‘de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI), Registro Nacional de Abogados

f] Sancionados. por Mala Practica Profesional (RNAS) de corresponder, Plataforma de Debida

Diligencia “u- otros" registros que impidan la contratacién a través de la modahdad CAS
[ establecida en la normativa vigente. - :

9.10 DOCUMENTOS A PRESENTAR OBLIGATORIOS:

Los'dpostfulantes presentén Anexo N° 05 “Formulario de curriculum vitae" y Anexo N° 06 Ia
\\ “Declaracion jurada”, debidamente llenado en su totalidad de acuerdo al perﬂ dnl puesto y
\\ con Ietra !eglble caso contrario serg DESCAL":[C ADO. :

4{ E' Anexo N 05 'Formularlo de curr lculum vitae” y Anexo N° 06 la “Decnaracu:m ]uzad*", débén
contener la-firma vy foliado (de.atras hacia adelante) en cada hoja, caso contrario-serd
\ DESCAL!F:CAL,O (verelemplo) SO AR e R

_' - “Av. 200 millas S/N cruce con Av. v iEL PEHU ﬂTﬂDﬂ
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Este expediente debera ser dirigido al Comité de Seleccion CAS, en un sobre manila cerrado
con el 5|gunente detalle en el rotulo:

.} Sefiores; : :

e COMITE DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO.EL:

- REGIMEN DE CONTRATACION CAS DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS VELLA EL
SALVADOR,.PERIODO 2025

CONVOCATORIA CAS N? __. . -2025-HEVES
| - NOMBRE(S): - | - APELLDOS:
CARGO FUNCIONALALQUEPOSTULA: | _ ORGANO /UNIDAD ORGANICA |

La bréseﬁiaﬁién de cualquier documento distinto a lo establecido-en .Ias bases. (anéxo N° 05
y/o N°-06) del proceso de convocatoria no sera considerando para el proceso, quedando elfla
participante DESCALIFICADO. : !

Los datos que consignen tienen caracter de Declaraciones Juradas, los mismos que estan
s"ujetos a fiscalizacion posterior conforme a las disposiciones contenidas en el articulo 34 del
Texto:Unico Ordenado de la-Ley del Procedimiento Administrativo General N°27444; aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

9.11 FACULTATIVOS

° Bon’ificag‘ién a Licenciados de las Fuerzas Armadas ‘

Conforme. a.la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que

) hayan cumphdq el Servicio ‘Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un

proceso Ilegando hasta |la evaluacion de la Entrevista Personal y.que haya alcanzado el

puntaj limo: aprobatorio en la etapa de evaluacion esta. evaluacion,. tlene dereoho a una_
bomﬂcacuén’del 10% en el puntaje total. -

; “':;"!Pun'ta_\je'Total‘-’(PT) +10% Bonificacién Lic. FF. AA = Puntaje Final

e Bomflcacion por Discapacidad
Conforme al articulo 48° y a la. Séptima D|sp05|0|on Complementaria Final de la.ley N°
29976, Ley General de la Persona con Discapacidad; la persona con discapacidad.que haya-
participado en el proceso, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacmn tiene derecho a una bonlﬂcamén
del 15% en el puntaje total.

“Puntaje Total (PT) + 15% Bonificacion Discapacidad = Puntaje Final

. AV 200 Vmirllas; SIN cruce con Av. '. iE‘. P EHUﬂ Tﬂ[lﬂ
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« Bonificacién para personal licenciado/a de las Fuerzas Armadas

Para tales efectos, ellla postulante debera declarar en la Ficha de Resumen Curricular su

éQ, condicion de licenciada de las fuerzas armadas o de persona con discapacidad y acreditarlas
con una copia simple.del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de licenciada de las fuerzas armadas y copia simple del documento del Carnet de
discapacidad y/o resolucién emitida por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona
con Discapacidad (CONADIS), respectivamente. . ‘

Si el!la“poétulante tiene derecho a la bonificacién a licenciados de las fuerzas-armadas.y ala
bonificacion por discapacidad, ambas bonificaciones se suman y otorgan una bonificacion total
de 25% sobre puntaje total.

Ptje | Total (PT) + 25% (Bonificacion Lic. FF. AA + Bonificacion Discapacidad = Puntaje Final

o Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento : T oA
Para tales efectos, el/la postulante debera declarar en el Anexo N° 05 “formulario de curriculum
vitae” su condicién de deportista calificado de alto nivel y acreditada mediante certificacion .de
reconocimiento como deportista calificado de alto nivel expedido por el Instituto Peruano del
Deporte. (IPD), el mismo que debera encontrase vigente al momento de suscribir el
contrato. Dicha bonificacion se establece en el Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado por
Decreto Supremo N° 089-2023-PCM, Ley que establece el acceso de Deportistas de Altc Nivel .

a la Administracion Publica.

e Ley que promueve el empleo de jévenes técnicos y profesionales en el sector publico '
Para el caso de la Ley N° 31533 Ley que promueve el empleo de jovenes tecnicos y
profesionales en el sector publico, se aplica las siguientes bonificaciones a los postulantes
técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad al inicio del plazo de la
postulacién.- o R y ' ey : N

"~ DESCRIPCION PORCENTAJE DETALLE

Para el otorgamiento de la bonificacion,

el postulante debe haber obtenido el

] puntaje minimo aprobatorio en la

- Bonificacion en la ' 10% entrevista personal. - T T
“entrevista'personal

Acreditar edad y formacién: técnica. o
profesional conforme a las bases.. -

Incremento porcentual:

b "L .7 1 punto porcentual por Reciben un incremento. porcentual:
‘ : sobre el puntaje final obtenido. por el:

1 afio de experiencia.

\ iy lncrenl‘le.n%o“. N ) postulante en el concurso. publico.de
2{, .. porcentual por T méritos. Cuando se haya alcanzado el .
. B RR Py = N ' untaje minimo a torio: en f '

\ experiencia laboral . 2 puntos porcentuales por :; & ! e\lglua ciong sroba ci)li:;u?dna __og!e::

\ en el-sector publico : - ? 2 5Bl
R & 2 afios de experiencia. - bonificacion en la entrevista personal, .-

con un tope méximo.de 3 puntos

porcentuales.

3 puntes porcentuales por

3 0 més afos de experiencia.

X. CRITERIOS DE EVALUACION

§ Av. 200 millas S/N cruce con Av. IEL PEB’]ATBBH
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10.1 EVALUACION CURRICULAR

B\ Los postulantes que no cumplen con el perfil minimo del puesto o con las formalidades
descritas anteriormente, no son considerados para la siguiente fase.

10.2 EINTR'_EVIS'T.A' PERSONAL

"~ Aquellos- postulantes que hayan superado la etapa de evaluacidn: curricular ‘acceden a la
entrevista personal que se realizara de manera presencial, en las mstalacmnes del Hospital
de Emergencias Vllla El Salvador.

Para la gjecucion de la entrevista persona] es necesario que eI/Ia postulante muestre su
documento nacional de identidad en original y se presente en el Horario establecido
(publicado) por el Comité, siendo de responsabilidad de/la postulante asegurar su
participacion sin inconvenientes.

10.3 . RESULTADOS DEL PROCESO :
i los! resultados son publlcados en el portal web institucional HEVES “Trabaja con ‘Nosotros":

https: Hportal heves. gob pel/app/?a= convocatonas
10.4 IMPUGNACIC)N

Los/las postuiantes que no estuviera de acuerdo con el resultado ﬂnal luego  de, 1a
= 'publlcamén de los resultados finales, podran mterponer recursd'de reconsideracion al dia

siguiente a’ la fecha de publicacion, el cual sera resuelto por el Comité de ‘Seleccion
" dentro delos cinco (05) dias habiles siguientes de presentado. De.considerarlo’pertinente,
-elfla postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final tiene expedito .su
derecho de interponer recurso de apelacidn, el cual sera elevado al Tribunal del Servicio
Civil, dentro de los plazos establecidos en el reglamento del referido tribunal y conforme los
. criterios establecidos por este.

& Solo son impugnables los resultados finales o-cuadro de resultado finales, de conformidad
con lo dispuesto en el numeral 217.2 del articulo 217° del Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto

Supremo N° 004-2019-JUS, asi como lo sefialado en los fundamentos 24, 25 y 32 de la

Resolucion de Sala Plena N° 008-2020-SERVIR/TSC, por lo que no procede impugnar

resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o

cualquier acto emitido antes de la emisién y. publicacién de los. resultados finales del

- proceso. La interposicion de los mencionados recursos no-suspende. el proceso de

seleccion ni el proceso de vinculacién.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Para efettos de suscripcion y registro de contrato, el/la postulante declaradofa GANADORIA
enel proceso de seleccion debe tener en cuenta lo siguiente: :

111 La suscripcion del contrato y su registro estdn a cargo de la Oficina de Gestién
" : i3 _de Recursos - Humanos, se realizara a’ los/las postulantes que.. resuitaron

" GANADORESIAS, y.se realizard en las fechas establecidas: .en. el cronograma (no:
: existiendo prérroga por ninglin motivo), caso contrario no. ADJUDICARA el puesto :
- =deberé:notificarse a la persona accesitaria en el orden de métito a fin.que: se-acerque,
[potbrdit- flrmar el contrato dentro del. mlsmo plazo contado a partir dela respectiva notificacion.

11.2.... : ' Si Cellla

: ganador( ) del proceso de seleccion se presenta a suscribir eI contrato encontrandose

inhabilitado para ejercer la funcion publica, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

. notificara al accesitario, quien debera apersonarse y acreditar la documentacion netesaria
en. el mismo plazo contado a partir de la respectiva notificacion.
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}' 44.3 Toda informacién declarada en el Anexo N° 5 “Formulario de Curnculum Vltae ‘deber
ser acreditada Unicamente mediante los documentos sustentatorios al momento de
reahzar la suscripcion del contrato. En caso contrario, sera impedido de firmarlo.

114 Constituye requisito OBLIGATORIC para la suscripcién dei contrato CAS, que la
persona seleccmnada presente la siguiente documentacion:

B

e .02 fotocopias del Documento Nacional de Identidad (anverso y reverso).
o Colegiatura y Habilidad Profesional vigente (en caso de profesicnales y especialistas).
'~ e Resolucion de SERUMS (solo para profesionales de la salud).
: ‘-". ‘Brevete (solo cuando el perfil lo requiere).
7 -,: .TItU|O del Profesional o Titulo de Técnico (solo cuando el perfil lo reqwere)

e Titulo de Especialista (solo para profesionales de la salud gue oostuian a
especialistas).

. Registro de Especialidad (solo para profesionales de la salud que postulan a
-@specialistas).

o TttL.Io de Subespec-almsta y Registro de Subespema[;dad {de ser ei caso)

° Constancuas ylo certificados de capacitamon o de programas de especnal:zacnon o
.dlplomados (solo cuando el perﬂl lo requiere). -

““ie \-Constancias, certificados, contratos o resoluciones; que .aCreditén" S e&pé'r‘ié‘riéia‘ )

“laboral.

Debe traer TODOS los. DOCUMENTOS ORIGINALES que consigno en el Anexo N” '
“Formulario de Curriculum Vitae" para que el Fedatario del Hospital proceda a autentlcar los
documentos. Para facilitar el fedateo la documentacién debe estar ordenada

Dicha informacidn formara parte de su Iegajo personal.

“ Asi mismo debe descargar e imprimir las Declaracion Juradas y formatos y presentarlos
debidamente llenados y firmados. La documentacion solicitada debe descargarlo en el siguiente
enlace: “https:/igoo.su/pjbNIWg.

s Certificado de Salud Fisica emitido por el MINSA:
e Certificado de Salud Mental emitido por el Psiquiatra y Entidad del MINSA;
° ‘For'matb de Ficha Social: '
-e ~ Ficha Unica de Datos:
» Ficha R.U.C,;
e Declaracion Jurada de Domicilio, adjunta Croquis Domiciliario (de Google Maps) 4
e Declaracion Jurada de No Téner Antecedentes Penales ni Policiales; |
- o Declaracion Jurada para el Ingreso a Planilla;
° Déélaka‘cién‘ Jurada:‘de‘Veracidad de Informacién y Habilitacién;

° Declaramon Jurada de No percab:r otra Remuneracion o Ingreso de[ Estado

o . Declarac:lon Jurada sobre Nepotismo;
. » Declaracién Jurada de Confidencialidad e Incompatibilidad;
'  '-- "'Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidad;

‘o Declaracién Jurada de Conocimiento y Compromiso de Cumplimiento del Cédigo de Etica
- --dela Funcidon Publica;

Av. 200 millas S/N cruce con Av. iEI. PEHU ﬂTﬂﬂﬂ
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B” : . Carta de Autorizacién para depésito de haberes — Banco de la Nacién;
e Forr'nato:‘d‘e Autorizacién para Notificacién por Correo Electrénico;
- o Datos para Sistema Previsional; '
° Cargo‘ de Recepcion del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.
o Recomendaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

COMITE DE SELECCION CAS

AV, 200 millas S/N cruce con Av. iEL PERD A TODR
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PROCESO N° 01

]

Organo o unidad orgdnica: Direccidn Ejecutiva
Denominacion del puesto: NO APLICA J
Nombre del puesto: Coordinador/a
Dependencia jerdrquica lineal: Direccion Ejecutiva
Dependencia funcional: Direccién Ejecutiva

Puestos a su cargo:

NO APLICA

HTT

Revisar y actualizar documentos normativos, elaborar informes técnicos y emitir opiniones especializadas que garanticen la adecuada
gestién interna y el cumplimiento de la normativa vigente.

-

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades administrativas y técnicas asignadas por l2 Direccién Ejecutiva.

Coordinar y articular acciones con oficinas, unidades, servicios y entidades internas o externas en temas delegados por Iz
Direccidn Ejecutiva.

Apoyar en la elaboracién, seguimiento y control de los planes operativos institucionales, informes de gestidn, y otros
documentos técnicos-administrativos de la Direccion Ejecutiva.

I

Mantener estricta confidencialidad respecto a la informacién institucional y decisiones estratégicas de la Direccidn Ejecutiva. J

w

Brindar asistencia en procesos de acreditacion, auditorias, supervisiones y procesos de mejora continua institucional.

ADRDINACIONES PRINCIA e A S SRR e R

Coordinaciones Internas

Unidades organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

Coordinaciones Externas

Con entidades de su competencia.

et
C.) iSe requiere
N i .) € i i i 1 i | puesto .
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el pues Colegistira?
I:t:: :::a ‘DEE"GS“"(B) r ) I x| s D No
\,‘\@ Licenciado en Administracién, Estadistica,

<~ A o .
{ & E lPrimaria D Daachmer Economia, Contader, Ingenieric Industrial y/o a
;5 - fines _ ¢{Reguiere habilitacién
\ 5‘9 5] lsecundaria [:I Eﬁtulo/ Licenciatura : prafesional?

2 —_— .

/
Técnica Basic .
ec.nlca_ dsica Maestria X st No
(1 & 2 afios) :
Técnica Superior [— — !
(3 6 4 afios) .

X ‘Un'wersi‘tariu D Docctorado
w0 [ Jrmaeeo

P

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) ©
(1) Conocimiento de Gestién Publica.

(2) Conocimiento en sistema integrado de administracién financiera (SIAF) y sistema integrado de estion administrativa (SIGA).
(3) Redaccién de documentos oficiales en la Gestién Publica

(4)Monitoreo y Evaluacidn de Indicadores de proyectos o programas sociales

(5) Planeamiento Estrategico

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cado curse deben tener no menos de 12 horas de copacitacion y los programas de especiclizacion no menos de 50 horas.
* Especialista en Disefio, Monitoreo y Evalugcidn de programas y proyectos sociales

Waestn’u en Gestidn Publica __l



PROCESO N° 01


C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésice | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.) X Inglés X

Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X | e
Point; Prezi, etc.) J

Programacion VB

(Otros) Bases de Datosy )
W

Experiencia general

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

05 afhos J

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

]2 afios

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

| |

ll afio

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

Practicante Auxiliar o Araiiets Espacialists Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente ¥ P Coordinador o Dpto. Director

» Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en £aso existiera algo adicional para el puesto.

Trabaje en equipo
Comportamiento ético
Liderazgo
Comunicacion asertiva

i\fuN!S RiO Dr_ SAL JD

SALVACGR

OEN PESLY H\JAM-\Nl QUISPE
1432 RRME 31765
DIRECTOR DE HOSFPITAL 1)



PROCESO N° 02

™

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Direccion Ejecutiva
Denominacién del Puesto: No Aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Direccién Ejecutiva
Dependencia funcional: Direccién Ejecutiva
Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar tareas administrativas de la Direccién Ejecutiva, brindar apoyo en la redaccién, registro, gestién y seguimiento de
los documentos , velando por su confidencialidad y seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas

]

Recepcionar, registrar, derivar y entregar la documentacién gue se tramitan en el Sisterna de Tramite documentario

Recepcionar, registrar, derivar y entregar la documentacién o informacién con el fin de mantener actualizado el archivo fisico v digital.

5 |Hacer seguimiento de la documentacion gue sea procesada en la Direccion Ejecutiva a fin de dar respuesta a los usuarios internos y externos
dentro de los plazos establecidos.

3 |Apoyarenla redaccion de documentos (Cartas, Oficios, memorandos, memorandos circulares entre otros documentos de trabajo inherentes a
la competencia de la Direccion Ejecutiva.

Apoyar en la organizacion y desarrollo de eventos y reuniones

Apoyar en la realizacion del pedido y distribucién de materiales de trabajo.

Brindar orientacién sobre las gestiones, tramites y situacién de expedientes.

7

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas la mision del cargo estructural y/o puesto y/o drea. _j
COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
[Unidades Organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Externas

|
[No aplica 0
[FORMACIGON ACADEMICA =

= ” - C. {Serequiere
lA, Nivel Educativo B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto J Colegiatura?

Incompl Compl
\ eta eta
:Dannria D D DEgresado(a) r si B No
o 4
Titulado en las Carrera tecnica de
Kjprutie Dsecu" . [:I D Daac fles Secretariado Ejecutivo, Administracion

y/o afines relacionado al organo y cargo

iRequiere habilitacién
Técnica Bisica »
3 . : profesional?
D tx:62atics) D D E‘mmc, HoenaRire J
s — [~
(3 6 4afios)

o PO e I s T o o i —
DDnctorado
Digreszdn Dl‘l!ulade l _m D Si E No
D&eg\mda Especialidad o Sub
Especialidad

E]Egmsade Dﬂtu\adn

iRequiere SERUMS?



PROCESO N° 02


[CONOCIMIENTOS ]

A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requiere documentacién sustentatoria) :
Conocimiento en Sistema de trémite documentario - Gestion de Archivos

Conocimiento en Sistema Integrado de Gestién Administrativa- SIGA-SIAF

Conocimiento en Contrataciones con el Estado

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentaos.

Nota : Codo curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Cursos de Tramite documentario - Redaccion de Documentos

Ofimatica

C. Conocimientos de Ofimdtica e Idiemas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Nooaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Exel x | 0 e
Visio X

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

01 afio

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

01 afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar I x 'Te’cnlro I |Prafesiona| I Profesional Especialista I |.lefe de Unidad
NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad Peruana? I Si | X | No I_J

Anote el sustento [

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en Equipo
Orientacidn al servicio

Comportamiento ético




PROCESO N° 03

TR 2 AR YT T
i R EL DLIEGT
5 -;.u--g;a,f' s § B &

TR L)

Organo o unidad orgdnica: Oficina de Gestidon de Recursos Humanos
Denominacién del puesto: NO APLICA
Nombre del puesto: Traba]ﬁ)ﬁr-/;gociai
Dependencia jerarquica iineai: lefe(a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Dependencia funcional: Jefe(a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Puestos a su cargo: NQ APLICA

e e N
Loy Ear ARt L

Brindar atencidn, orientacién y acompafiamiento social a los servidores y sus familias, promoviendo el bienestar social y el adecuado clima
laboral, de acuerdo con la normativa vigente, las politicas institucionales y los lineamientos del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

T L A
C el
\EL ‘.,éja.',uu_,

1. Planificar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Bienestar Social, asi como los planes de mejora continua orientados a fortalecer
el bienestar del personal. : :

2. Gestionar, registrar, controlar y verificar ios trémites de inscripcidn y otorgamiento de subsidios por enfermedad, maternidad
u otros beneficios sociales, conforme a la normativa vigente.

3. Elaborar propuestas de normas internas, directivas y procedimientos relacionados con los programas y servicios de bienestar
social institucional.

4. Administrar y controlar los descansos médicos subsidiados y no subsidiados, registrando la informacion en los sistemas
correspondientes y coordinando con las dreas de compensaciones y planillas.

5. Coordinar con entidades externas prestadoras de salud para la gestién de subsidios y beneficios sociales, elaborando los
reportes mensugles correspondientes.

6. Elaborar informes técnicos y sociales relacionados con las actividades y casos atendidos en el ambito de bienestar social.

7. Coordinar, gestionar y verificar el funcionamiento del lactario institucional, conforme a la normativa vigente.

8. Disefiar, coordinar y ejecutar programas y-actividades de bienestar social, recreativas, culturales, deportivas y de integracién
dirigidas al personal asistencial y administrativo.

9. Efectuar visitas domiciliarias a los trabajadores que se encuentren con descansos médicos, a fin de verificar su situacion
sociofamiliar y condiciones de recuperacidn, elaborando el informe social correspondiente conforme al &mbito de su
competencia y la normativa vigente.

10. Realizar otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a la misicn del cargo estructural y/o puesto y/o
area ’

Coordinaciones Internas

Unidades Orgdnicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Coordinaciones Externas

No Aplica

S S R

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

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incom Com ¢
mom e ]« (1~
IPrimana D D DBacnillcr Trabajador/a Social
iRequiere habilitacion
lSecundarla l:l l___] ETWJ]O/ Licenciatura profesional?

ITeclmca‘Basma DMaESUl’B I X I 5 D No
I(loZanns)



PROCESO N° 03


Técnica Superior
(2 6 4 afios)

X |Un5versltarlo

-
Eqresado. I— . ; Titwletele

EI Dnoctoradn
D Egresado D Titulado

[

Hin

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
(1) Conocimientos de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N2 27444
(2) Conocimiento de Gestién Publica

B.) Cursos y Programas de especializacién requericdos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menns de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Curso en Gestion Publica y/o temas relacionados a Recursos Humanos.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bédsico | Intermedio | Avanzado |DIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Ingias X
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones {(Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

Observaciones,-
Programacién VB b s

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afies

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 afio

B. En base a la experiencia requerida paeﬁgmg}ﬂo {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio

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

Practicante Auxiliar o . — Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
; 3 Analista Especialista %
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

ACIONALIBAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? [« s I Ino

Anote el sustento:

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Liderazgo
Comunicacion asertiva




'PROCESO N° 04

Organo o unidad orgdnica: Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Dencminacién del puesto: NO APLICA
Nombre del puesto: Especialista Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Dependencia funcional: Jefe(a)'de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: NO APLICA

LPUES

Planificar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion de personal, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente, los lineamientos
de SERVIR y los principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades, contribuyendo a la incorporacion oportuna de personal
idéneo a la institucion.

) 8 1) PUESTHD

1. Planificar, conducir v ejecutar los procesos de seleccion de personal en sus distintas modalidades, de acuerdo con la normativa
vigente.

2.Analizar, evaluar y emitir informes técnicos y/o legales vinculados a los procedimientos administrativos a su cargo, conforme a
la normativa vigente y los lineamientos aplicables.

3. Gestionar, organizar y dar seguimiento a los expedientes administrativos, asegurando el cumplimiento de plazos, etapas
procedimentales y actos administrativos correspondientes.

4. Proponer criterios técnicos y acciones de mejora orientados a optimizar la gestién de los procedimientos administrativos,
garantizando el debido procedimiento y la correcta motivacién de los actos administrativos.

5. Registrar, custodiar y conservar la documentacién y expedientes a su cargo, garantizando la confidencialidad, integridad y
seguridad de la informacion.

6. Brindar orientacion y absolver consultas técnicas a ios érganos y/o unidades orgénicas del Hospital en materias vinculadas al |
ambito de su competencia, cuando corresponda.

7. Coordinar con las dreas internas y externas para el adecuado desarrollo de los procedimientos administrativos a su cargo.

8. Realizar otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a |z misién del cargo estructural y/o puesto y/o area

e e
AR A el
AR Lo L s ey

Coordinaciones Internas

Unidades Orgénicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Coordinaciones Externas

No Aplica

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

DEgresado(a) l X l si I lmo
Daachiner Lic. en Administracién, Abogado y/o afines.

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

Incom Com
plata pleta

lPrimaria
|Secundaﬂé

Técnica Basica
{16 2 afios)

¢Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

[ .-
DE gresedo I:Iﬁtu!adu

Técnica Superier
(3 © 4 afios)

X IU niversitario

Doctorade

UL

Titulado

Egresado



PROCESO N° 04


ICONOCIMIENTOS,

| 2L

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos pata ol pliesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
(1) Conocimientos de la Ley del Procedimiento Administrativo Goneral, leviNg 27444
(2) Conocimiento de Gestidn Publica

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos v sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y fos programas de especializacion no menos de 90 horas,
Curso en Gestion Publica y/o temas relacionados a Recursos Humanos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ) Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzaco IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; o L,
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X

OpencCalc, etc.) et
Programa de W Lt S
presentaciones (Power X :
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

bservaciones.-
Programacién VB Qs on

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privadao.
03 afios :

Experiencia especifica L
A._Indique el tiempo de experiencia requerida para e puestoen l2 funcidn'o'la materia:
02 afios

B. En base a la experiencia requerida para el pucstc (parie.A). seiialo el tiempo requerido en el sector plblico:
01 afio

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

Practicante Auxiliar o . AR Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
: ) Analista Especialista . .
profesianal Asistente - Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienciu; en coso existiers algo adicional para el puesto,

ACIONALIDAD

e

iSe requiere nacionalidad peruana? __E‘_.}f_:i E"_!NO
Anote el sustento:
HABIHDADES O COM
Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Liderazgo
Comunicacion asertiva

A




PROCESO N° 05

Organo o unidad orgénica: Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Denominacién del puesto: NO APLICA
Nombre del puesto: Especialista en Desarrollo de Recursos Humanos
Dependencia jerdrquica lineal: Jefe(a) de la Oficina de Gestion de Recuisos Humanos
Dependencia funcional: Jefe(a) de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Puestos a su cargo:

L.

NO APLICA

i

s Sl A s et

Organizar, coordinar, controlar y supervisar las actividades técnico-administrativas del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos, asegurando su correcta aplicacion conforme a la normativa vigente, lineamientos de SERVIR y objetivos
institucionales.

e my i srim - ey T -R-ﬁ,im'v T

o
e

,
@

1. Revisar, evaluar y emitir informes técnicos sobre las propuestas de actualizacién de los documentos de gestidn institucional,
en el dmbito de competencia de la Oficina.

2. Proponer, implementar y difundir procedimientos vinculados a la administracién de personal, de acuerdo con el marce
normativo vigente y el &mbito de competencia.

3. Participar en la elaboracion de estudios técnicos orientados a la mejora de métodos, procedimientos, normas, directivasy
otros instrumentos relacionados con el Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.

4. Proponer e implementar acciones de mejora continua en los subsistemas del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos, conforme a los lineamientos vigentes.

5 Desarrollar actividades de recepcion, registro, procesamiento y analisis de informacion correspondiente al dmbite de Recursos
Humanos, asegurando su consistencia y oportunidad.

5. Brindar asistencia técnica y absclver consultas a los érganos y/o unidades orgénicas del Hospital en materias vinculadas al

ambito de su competencia.
7. Velar por la seguridad, custodia y conservacion de los documentos, materiales y demds recursos asignados, de acuerdo con la

normativa vigente.

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

Coordinaciones Internas

Unidades Orgénicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Coordinaciones Externas

No Aplica

T (o o ey e L e
CION ACADEMICA = | &
e e nmim . -]

LR i i
T

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a) I X l Si D No

Bachiller Lic. en Administracion, Psicologia y/o afines.

iRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?
Maestria | X l si I INa
Egresado Dﬁruiudo

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

Incom Com
pleta pleta

|Pr1maria D
lSecundaria D
Técnica Basica
(102 anos)
Tecnica Superior
(36 4anos)

X IUniversLlar’\o D

FLIL

L[]

Doctorado

Hmunn

Egresodo Titulado

L[]

o

(€ "qu\ﬁ o

\


PROCESO N° 05


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

(1) Conocimientos de |a Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N2 27444
(2) Conocimiento de Gestion Pablica

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programos de especializacion no menos de 90 horas.
Especializacién relacionada o Recursos Humanos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de cdlculo (Excel; X
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros) Bases de Datos
( ) ' d osy Observaciones.-
Programacion VB

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

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

02 afios

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

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

Practicante Auxiliar o R L Supervisor/ lefe de Area Gerente o
. ) Analista Especialista .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

] % : RS S L3 oA S
[ ONALIDAD e e s bt l&wﬁ“\x‘;ﬁ‘-&wx,

R e L
v S e A L T
:frﬁ‘g:‘rﬂﬂ-{c'mm SR

¢Se requiere nacionalidad peruana? I ISf I INO

Anote el sustento:

AB DAD @ ) M ()
Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Liderazgo
Comunicacion asertiva

N HUMANDS

i s




PROCESO,N° 06

ANMERD 02
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Organica: Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Denominacion del Puesto: No Aplica
Nombre del puesto: Secretario/a Técnico
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Dependencia funcional: Jefe de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico especializado a las instancias competentes en la gestién, tramitacion y seguimiento de los
procedimientos administrativos a su cargo, asegurando el cumplimierto de la normativa vigente, el debido procedimiento y
la correcta administracion de los expedientes.

FUNCIQONES DEL PUESTO

Recibir y tramitar denuncias e informes: Recepcionar las denuncias verbales o escritas sobre presuntas faltas

1 |disciplinarias y los informes provenientes de la propia entidad u otros 6rganos de control, déndoles el tramite
correspondiente.
Evaluar preliminarmente las denuncias recibidas para determinar si existen indicios de responsabilidad administrativa

2 |disciplinaria y recomendar el inicio del procedimiento, o en su defecto, disponer su archivo, informando al érgano
competente.

3 Brindar asesoramientc y apoyo técnico-legal a los érganos instructores durante todas las etapas del procedimiento
administrativo disciplinario, asegurando la correcta aglicacién de la normativa vigente y el respeto al debido proceso

" Realizar las diligencias necesarias para la obtencién de pruebas e informacion relevante para la investigacion, tales
como solicitar documentos, tomar declaraciones de presuntos responsables, testigos o peritos.

. Llevar un registro detallado de todas las actuaciones, diligencias, pruebas y documentos que se generen durante el
procedimiento administrativo disciplinario, garantizando su adecuada conservacion y custodia.

g Preparar los informes de precalificacion, los proyectos de resolucién de inicio, los informes finales de instruccion vy los
proyectos de resolucién sancionadora, segun las indicaciones del érgano instructor.

4 Realizar las notificaciones de los actos administrativos que se emitan durante la etapa de instruccion, asi como del
informe final, garantizando su correcta y oportuna realizacion a los administrados y demas partes interesadas.

g Organizar, mantener y custodiar el archivo de los expedientes administrativos disciplinarios, asegurando su integridad,
confidencialidad y facil acceso para las partes legitimadas.

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

10 |Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas

[Unidades Organigas del HEVES ]

Externas

[MINSA - SERVIR.

|[FORMACION ACADEMICA

C. ¢Serequiere
Colegiatura?

IEgresado X I Si D No

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

O~ 00

Incompl Compl
eta eta

Bachiller



PROCESO N° 06


¢Requiere  habilltacion
[l erioatain Tituio/ Licenciatusa profesionial?
(16 2 afios)
7 ' -
LEes 0 O e L]« [
[ X |Universilario I:I EI LJEgmadu ]Tituladu
{Requiere SERUMS?
mf)octumdu
Fgresado Titulado D 50 D No
Segunda Especialidad o Sub
Espocialidad

|cONOCIMIENTOS

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

Regimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion ¥ los prouramas de especializacién no menos de 90 horas.

Curso en Gestion Publica y/o Derecho Administrativo y/o Procedimiento Administrativo sancionador y/o Disciplinario.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio | - Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermindio ""'5‘,“:"-':.!‘ : N IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X v ve Inglés X
Exel X e R R
Visio X

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

02 afios

ol tivimpe requerido en ol sector publico:

B. En base a la experienciz requerida para ¢l ;

01 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requine same e

4; va sea en el sector publico o privado:

Auxiliar | Irecnico i "Frr}m«a | Iprofesional Especialista | Dere de unidad
NACIONALIDAD : ]
éSe requiere nacionalidad Peruana? | sif x| No| ]

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis y Sintesis, Comunicacién oral y escrita, orientacidn a resultados y organizacién de la informacidn.




PROCESO N° 07

Organo o unidad orgdnica: Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Denominacidn del puesto: NO APLICA
Nombre del puesto: Especialista Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal: Jefe(a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Dependencia funcional: Jefe{a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Gestionar, coordinar y supervisar las acciones vinculadas a las relaciones laborales individuales y colectivas, asegurando el cumplimiento de la
normativa laboral vigente, los lineamientos de SERVIR vy la adecuadz administracion de los derechos y obligaciones del personal,
contribuyendo a un clima laboral adecuado y a la prevencion de conllictos laborales.

1. Analizar, evaluar y emitir informes técnicos sobre materias vinculadas a las relaciones laborales individuales y colectivas, en el
marco de la normativa laboral vigente y el &mbito de competencia de la Oficina. o

2. Proponer, implementar y difundir procedimientos e instrumentos de gestidn relacionados con la administracion de las
relaciones laborales individuales y colectivas, conforme a los lineamientos de SERVIR.

3. Gestionar y realizar el seguimiento de los procesos vinculados a negociacion colectiva, convenios, pactos colectivos y demas
mecanismos de relaciones laborales colectivas, en coordinacion con las instancias competentes.

4. Atender, evaluar y emitir opinidn técnica respecto de reclamos, solicitudes, recursos administrativos y consultas del personal
vinculadas a derechos, deberes y condiciones laborales individuales y colectivas.

5. Participar en |a elaboracidn de estudios técnicos y propuestas de mejora de normas, directivas, procedimientos y otros
instrumentos relacionados con las relaciones laborales, orientados a la prevencion y gestidon de conflictos laborales.

6. Administrar, procesar y analizar la informacion laboral relacionada con las relaciones individuales y colectivas, asegurando la
confidencizalidad, integridad y oportunidad de la informacién.

7. Velar por la custodia, seguridad y conservacion de los documentos, expedientes y demas recursos asignados, conforme a la
normativa vigente.

8. Realizar otras funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del cargo estructural y/o puesto y/o area

Coordinaciones Internas

Unidades Orgdnicas del Hospital de Emergencias Villa €l Salvador

Coordinaciones Externas

No Aplica

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incom Com v
plets pleta Dﬁgresado(a) | X | si | |No

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

Bachiller Abogado

Secundaria

|Pr'\maria

¢Requiere habilitacion
Eiﬁturo/ Licenciatura profesional?

Técnica Basica :
126 2 afos) Maestria
Técnica Superior [ i
13 6.4 afios) gresado Titulade
X |Universi:ario Ij EI DDodDrado
D Egresado D Titulodo



PROCESO N° 07


ICONOCIMIENTAS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
(1) Conocimientos de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N2 27444
(2) Conocimiento de Gestidn Piblica

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidon no menos de 90 horas.
Especializacion en Recurses Humanos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basica | Intermedio | Avanzade
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datosy

Observaciones.-
Programacién VB b iones

Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
03 afios

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

02 afios

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

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

Practicante Auxiliar o e e Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
p i Analista Especialista . .
profesional Asistente _ Coordinador o Dpto. Director

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

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Liderazgo

Comunicacion asertiva

e



PROCESO N° 08

ANEXO N° 02

IDENTIFICACION DELPUESTO B e A B o R R
Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Nombre del puesto: Especialista Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: QOficina de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO. 2

Conducir y cordinar la planificacién estratégica, la formulacién, ejecucion presupuestal, y la modernizacién de la gestién para optimizar
recursos y mejorar la atencién, asegurando la eficiencia y el cumplimiento de metas institucionales para mejoras continuas del hospital.

FUNCIONES DEL PUESTO A ] T e R e

1 |Elaboracién de documentacidn relacionada con el objeto del servicio ( informes técnico, Memorandum, Oficios y otros documentos.

Elaborar propuestas de herramienta, instrumentos y/o metodologias para el seguimeinto y evaluacién del proceso de planeamiento
Institucional, de modo que facilite el control de la gestién.

3 |Analizar y aprobar los certificados en el sistema SIAF, solicitados por las diferentes Unidades.

Absolver consultas técnicas en aspectos de su competencia

5 |Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas al ambito de competencia.

6 |Elaborar informes técnicos y/o documentos relacionados al dmbito de la competencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas

|C0n todos los 6rganos y unidades orgdnicas del hospital

Externas

lMINSA, CEPLAN, MEF, DIRIS SUR,DGOS.

[FORMACION ACADEMICA

|A. Nivel Educativo J |B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto I IC. éSe requiere Colegiatura?

Tncompl
Dﬁgresado(a) E 5§ E No

Titulo profesional en Administracién o

DBachiller Economia.

x|ritulo/ Ui jatura ZRequiere habilitacién profesional?
l | itulo/ Licenci

[T B -

{Requiere SERUMS?
DDoctorado

DEgrﬁ:én thﬂadn D Si E No

Segunda Especialidad o Sub
Especialidad dRequiere Registro Nac. De Especializacil?

 Técnica Basica
(16 2 afias)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
EUm‘velsimriu

OO
O



PROCESO N° 08


Digrasadn Dﬁtuladn | |

I I N I X I No
CONOCIMIENTOS . = = = 3 b AL :
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacién sustentatoria) :
CONOCIMIENTOS EN LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y SU REGLAMENTO
CONOCIMIENTO OFIMATICA
CONOCIMIENTO EN PLANEAMIENTO PUBLICO
B. Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
DIPLOMA EN GESTION PUBLICA.
ID‘lplomadu Especializado en SIAF
C. Conocimientos de Ofimética e Idlomas.
.~ Nivelde dominio i ~ Nivel de dominio
OFIMATICA - | Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hoja de calculo X
Gestor de presentaciones ) S [ N R A

re Y B

Experiencia general = =~

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

2 afios

Experiencia especifica

SHI

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

1 afio

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

6 meses

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

Auxiliar Técnlco l X IFrnfesionaI I IPrufes}onal Especlalista | Ijefede Unidad

AR e

NACIONALIDAD =1

¢Se requiere nacionalidad Peruana? [ si] x| No| |

Anote el sustento |

HABILIDADES'O:COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Orientacion al servicio

Comportamiento ético




PROCESO N° 09

ANEXO N° 02 -

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Nombre del puesto: Especialista Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia funcional: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Puestos a su cargo: 1,

MISION DEL PUESTO

Conducir y cordinar la planificacion estratégica, la formulacion, ejecucion presupuestal, y la modernizacion de la gestién para
optimizar recursos y mejorar la atencién, asegurando la eficiencia y el cumplimiento de metas institucionales para mejoras
continuas del hospital

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracién de documentacion relacionada con el objeto del ervicio{ informes técnico, Memorandum, Oficios y otros
documentos.

Elaborar propuestas de herramienta, instrumentos y/o metodologias para el seguimeinto y evaluacion del proceso de
planeamiento Institucional, de modo que facilite el control de la gestion.

3 |Analizar y aprobar los certificados en el sistema SIAF, solicitados pro las diferentes Unidades.

Absolver consultas técnicas en aspectos de su competencia

s |Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al mbito de competencia.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
IC_on todos los 6rganos y unidades orgénicas del hospital |

Externas
[MINSA, SERVIR , CEPLAN, MEF |

|FORMACION ACADEMICA |
SI- iere
’A. Nivel Educativo ‘B. Gradol(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto J lgolfas?a;i‘::;e
Incompl mp :

oia 2
Dpﬁmaria Egresado(a) E Si No

D . Titulo Profesional en Administracion,
Secundaria s
Economista 3
{Requiere habilitacién
Técnica Bdsica 3
. . profesional?
D (162 3705) l b's ITitulo/ Licenciatura
T
ec'mca_Supener Maestria o s
(3 6 4 aflos)
Euniversitarlc | l ‘ X I Egresado Dﬁmladu

 —

| leacnitter

y Presupuesto s


PROCESO N° 09


¢Requiere SERUMS?
DDoctorado

—= — e
Egresado i Titulado D sf E No

Segunda Especlalidad o Sub _
Especlalidad {Requiere Registro Nac. de

Especializacién?
DEgresadn Dﬂmlado
| | Si X No

|conociMIENTOS'

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

Conocimiento en Ley general de Contrataciones Publicas y su reglamento

Conocimiento en Ofimatica

CONOCIMIENTO EN PLANEAMIENTO PUBLICO

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

Acreditar cursos en materlas vinculadas a la competenclas, hablidades Yy conocimlentos requeridos para el puesto

Diplomado en Gestién Publica

Diplomado Especializado en SIAF

C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . | Noaplica | Bsica | Intermedio Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hoja de calculo X
Gestor de presentaciones X

Experiencia general

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

2 afios

Experiencia especifica

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

1 afio

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

6 meses

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

Augxiliar I |Técnico | X IProfesIonaI I ]Profeslnna[Especlallsta L Jlefe de Unidad

NACIONALIDAD R T
¢Se requiere nacionalidad Peruana? | si| ] No[ x ]
Anote el sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Capacidad para la toma de decisiones

Solidaridad

Comportamiento ético

Honradez




PROCESO N°

10

ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

{DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgéanica:

Unidad de Economia

Denominacidn del Puesto:

No aplica

Nombre del puesto:

Especialista Administrativo

Dependencia Jerarquica Lineal:

Unidad de Economia

Dependencia funcional:

No aplica

|Puestos a su cargo:

No aplica

O D P O

Revisar los expedientes de contrataciones y adquisiones para ejecutar el control previo, conforme con las disposiciones legales y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

en el Sistema Integrado de Administracion

Financiera SIAF-SP, segln corresponda.

1 Revisar, analizar y verificar documentos que sustente gastos en cumplimiento de las normas legales vigentes, dando conformidad a través de su visacion, previo a las fases de compromiso, devengado

pagos en efectivo.

2 Realizar el control previo de las obligaciones que generen las unidades organicas del hospital, tales como drdenes de compra, érdenes de servicio, comprobantes de pago, page de planillas, fondo para

3 |Realizar arqueos sorpresivos a la caja chica, asi misma a la caja de emergencias, carta fianzas y presentar los respectivos informes con sus recomendaciones.

financieros y presupuestarios.

” Emitir informes relacionados a acciones de control previo, asi como expedientes referidos a reconocimiente de adeudes de ejercicios anteriores y las que involucren aspectos contables, tributarios,

4 |Realizar el seguimiento y control de los entregables en los contratos de ejecucién periédica, calculo de penalidad, garantias, conformidad e informar sobre lasa observaciones encontradas.

Elaborar reportes e informes de seguimiento y propuestas de mejora o adaptacion a cambios dentro del proceso de control previo.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas

|Coordinar con las Unidad Orgénicas y con el personal del Hosital de Emergencias de Villz el Salvador.

Externas

[Coord'\nar con entidades de su compromiso

L

FORNMACION ACADEMICA

IA. Nivel Educativo

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

C. (Se requiere
Colegiatura?

Dannrla
DSecundaria

lecnica Basica
(16 2 afes)

lecnica supenor
(3 & 4 afios)

m Universitario

SRENNRNRNG

[
—
-
-
-

CONOCIMIENTOS/

D Egresado(s)
[]achiter
[Xritutor Licenciatura
[ Imaestra
]:ingmda
DDDctDme

[ e

[ e

[Jrese

© Sub E:

Contabilidad / Economia / Administracién

ESID No

&Requiere habilitacién
profesional?

X1 s [ ®

(Requiere SERUMS?

s X

ZRequiere Registro

[]
l:lsgmsadu

[Jroses

Nacional de
Especializacién?

s [

Conocimiento de la normativa vigente de las co
Conocimientos de Gestién Piblica

ntrataciones con el Estado.

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

Conocimiento de Sistema Administrativo del Estado relacionados con la materia (abastecimiento, presupuesto, planeamiento estratégico)
B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Curso de Gestion Publica.

Curso de Tesoreria Gubernamental.

Diplomado en Contrataciones del Estado

Curso de Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF.

Diplomado Especializade en Control Gubernamental,

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio . Avanzado
Procesader de textos (Word; X
Open Qffice Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X
QpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones X
Power Point; Prezi, etc.)
Otros:

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica

Bésico Intermedio Avanzado

Inglés X

Observaciones:
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< N A
Experiencia general
Indigus la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado
3 afios
Experiencia especifica :
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:
2 afios
B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios minimo
C_.Eﬂ,arque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante i . . Supervisor / Jefe de Area o .
profesional Auxiliar o Asistente Analista Especialista Cobrdinador e et Gerente o Director
NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad Peruana? Si X No

Anote el sustento [

HABILIDADES O COMPETENCIAS
fica y profesionalimo

Liderazgo y comunicacién

Proactivo

Trabjo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




PROCESO N° 11 ANEXO 2

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

[IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe o Unidad Orgdnica: Unidad de Economia
Denominacién del Puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista Administrativo |
Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Economia
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Validar y ejecutar los procesos vinculades en la materia de tesoreria, segin el marco normativo vigente, asegurando la correcta gestién y administracién de los recursos financieros publicos, garantizando la
eficiencia, transparencia y el cumplimiento normative en los proceses de pago.

EUNCIONES DEL PUESTO

Programar, coordinar y supervisar las actividades correspondientes a los procesocs de ejecucion de pagos, para cumplir opertunamente con las obligaciones contraidas.

2 |Efectuar las actividades de control y custodia de los fondos y documento valorados

3 |Efectuar la fase de girado de ¢rdenes de compra y de servicios, servicios de terceros, viaticos, caja chica, reembolsos de caja chica y otros, cuando se requiera

4 Realizar la revision, verificacion y giros de las planillas por pagar en el SIAF efectuando las retenciones de ley y otras sefialadas en el expediente a fin de establecer el importe neto a
depositar en las respectivas cuentas del personal

5 Efectuar la fase girado de las retenciones por tributos varios, Administradoras de Fondos de Pensiones — AFP, Oficina de Normalizacién Previsional — ONP, reversiones, devoluciones,
depdsitos Judiciales y otras sefialadas en el expediente de planillas, hasta completar el integro de las retenciones.

& Custediar los chegues girados y chequeras en blanco, a fin de emitir el reporte mensual al jefe/a inmediato superior sobre la relacion de los
cheques en cartera.

7 |Efectuar la fase del girado ylo seguimiento al pago de los servidores basicos, para el cumplimiento del gasto.

8 |Realizar el giro de devoluciones a proveedores por concepto de retenciones de garantia de fiel cumplimiento en el SIAF

9 |Verificar y consolidar la documentacion de los expedientes de pago para la emisién de los respectivas notas de pago.

10 | Ctras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Intemas
[Unidad de Economia, y todas las areas de la Unidades, Organicas del Hospital de Emergencias de Villa el Salvador.

Externas
|Con entidades publicas y privadas.

'FORMACION ACADEMICA

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

Colegiatura?
D:rimana

Incomple Comple

DEgresada[a) E si D

DSemdam Dsachizler Contabilidad / Economia / Administracion
¢(Requiere habilitacion
I{:c:;i:::;ﬁ E'ﬁlulnf Licenciatura |profesional?
lecnica Supernor
(3 6 4 afios) DMaestrﬂa - s D

U
HOO00O

[ Jeoresaee Dmm

DDoctamdo
« &
[ Jeorosae DTm.hdu D
¢Requiere Registro

Segunda Especialidad o Sub Especiali Nacional de
Especializacién?

i S I« O

2Requiere SERUMS?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria) :
Conocimientos en normatividad de! Sector Publico: Gestion Publica, Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto Publico
Conocimientos en sistemas administrativos del estado relacionados a la materia, SIAF y/o afines a la materia,

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

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

Nota: Cada curse deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Curso de la nueva Ley de Contrataciones

Curso de especializacidn en Gesion Publica,

Curso de especializacién en Tesoreria Gubernamental {no menor de 90 horas)

Cursos de especializacién en Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF- SIGA (no menor de 90 horas)

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de deminio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bisico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio

Procesador de textos (Word; R

Open Office Write, etc.) X Inglés %

Avanzado
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Hojas ge calculo (Excel; X
OpenCale,_elc.)

Programa de presentaciones
(Power Point; Prezi, etc.)
Otros: Observaciones:

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

2 anos

B. En base a la experiancia requerida para el puasto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
Practicante - ; ! i Supervisor / Jefe de Area o "
profesional fEhra e Al Repsciilate Coordinador Depertamento Gerents o Director

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad Peruana? si | x| No

Anote el sustento [

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONTRAPRESTACION MENSUAL

mmm .

b ACTANES CONDORI
%EEEVEQ’O&AENIQ“ DE ECONOMIA
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ANEXO N° 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Unidad de Logistica
Denominacién del Puesto: No aplica

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe(a) de l2 Unidad de Logistica
Dependencia funcional: Jefe(a) de la Unidad de Logistica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en el registro, archivo y control de la correspondencia y documentos de la Unidad de Logistica, velando por su
confidencialidad y seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Unidad de logistica

2 |Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

Apovar en la conservacidn y seguridad de la documentacién.

4 |Orientar sobre situacion de los expedientes en tramite de atencion.

5 |Derivar la documentacion en el sistema de tramite docuemnetario de manera diaria.

Apovyar en la elaboracion de requerimientos, almacenamiento y distribucion de los insumos necesarios para la operatividad del
area funcional.

Organizar y/o mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion.

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

/|Realizar otras funciones en materia de su competencia e inherentes al puesto, asignadas por la jefatura inmediata.

‘ [COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidad de Logistica y coordinar con la Unidades Organicas y el personal del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Coordinaciones Externas

No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A. Nivel Educative B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto S
: s 4 Jo s Colegiatura?
Incompl Compl
eta eta

Dprimaria I: I:l DEgresado(a) D Si m No
DSe:undaria DBachi"er

iRequiere habilitacién
Técnica Basica " . . i
59 af Titulo/ Licenciatura profesional?
{16 2 afios)

Técnica Superior i z .
S Maestria Si No
(3 6 4 afios)
Dunivers“aria B DEKmﬂdQ Dlﬂmlado

iRequiere SERUMS?
D. Certificacion OSCE i iDoctorado

i
[

[ L
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Dﬂésico Digresada D'ﬂtulada L I D Si E No
Dlntermedia DSezunda Especialidad o Sub

Especialidad

DAvanzado D Egresado DTiﬂuiadu

CONOCIMIENTOS

|A. Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

- Conocimiento en Gestion Documentaria

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

Nota : Cada cursc deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

- Curso afin al puesto

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado Ne aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word, Open A
= 5 X Inglés X
Office Write, etc)
Hojas de Calculo (Excel, OpenCale, X
etc) 1~ 1 1 e
Programa de presentaciones X
(Power Paint, Prezi, tec.)
(Otros) Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

|1ndlque la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios

Experiencia especifica

hn. 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: |

Un (01) afio.

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

X JAuxiliar asistente Analista Especialista Supervisor/coordinador Jefe de area o Dpto

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peruana? | si| x| No| ]

Anote el sustento |

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Liderazgo, Trabajo en equipo, autocontrol, comunicacién eficaz, proactivo(a), capacidad para resolucién de problemas, cooperacion y buen trato.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

PROCESO N° 13

ANEXO N° 02

Unidad de Logistica

No Aplica

Asistente administrativo

Jefe(a) de la Unidad de Logistica

Jefe(a) de la Unidad de Logistica

No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar la documentacion de la Unidad de Logistica, con la finalidad de brindar atencion oportuna, velando por su confidencialidad y
seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcion, revision y certificacion de la documentacion que llega a la unidad, de lievar un registro de control de ingreso y salida
de documentos.

2 |Redactar documentos (cartas, oficios, memorandos, entre otros) inherentes ala competencia de la Unidad de Logistica.

Clasificar y organizar la conservacién y seguridad de la documentacion fisico y digital.

4 |Hacer el seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios pendientes de atencion.

5 |Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Unidad de logistica

Dar gestion y seguimiento a tramites relacionados con el drea, asi como realizar coordinaciones con otras areas de las unidades
organicas del HEVES.

7 |Recopilar y procesar informacion que le encarguen.

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

o |Otras funciones en materia de su competencia e inherentes al puesto, asignadas por |2 jefatura inmediata.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidad de Logistica y coordinar con la Unidades Organicas y el personal del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Coordinaciones Externas
No Aplica

: .7 FORMACION ACADEMICA

C. ¢éSerequiere
Colegiatura?

mP sl

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

DEgresado(a)
DBachiller

Eﬁtulo{ Licenciatura

‘ iMaestria

D Egresado D‘mufada
Dooctorada

4
A-Nivel Educative

-Primaria
o
DSecundarEa

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DU niversitario D

D. Certificacion OSCE

Incompl Compl

]

Titulo Profesional Técnico en
Administracién, economia,Contabilidad
y/o carreras afines.

L [F

iRequiere habilitacion

profesional?

[ ]

iRequiere SERUMS?
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DBa‘s{co
Dlntermedln

DAvanzadu

CONOCIMIENTOS

I:lﬁgresadn Dntulado |
DSegunda Especialidad o Sub

Especialidad

I___lﬁgresadu Dﬂlulado

|A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) ;

- Gestién Documentaria

- Redaccion y administracion documental

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

- Curso a fin del puesto

C. Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos {Word, Open| X
Office Write, etc)
Hojas de Calculo {Excel, Opencalc, X
etc.)
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi, tec.)
(Otros)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio

No aplica

Bésico | Intermedio

Avanzado

Inglés X

Observaciones:

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

Tres (03) afios

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios

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

Un (01) afio minimo

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

X JAuxliar asistente

Analista

Especialista

Supervisor/coordinador

Jefe de area o Dpto

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad Peruana?

si | x|

No| |

Anote el sustento |

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Liderazgo, Trabajo en equipo, autocontrol, comunicacién eficaz, proactivo(a),

capacidad para resolucién de problemas, cooperacién y buen trato.
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& _. | NEXO 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: DEPARTAMENTO DE ARTICULACION PRESTACIONAL
Denominacién del Puesto: NO APLICA

Nombre del puesto: . ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DEL SERVICIO DE ATENCION Y ORIENTACION AL USUARIO
Dependencia funcional: JEFE DEL SERVICIO DE ATENCION Y ORIENTACION AL USUARIO
Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Coordinar Admisién, Archivo Clinico y Plataforma de Atencién y Orientacién al Usuario (PAUS), brindando asesoria y
soporte legal para asegurar que los procesos de atencidn, orientacion al usuario y gestién documentaria se desarrollen
conforme a la normativa vigente, mediante la supervisién, articulacién interinstitucional y elaboracién de documentos
técnico-legales, contribuyendo a la calidad del servicio y la proteccién de los derechos de los usuarios de salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordinar y supervisar los servicios de Admision, Archivo y PAUS.

2 |Elaborar documentos técnicos y de caracter legal para el servicio y el departamento

Coordinar con personal de las 4reas asistenciales y/o administrativas para la atencién de consultas que demanden realizar el
acompafamiento.

4 |Coordinar lo referente a la mejora en la atencién de los usuarios.

5 |Coordinar con la supervisién de las diversas dreas del SAyOU para la emisién y entrega de los informes de indicadores.

Absolver las consultas de los usuarios en salud via presencial en los diversos servicios del Hospital de Emergencias Villa El
Salvador.

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas

Con personal de los diversos servicios administrativos y asistenciales del hospital ]

Externas
[Con personal de otras IPRESS de mayor y menor complejidad.

|FORMACION ACADEMICA

< 3 . a = < : C. éSe requiere
A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto 3 9
Colegiatura?
Incempl Compl
eta eta
Primaria Egresado(a) X | si No

: ISEcundaria I I l I ]JB_:;Ehiller . B DEREEHEG e

Técnica Bésica
(162 afios)

éRequiere habilitacién
X [Titulo/ Licenciatura profesional?

écnica Superior "% s i i 1 | |
S No
(3 6 4 afios) IMaeStrla | X i
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EUniversltaria | ‘ l | |Eeresado Dfitu!ado ) S = ——
Dnoctnrado

Egresado Titulado Si X | No

¢Requiere SERUMS? |

Segunda Especialidad o Sub
Especlalidad

[:] Egresado Titulade

[coNOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacidn sustentatoria)
Conoacimiento de sistemas informaticos Hospitalarios

Conocimiento en normativa del sector salud

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

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Diplomado de Administracién y Gestién Publica

Curso de Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

Curso de Sistema de Tramite Documentario

C. Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio "Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedia| Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
TRES (03) ANOS

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcidn 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 pablico:
SEIS (06) MESES
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

auxiliar | |récnico | Jprofesional | |profesional Especialista | Jefe de unidad
NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad Peruana? | si| x| No| |

Anote el sustento | ;

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Etica y Profesionalismo
Comunicacién

Trabajo en Equipo






