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VISTO:

El' Memorandum No.00537-2024-HCO-HRHVM-DE de fecha 22 de abril de 2024, |a Direccion Ejecutiva
AUTORIZA la proyeccion de Resolucion Directoral de APROBACION de las BASES DEL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL CAS REEMPLAZO No0.005-2024-HRHVM-HCO, bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo No.1057 - CAS, del Hospital Regional "Hermilio Valdizén Medrano” de Huanuco, en
merito al Informe presentado por el Presidente de la referida Comision; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral No.003-2024-GRH/DIRESA de fecha 08 de enero de 2024, se
resuelve DESIGNAR a partir de la fecha al Médico Cirujano Gustavo Alipio BARRERA SULCA en el cargo
de confianza de DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL “HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"
de Huanuco, de la Direccién Regional de Salud.

Que, el Decreto Legislativo No.1057 regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios
y tiene por objeto los principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la
administracion publica.

(lue, mediante Decreto Supremo No0.075-2008-PCM se aprobd el Reglamento del Decreto Legislativo

0.1057, el mismo que en su Articulo 1° sefala que, "el Contrato Administrativo de Servicios es un
/ régimen especial de contratacion laboral para el sector publico, que vincula a una entidad publica con una
persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se rige por normas especiales y confiere a
las partes Unicamente los beneficios y obligaciones inherentes al régimen especial.

Que, de conformidad con el Articulo 3° del Decreto Supremo No.075-2008-PCM - Reglamento del Decreto
Legislativo No.1057, es necesario llevar adelante el procedimiento de contratacién, el cual abarca las
etapas de preparatoria, convocatoria, seleccion Yy suscripcion de contrato, para ello se ha conformado la
Comision Permanente de Concurso de Contrato Administrativo de Servicios - CAS 2024 del Hospital
Regional “Hermilio Valdizan Medrano” mediante Resolucién Directoral No.018-2024-HRHVM-DE-QEA-UP
de fecha 23 de enero de 2024, y de esta manera darle legalidad conforme lo establece el Decreto
Legislativo No.1057 y su Reglamento.

Que, el Articulo 8° del Decreto Legislativo No.1057 establece que: “..) el acceso al régimen de
-\ contratacion administrativa de servicios se realiza obligatoriamente mediante concurso publico. La
|l convocatoria se realiza a través del Portal Institucional de la Entidad convocante, en el Servicio Nacional
' de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, y en el Portal del Estado Peruano, sin
perjuicio de utilizarse el criterio de la entidad convocante, otros medios de informacion.”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva No.107-201 1-SERVIR/PE, en su acapite V. sobre CRONOGRAMA Y
ETAPAS DEL PROCESO, sefiala que las etapas del proceso y/o cronograma ordenan el proceso de
contratacion y “seran aprobadas por la dependencia. unidad organica y/o area designada por la entidad
para estos efectos y deben ser publicas, respetando los plazos sefalados en el Decreto Legislativo 1057
(..), normativa que concuerda con el Informe Técnico No.726-2019-SERVIR/GPGSC de fecha 22 de mayo
de 2019 de la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR en su numeral 24,25y 2.6, donde opina
que, SERVIR en su condicién de ente rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos,
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva antes mencionada, aprobé -entre otros- los lineamientos
orientados a complementar lo desarrollado en el articulo 3 del Reglamento del Decreto Legislativo
No.1057, indicando taxativamente lo siguiente: “2.5. Es asi que en el Anexo 01 de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE encontramos el "Instructivo para el modelo de convocatoria
para la contratacién administrativa de servicios”, estableciendo que la aprobacién recae en la dependencia.
unidad orgénica y/o drea designada por la entidad para tal fin.", y en su numeral sefiala: "2.6 Por lo que,
estando a lo dispuesto por el ente rector, los procesos de seleccion de personal bajo el régimen especial
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de contratacién administrativa de servicios son aprobados por aquella autoridad a la que la entidad le
encargue dicha labor.”

Que, mediante Resolucion Directoral N0.018-2024-HRHVM-DE-OEA-UP de fecha 23 de enero de 2024 se
RESUELVE conformar la COMISION PERMANENTE DE CONCURSO DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS 2024 del Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de
Huanuco para el ejercicio presupuestal del afio 2024,

Que, con Informe No.OT0-2024-GRH—GRDS-DIRESA-HRHVM-PRGP/CCAS de fecha 18 de abril de 2024,
\ el Presidente de la Comisién Permanente de Concurso de Contrato Administrativo de Servicios - CAS
| 2024, remite la propuesta de las BASES y ANEXOS para la Convocatoria CAS REEMPLAZO No.005-
2024-HRHVM-HCO, de acuerdo al Acta No.001 de Instalacién de la Comisién de fecha 17 de abril de 2024
y Acta No.002 solicitando a la Direccién Ejecutiva la aprobacion de las Bases de la Convocatoria (CAS) del
Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano”.

Que, con Memorandum N°00537-2024-HCO-HRHVM-DE de fecha 22 de abril de 2024, la Direccién
Ejecutiva AUTORIZA la APROBACION de las BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO, baijo el régimen laboral del Decreto Legislativo No.1057 -
CAS, del Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco, en mérito al Informe presentado por
el Presidente de la referida Comision, para convocar cincuenta y tres (53) plazas vacantes, lo que debe
formalizarse mediante el presente acto resolutivo.

Que, de conformidad a lo dispuesto por el literal e) del articulo 9° de la Ordenanza Regional No.016-2015-
CR-GRH que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital Regional Hermilio
Valdizan Medrano de Huanuco, se autoriza el Director Ejecutivo, a expedir Resoluciones Directorales sobre
asuntos de su competencia, Ley No.27444 y su T.U.O aprobado con Decreto Supremo No.004-2019-JUS,
y Ley No.31953 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2024: contando con la
propuesta contenida en el documento visto, Resolucion Directoral No.003-2024-GRH/DIRESA de fecha 08
de enero de 2024, y las visaciones de la Jefa de la Unidad de Personal, Oficina Ejecutiva de
Administracion y Oficina Ejecutiva de Asesoria Juridica del Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano;

SE RESUELVE:
Articulo 1°. - APROBAR las BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS

GLAN REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
'HO“’Q,‘»«"’»"&,A No0.1057 - CAS, del Hospital Regional “Hermilio Valdizéan Medrano” de Huanuco, en mérito

al Informe No.O‘l0-2024-GRH—GRDS-DIRESA-HRHVM—PRGP/CCAS presentado por el
Presidente de la referida Comision, para convocar cincuenta y tres (53) plazas vacantes,
fiza® debiéndose respetar el CRONOGRAMA y los ANEXOS que forman parte de la presente
SN Convocatoria, en mérito a los fundamentos expuestos en |a presente Resolucion.

Articulo 2°. - ENCARGAR a la Comision Permanente de Concurso de Contrato Administrativo de
Servicios - CAS REEMPLAZO No0.005-2024-HRHVM-HCO, llevar a cabo el proceso
de seleccion rigiéndose estrictamente conforme lo establecido en el Decreto
Legislativo No.1057.

Articulo 3°.- DEJAR SIN EFECTO cualquier disposicion administrativa que se oponga a la
presente Resolucion.

Articulo 4°. - TRANSCRIBIR Ia presente Resolucion a la Comisiéon Permanente de Concurso de
Contrato Administrativo de Servicios - CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-

HCO, para su conocimiento y fines pertinentes,
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TRANSCRIBIR Ia presente Resolucion al Gobierno Regional de Huanuco, Direccién
Regional de Salud para su conocimiento y fines pertinentes.

DISPONER que la Unidad de Estadistica e Informatica, efectué la publicacion de la
presente Resolucion a través de la Pagina Web institucional; en cumplimiento de la
Ley No.27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y sus
modificatorias.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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INFORME No.01 0-2024-GRH-GRDS-DIRESA-HRHVM/PCPCAS.

A : Méd. Oftalm. GUSTAVO ALIPIO BARRERA SULCA.

Director Ejecutivo del Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano”.
DE : Méd. PERCY RONALD GAMARRA POMA.

Presidente de la Comision de Concurso CAS REEMPLAZO No.004-2024-HRHVM-HCO.
ASUNTO : SOLICITO APROBACION DE BASES DEL PROCESO CAS REEMPLAZO No.005-

2024-HRHVM-HCO.

REFERENCIA : a) Resolucién Directoral No.018-2024-HRHVM-DE-OEA-UP.
b) Acta No.001-2024.
c) Acta No.002.2024.

FECHA 1 22 de abril de 2024.

Mediante el presente Informe, me dirijo a Usted para saludarlo cordialmente a nombre
de la Comision de Convocatoria CAS REEMPLAZO No0.005-2024-HRHVM-HCO en mérito a la
Resolucion Directoral de la referencia a) y Acta 001 de Instalacién de la Comision de la referencia b),
asi como del Acta 002 de presentacion de las BASES ADMINISTRATIVAS de la referencia c), y de
conformidad a lo dispuesto por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva No.1 07-2011-SERVIR/PE e
Informe Técnico N0.726-2019-SERVIR/GPGSC de fecha 22 de mayo de 2019 que sefala que, las
etapas del proceso y/o cronograma ordenan el proceso de contratacion y “seran aprobadas por la
dependencia, unidad organica y/o rea designada por la entidad para estos efectos y deben ser
publicas, respetando los plazos seralados en el Decreto Legislativo 1057 (..)", Y que la aprobacion
recae en la dependencia, unidad organica y/o érea designada por la entidad para tal fin.”, y que, los
procesos de seleccion de personal bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios
son aprobados por aquella autoridad a la que la entidad le encargue dicha labor.

En ese sentido, afin de evitar posibles nulidades posteriores y contando con las BASES
DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS REEMPLAZO No0.005-2024-HRHVM-HCO,
bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo No.1057, SOLICITO su aprobacion via acto resolutivo,
a fin de continuar con el procedimiento correspondiente y ser publicado por el plazo establecido en Ia
pagina Talentos Peru: (http://www.servir.gob.pe/talento—peru/), y en la pagina institucional:
(www.hospftalvaldizanhco.gob.pe), siendo las plazas a convocar las siguientes:

53 PLAZAS VACANTES

s . Remuneracion
Departamento y/o Area : Codigo | Cantidad Cantidad
ITEM = Puesto o Servicio Monto Total con
usuaria AIRHSP | por Area total P S
I. PERSONAL ADMINISTRATIVO
OFICINA EJECUTIVA DE 001850-1
1 ASESORIA JURIDICA 2
(ABOGADO) 001854-2
ESPECIALISTA 001858-1
, | UNIDAD DE PERSONAL ADMINISTRATIVO g 3.000.00 a Grtidain
(ABOGADO -PLANILLERO) 001859-2
3 UNIDAD DE LOGISTICA ] 001860 ' 1 ‘!
OFICINA EJECUTIVA DE 001822-1
4 | PLANEAMIENTO - Gﬁfgfgﬁvo 2 2,500.00 9 2,614.19
ESTRATEGICO 001823-2
Q ir. Hermillo Valdizan N* 950 153 www. hrhvm.gob.pe t.. (062) s12400
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5 | OFICINA EJECUTIVA DE i f— 1
ADMINISTRACION
001825-1
6 | UNIDAD DE PERSONAL 0018262 | 3
001827-3
7 | UNIDAD DE LOGISTICA 001845 1
8 | UNIDAD DE ECONOMIA 001870 1
9 | AREA DE TESORERIA 001874 1
10 | OFICINA DE CONTROL ASISTENTE 0014531 ) Hpoo 5 171419
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO 001487-2 1,700.00 1,814.19
OFICINA EJECUTIVA DE
" | ASESORIA JURIDICA sowa | 1
DEPARTAMENTO DE 001829
12 | DIAGNOSTICO POR 2
IMAGENES 001830
DEPARTAMENTO DE
g 13 | PATOLOGIA CLINICA i b
; |
L]
B SE
’ ?; 183 001832
\ ggi 14 | UNIDAD DE TESORERIA 001833 3
a £
o bl
F33 Aag TECNICO
55 :'§§ i ABMINSTRATIIG 001834 1,60000 | 13 1,714.19
| 1o
i ing 15 | UNIDAD DE LOGISTICA 001835 1
£2s |15 :
o8 lig
23 ((*gi\ 001838-1
=\ iﬁf
§ £l 16 | UNIDAD DE PERSONAL 001847-2 3
001851-3
001869
17 | UNIDAD DE ESTADISTICA 5
E INFORMATICA
001871
18 | DIRECCION EJECUTIVA ‘ | 001861 1
OFICINA EJECUTIVA DE |
19| ADMINISTRACION ] Aeass !
|OFICINA EJECUTIVADE | |
20 | PLANEAMIENTO | 001843 | 1
| }-ESTRATEGICO | A —
21 |DEPARTAMENTODE |  SECRETARIAS 001844 | 1 | 200000 | 10 2,114.19
PEDIATRIA SIECUTIVAS | .
— —
| DEPARTAMENTO DE - |
22 | DIAGNOSTICO POR | 001849 | 1
| IMAGENES T| )
| DEPARTAMENTODE | |
%% | GINECO-OBSTETRICIA | meess 1
| 24 | UNIDAD DE PERSONAL | - 001864 |
1

Q ir. Hermilla Valdizan N* 950

#EY  wwwehrhurng

ob.pe

€. (062) 512400
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o5 | UNIDAD DE ESTADISTICA | — l
| E INFORMATICA | - -
26 | UNIDAD DE LOGISTICA 001872
s ‘ . B
27 | UNIDAD DE TESORERIA | 001873 1
28 | UNIDAD DE TESORERIA CAJERO ‘ 001791 1 3,800.00 3,914.19
INGENIERIA HOSPITALARIA
PROGRAMADOR DE
29 o g 001840 1 1,600.00 1,714.19
PROGRAMADOR DE ' ' .
30 SIoTEIAS 5 001473 1 1,300.00 RS
INGENIERO
3 iNFORMATICO:S 001481 1 | 160000 » 1,7147.1?__
ASISTENTE
<) ADMINISTRATIVOE | 001839 1 2,500.00 2.614.19
INFORMATICO B - -
33 |UNIDAD DE ESTADISTICA ADQISI\'”SSTTEI'R“XTEIVO 001479 1 1,600.00 1,714.19
| E INFORMATICA
001841
TECNICO EN
34 — 2 1,600.00 2 1,714.19
= ; .
STADISTICA 3 ——
) TECNICO EN
35 EETemiera sy 000509 1 1,300.00 | 1149
001815
TECNICO EN
36 2 3,000.00 2 3,114.19
T MUNICACION : !
ELECOMUNICACIONES [
SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
001808
TECNICO o
87 | UNIDAD DE SERVICIOS ELECTRONICO = 3,000.00 2 311419
GENERALES Y 001809
— MANTENIMIENTO — —]
TECNICO EN
38 MERTENITNENS 001855 1 1,600.00 1,714.19
TOTAL 53

Hago propicia la ocasién para expresarle las muestras de mi especial consideracion y

deferencia personal.

Atentamente,

GOBIERNO REGIONAL S@U

’?ol R-n"oﬂl‘ Hcmui-o Valdi[ !

PRGP/yhr.
HCO, 22/04/2024
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ACTA No.002
ACTA DE VALIDACION DE BASES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO DE CONVOCATORIA
CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO

A los 22 dias del mes de abril de 2024, a horas 07:30am, en la Oficina Ejecutiva de Administracién del
Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco, ubicado en el Jr. Hermilio Valdizan No.950 de
la Ciudad de Huanuco, Distrito, Provincia y Departamento de Huanuco, se reunieron los Miembros de |a

Acto seguido la Secretaria Técnica informa que ya se elaboraron las BASES DEL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo No.1057, para el proceso CAS
REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO para coberturar cincuenta y tres (53) plazas vacantes, en
cumplimiento a los Formatos de Perfiles de Puestos remitidos por los diversos Departamentos y Servicios
que fueron presentadas para el PROCESE QB CORVORBIONE. mcomseseessois 555 srsmmmmsmsmronsessmmsamaiss

Que, puesto a consideracion de la Comisién y luego de haber revisado las BASES DEL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL, la Comisién valida las referidas Bases y acuerda REMITIR las mismas a la
Direccion Ejecutiva del Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco para su correspondiente
aprobacion mediante Resolucion Directoral, a fin de evitar futuras nulidades en aplicacién del Principio de
Legalidad, y ser publicado por el plazo establecido en Ia pagina Talentos Per(:
(http:/fwww.servir.gob.pe/talento—peru/), y en la pagina institucional: (www.hospitalva!dizanhco.gob.pe).

En consecuencia, no habiendo mas asuntos que tratar se da por finalizada la presente reunion, siendo las
08:00agm del mismo dia, procediendo a firmar el Acta los presentes a fin de dar mayor validez a los acuerdos

adoptados. ... I s A 5 Y S TS S nmm s et s s
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO No.1057

CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO

LUGAR DE INSCRIPCION:
Mesa de Partes del Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huénuco (3% piso).

Jr. Hermilio Valdizan No.950 - Huanuco.

EL TEXTO COMPLETO DE LAS BASES SE ENCUENTRAN PUBLICADOS EN LAS
SIGUIENTES PAGINAS:

CORREO ELECTRONICO:
www.hospitalvaldizanhco.gob.pe

FACEBOOK:
hospitalregionalhvm@gmail.com

GOBIERNO REGtONA NUCO GOBIERN LHUANUCO  copieRNG AL HUANUCO
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"""""""""" oma. Abog. YalisnoJEARERA RENGIFO  ‘EasrtiéesP B thivavai Berrospi

Med. Ronald Gamarra Poma g. Yulian Nl Rt n. Nésg ummdﬂm

nte de laComthdn del CAS
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Afo del Bicentenario de la Conciliacion de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion de las heroicas Batallas de Junin y Ayacucho’

BASES PARA CONVOCATORIA DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO No.1057 - CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

CONVOCATORIA CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO

I. GENERALIDADES:

1. Finalidad:
Establecer el procedimiento y lineamientos para el desarrollo del proceso de seleccion del CONCURSO

PUBLICO DE MERITO, para el PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL - CAS REEMPLAZO,
bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo No.1057 - Contratacién Administrativo de Servicios (CAS),
para cubrir las plazas vacantes de la Unidad Ejecutora No.402 - Hospital Regional "Hermilio Valdizan

Medrano” de Huanuco.

: ) \is 2. Objeto de la Convocatoria:
i £ El objeto de la Convocatoria es que el Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco, es cubrir
2 G q
_\g ;5%5 plazas vacantes originadas por necesidad de servicios y disponibilidad presupuestal, a través de los
> 5__, I S 3 procedimientos establecidos para el Concurso Publico de Méritos que requiere contratar plazas vacantes
;_.fﬁ ;j' f H EE  temporales para cubrir plazas administrativas, plazas de ingenieria hospitalaria y de servicios generales y
9-,5;; [ 8 3 mantenimiento bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo No.1057 - Contratacién Administrativa
Qe | iBe  de Servicios CAS) y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo No.075-2008-PCM, modificado por
zéﬁ- iaT
0f § [ i ¢  Decreto Supremo No.065-2011-PCM.
28 12 e
= €3 .
g fé\\l\ﬁ 3. Entidad convocante y Personal requerido:
8 N 5§ Unidad Ejecutora No.402 - Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco.
4. Comision de Seleccion:
La Comisién a cargo del presente Proceso de Seleccion de Personal, esta conformada por lo miembros
0 : segun lo dispuesto por Resolucion Directoral No.018-2024-HRHVM-DE-OEA-UP de fecha 23 de enero de
9y 2 2024
2 122 53 PLAZAS VACANTES
'g! a'l-u§ R i6
:m% T ~ . emuneracion
I3 e ITEM Departamento y/o Area Puesio cBons Codigo | Cantidad iy Cantidad Total
g‘é% o g usuaria HES 0.0 Derviclo AIRHSP | por Area onio total iR c‘r)e?n:rc:gs
Qi %
2! 2 I. PERSONAL ADMINISTRATIVO
Wei
zﬂ
Q S8 OFICINA EJECUTIVA DE 001850-1
.Eﬁ ‘ 1 | ASESORIA JURIDICA — 2
3 g is (ABOGADO) 001854-2
8 i< ESPECIALISTA 001858-1
, | UNIDAD DE PERSONAL ADMINISTRATIVO | — " |, i) @ Sig
(ABOGADO -PLANILLERO) OO18E6.2
3 | UNIDAD DE LOGISTICA 001860 1
OFICINA EJECUTIVA DE 001822-1
4 | PLANEAMIENTO L ] 2
= ESTRATEGICO 001823-2
23 :
: OFICINA EJECUTIVA DE
s s ® | ADMINISTRACION Gaaa L
) =2 001825-1
o« 2
w 159 ASISTENTE
3 § E§s 6 | UNIDAD DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 001826-2 3 2,500.00 9 2,614.19
W i 001827-3
7 UNIDAD DE LOGISTICA 001845 1
8 UNIDAD DE ECONOMIA 001870 1
9 | AREA DE TESORERIA 001874 1
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10 | OFICINA DE CONTROL ASISTENTE 001483-1 , 1:600.00 5 1,714.19
OFICINA EJECUTIVA DE
" | ASESORIA JURIDICA 001828 1
DEPARTAMENTO DE 001829
12 | DIAGNOSTICO POR 2
IMAGENES 001830
DEPARTAMENTO DE
3 | PATOLOGIA CLINICA 001831 1
001832
14 | UNIDAD DE TESORERIA 001833 3
TECNICO
B ADMINETRATIVE | 001834 1,600.00 | 13 1,714.19
- }: 15 | UNIDAD DE LOGISTICA 001835 1
218 —
Oz |ins 001838-1
Ig-ﬁ 8 gs
E o A,
=]
gg; i£3 16 | UNIDAD DE PERSONAL 0018472 | 3
Bd ggg 001851-3
0if |iSg
254 Jid 001869
E SIS 47 | UNIDAD DE ESTADISTICA 5
5 ink E INFORMATICA
) i s 001871
|
18 | DIRECCION EJECUTIVA 001861 1
, OFICINA EJECUTIVADE |
g io 19 %ADMINISTRACION | ' ooiee? 1
[C] - ‘
g ; 23 | OFICINA EJECUTIVADE | |
23c \ &3 20 | PLANEAMIENTO J | 001843 [
Se ESTRATEGICO '
&g \ _ | ’7 _J I
S ” f DEPARTAMENTODE i |
g | PEDIATRIA | |
| " .
S DEPARTAMENTO DE SECRETANIAS ﬁ | 2,000.00 | 10 2,114.19
£ 22 | DIAGNOSTICO POR EJECUTIVAS | 001849 | 1
5% J IMAGENES | |
3 | DEPARTAMENTODE | | |
23 | GINECO-OBSTETRICIA | L | !
o . 24 | UNIDAD DE PERSONAL | | 001864 | 1
Sy | cA B |
! UNIDAD DE ESTADISTICA
g i 53 25 ’ E INFORMATICA | | 001865 | !
T H:e — | -
35 izt 26 | UNIDAD DE LOGISTICA 001872 1
g:3 i3 r — | —
233, '-L‘E 27 | UNIDAD DE TESORERIA 001873 | 1
3 :
&5 N 28 | UNIDAD DE TESORERIA CAJERO 001791 1 3,800.00 1 3,914.19
3 P
2 -
& ‘ii INGENIERIA HOSPITALARIA
(4] [
2 :8 PROGRAMADOR DE
0 & 29 Ay 001840 1 1,600.00 1 1,714.19
PROGRAMADOR DE ]
30 001473 1 1,300.00 1 1,414.19
UNIDAD DE ESTADISTICA SISTEMAS 2 | | o
E INFORMATICA INGENIERO
EN EERIAT e 001481 T ew00 |1 714 B
ASISTENTE
32 ADMINISTRATIVOE | 001839 1 2,500.00 1 2,614.19
INFORMATICO o
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e ASISTENTE - T ’ '
j3_ ADMINISTRATIVO 001479__ 1 _1@.00 1 1,7174.19
001841
TECNICO EN
34 — 2 1,600.00 2 1,714.19
ESTADISTICA 3 S
e | TECNICO EN N : '
— ESTADISTICA4 | ©0%%09 | 1 | 130000 | 1 ] 141419
001815
TECNICO EN
36 P 2 3,000.00 2 3,114.19
TELECOMUNICACIONES T
SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
001808
TECNICO - =
87 | UNIDAD DE SERVICIOS ELECTRONICO 2 |[so0noy 2 3,114.19
GENERALES Y 001809
| MANTENIMIENTO ECAIEETE . ——f
0 ; E
S/; Egg 38 MANTENIMIENTO 001855 1 1,600.00 1 1,714.19
Z 5 I8
3 \is 3 TOTAL| 53
5 [
EE BT .
23 | EE 5. Fuente de financiamiento:
gg;- 5'\9},’ El presente Proceso de Concurso PuUblico de mérito para el PROCESO DE CONTRATACION DE
Bee E‘g % PERSONAL CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
gfi i§8 No.1057 - CAS, se efectuara con financiamiento autorizado mediante Informe No.00336-2024-GRH-GRDS-
5" :“‘:5 DIRESA-HHVM/OEPE de fecha 16 de abril de 2024 en la Fuente de Finamiento R.O, e Informe No.00340-
S m 2024-GRH-GRDS-DIRESA-HHVM/OEPE de fecha 16 de abril de 2024 en la Fuente de Financiamiento
] 5§ RD.R.
6. Dependencia, Unidad Orgéanica y/o Area Solicitante:
o) Departamento de Pediatria, Diagnéstico por Imagenes, Gineco-Obstetricia, Patologia Clinica, Direccion
3 Ejecutiva, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Unidad de
& Economia, Unidad de Logistica, Unidad de Personal, Unidad de Estadistica e Informatica, Unidad de

U
ud

QNALS’I-‘I
%‘n
N

Servicios Generales y Mantenimiento.

7. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Seleccién y Proceso de Contratacion:
Comision de Procesos de Seleccién - CAS 2024 y la Unidad de Personal del Hospital Regional “Hermilio

‘”z' Valdizan Medrano” de Huanuco.

(=
E Il. BASE LEGAL:
8 1. Ley No.27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias, aprobada por Ley
o N0.27902 y Ley No.28013.

2. Ley No.31953 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2024.

8 3. Ley No0.31954- Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.
= 4.  Ley No.28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y su modificatoria.
s 5. Decreto Legislativo No.1057, que regula el Reégimen de Contratacion Administrativa de Servicios y su
- Reglamento, aprobado por Decreto Supremo No.075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
- No0.065-2011-PCM.

o8 6. Ley No.29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
B Legislativo No.1057 y otorga derechos laborales.

o 7. Ley No.30057 - Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

z 8. Decreto Legislativo No.1023 - Ley que crea la Autoridad Administrativa del Servicio Civil.

5 9. Ley No0.26842 - Ley General de Salud.

8 10. Ley No.23536 - Ley del Trabajo de los Profesionales de la Salud y su Reglamento aprobado por

Decreto Supremo No.019-83-PCM.

11. Decreto Legislativo No.559 - Ley del Trabajo Médico y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo
No0.024-2001-SA.

12. Decreto Supremo No.006-2004-SA que aprueba dispositivos referidos a la carrera de los
Profesionales de Enfermeria del sector publico.

13. Ley No0.31396 - Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo No.1401.

14. Ley No0.30220 - Ley Universitaria.
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15. Ley No.27674 - Ley que establece el acceso de deportistas de Alto nivel a la Administracién Publica.
16. Ley N0.29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado con Decreto

Supremo No.002-2014-MIMP.
17. Ley No0.29248 - Ley del Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con

Decreto Supremo No.003-2019-DE.
18. Ley No.27444 y su T.U.O aprobado con Decreto Supremo No.004-2018-JUS.

19. Ley No.25035 - Ley de Simplificacion Administrativa.
20. Ley No.26772 - Ley que dispone que las ofertas de empleo no podran contener requisitos que

constituyan discriminacién, anulacién o alteracion de igualdad de oportunidades o de trato, y su

8 fn Reglamento aprobado con Decreto Supremo No.002-98-TR.
%f’ué‘g 21. Ley No.28561 - Ley que regula el trabajo de los Técnicos y Auxiliares asistenciales de salud, y su
/3 H 3 Reglamento aprobado con Decreto Supremo No.004-2012-SA.
hfé_é Fg 22. Ley No.2769 - Ley del Trabajo de la Enfermera(o), y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo

$3: 48 No.004-2002-SA.

Qég 38 23. Ley No.27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

::u’ﬁf B: 24. Ley No.27588 - Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
o§.§. EE publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualguier modalidad
23y 18 £ contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo No.019-2022-PCM.
E g\\,‘s B 25. Ley No.26771 - Ley de Nepotismo y sus modificatorias, y su Reglamento aprobado con Decreto
8 is Supremo No.021-2000-PCM.

26. Resolucion de Presidencia Ejecutiva No0.000132-2022-SERVIR-PE, que formalizan acuerdo de

Consejo Directivo adoptado en la Sesion N0.012-2022-CD, mediante el cual se aprobd opinion
vinculante, relativa a la identificacion de los Contratos Cas indeterminados y determinados.

27. Resolucién de Presidencia Ejecutiva No0.313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la "Guia Metodologica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la
Ley No.30057, Ley del Servicio Civil" y la “Guia metodologica para la elaboracion del Manual de
Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley No.30057, Ley del Servicio Civil”.

28. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N0.330-2017-SERVIR-PE, que modifica el articulo 4° de
Procesos de Seleccién aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N0.313-2017-SERVIR-PE.

29. Decreto Legislativo No.1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

30. Decreto Supremo No0.004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley No.27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General.

31. Resolucion Ministerial No.076-2017-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa No.228-
MINSA/2017/OGRH: “Directiva Administrativa para la contratacion de personal bajo los alcances del
Decreto Legislativo No.1057 en el Ministerio de Salud” y modificatorias.

32. Resolucién de Presidencia Ejecutiva No.085-2020-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia para la
virtualizacién de Concursos Publicos del Decreto Legislativo No.1057.".

33. Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias a la contratacion administrativa

-1 g
H de servicios.
§ f 8y )
T
:,?;5 5%8 lll. ALCANCES Y RESPONSABILIDADES:
_33 :éé La presente Bases sera de alcance vy obf[gatorio cumplimiento por parte de la Comisién Evaluadqra
O g 5 encargada de llevar a cabo el CONCURSO PUBLICO DE MERITO, para el PROCESO DE CONTRATACION
W% DE PERSONAL - CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO, bajo el régimen laboral del Decreto

oda |

Legislativo No.1057 - CAS, para cubrir las plazas presupuestadas de la Unidad Ejecutora No.402 - Hospital
7 Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco.

& Los integrantes de la Comisién Evaluadora seran los funcionarios titulares y suplentes designados en el acto
administrativo de Conformacion de la Comision, quienes tendran injerencia para todos los actos del concurso
en su condicién de integrantes de la Comision, el mismo que implica asistencia obligatoria a todas sus
actividades. La comunicacion entre los miembros de la Comision Evaluadora sera a través del medio mas
rapido, via telefonica o WhatsApp, etc.

La inasistencia a las fases de evaluacién de cualquiera de los miembros de la Comisién se deja constancia
en las actas, prescindiendo de su presencia si asi lo acuerda la Comisién.

GOBIERNO BEGH

IV. BASES DEL CONCURSO DEL PROCESO DE SELECCION

4.1. De la Convocatoria:
Para el CONCURSO PUBLICO DE MERITO para el PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL
- CAS REEMPLAZO, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo No.1057 se efectuara mediante
publicacion en la pagina web institucional: www.hospitalvaldizanhco.gob.pe, Facebook oficial de la
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entidad, y en la pagina TALENTOS Peru: http.//www.servir.gob.pe/talento-peru/, en la fecha consignada
en el Cronograma de actividades, de donde se podran descargar.

El aviso de la Convocatoria al concurso contendra lo siguiente:
a. Publicacién de plazas, precisando la denominacion del cargo a concursar, importe remunerativo.

b. Cronograma de actividades del proceso de concurso publico de mérito.

4.2. De los impedimentos:
Estan impedidos de participar aquellos que, al momento de la Convocatoria y la presentacion del
expediente, hayan sido sancionados con Destitucion en el marco de un proceso administrativo
disciplinario, o que tengan condena penal privativa de la libertad consentida y ejecutoriada por delito
doloso, o que hayan sido inhabilitados administrativa o judicialmente para prestar servicios en el Estado.

H
/g)g/ : Em 4.3. De los Perfiles de Puestos:
(s b1 i§§g Cada Perfil de Puesto es presentado por el area usuaria requiriente, y se encuentran debidamente
\3535,_ i E s firmados por los Jefes de los Departamentos, Servicios y Unidades correspondientes. Asimismo, son
gg; 'f,‘E‘ convocados de acuerdo a lo solicitado por estos, para lo cual, cada postulante para efectuar la
c_a,gjg 5@5 presentacion de su file personal, debera tener en cuenta las siguientes especificaciones:
&g |3
Egi f%g A. En lo que se refiere a la experiencia laboral, el postulante debera acreditarla con certificados,
9 é:‘% ;gg constancias de trabajo expedidos por los Jefes de las Oficinas de Recursos Humanos en caso el
g3 :“_J,!‘\ postulantes haya tenido vinculo laboral formal con las entidades en las que laboré, o en su defecto
g gw :gf 3 con Certificados o Constancias expedidas por los Jefes de las Oficinas de Logistica y/o
U] EE Abastecimiento en caso hayan laborado en la condicién de terceros. Asimismo, los contratos,

adendas, resoluciones por suplencia o similares, u otros documentos en los que se indique
obligatoriamente el cargo y/o puesto ocupado, deben sefialar de forma precisa la fecha de inicio y
finalizacion de labores y/o la prestacion de servicios. caso contrario, dichos documentos NO seran

o i

Y .:L?.: tomados en cuenta en la evaluacion respectiva.

4 10y % . , N .

gg =3 B. En caso de presentar Ordenes de Servicios, estas deberan estar acompanadas de las respectivas

335 ; é’ Constancias de Prestacién de Servicios y/o Certificados de Trabajo que acrediten que la prestacion
H .. . - . - I

g3 ; 8 del servicio se efectuo a favor de la entidad correspondiente, de lo contrario no seran tomados en
]

cuenta para la contabilizacion de la experiencia (general y/o especifica), debiendo asimismo sefalar
fecha de inicio v finalizacién de los servicios, caso contrario, dichos documentos NO seran tomados

eén cuenta en la evaluacion respectiva. Cabe precisar que, dichos documentos deberan ser emitidos

A=

Ll
HE] g por el érgano de administracion (oficina de logistica), o del funcionario designado expresamente por
- ,5,§ la Entidad.
9 3 Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia
general se contabilizaré a partir de las practicas pre profesionales y/o profesionales, debiendo para
ello acreditarla con la Constancia de las referidas practicas indicando la fecha de inicio vy término del
mismo, caso contrario, la experiencia general se contabilizara desde la fecha indicada en el grado

HERR

REGION
160 fecional

(o] —

2 o 5 o ;
s E §3 académico yj/o titulo técnico o profesional declarado.
Z i
§3 3 D3 Tratandose del Servicio Rural y Urbano Marginal en Salud (SERUMS), de conformidad con la norma
33 ig; que lo regula (Ley No.23330), sus tiempos de duracion no seran considerados como experiencia
" R laboral, salvo excepcion que, el drea usuaria lo considere como parte de la experiencia laboral
0% 3

IS requerida.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, solo se requerira
£ que el postulante cuente con secundaria completa o estudios técnicos y/o universitarios en curso, y
é se considerara cualquier experiencia laboral.

C. Cursos de Capacitacion: Los cursos de capacitacion deben tener un minimo de cuarenta y ocho
(48) horas de capacitacion (horas lectivas). Se podran considerar cursos que tengan un minimo de

ocho (8) horas, siempre que éstas hayan sido organizadas por disposicién de un ente rector (sector
publico), en el marco de sus atribuciones normativas, salvo los cursos que son dictados para el
personal asistencial. En caso los certificados solo consideren la fecha de capacitacion, se
considerara ocho (8) horas por cada capacitacion, y en caso de solo contar con nimero de créditos
se considerara 16 horas por cada crédito.

D. Programas de especializacion y/o diplomados: Deberan consignar aquellos programas de
especializacion y/o diplomados, con una duracion no menor de 90 horas organizadas por
instituciones privadas. Asimismo, se podran considerar programas de especializacion o diplomados
que tengan una duracion menor a noventa (90) horas, siempre que sean mavyor o iqual a ochenta
(80) horas y organizadas por disposicién de un ente rector (sector publico), en el marco de sus

0 péc
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4.4,

v 4.5.

atribuciones normativas. Los certificados y/o constancias de los programas de especializacion deben
indicar el numero de horas lectivas, caso contrario NO seran tomados en cuenta.

Caracteristicas del Puesto y/o Cargo:
Las funciones a desarrollar por cada postulante se encuentran debidamente descritas en los Perfiles de

Puestos adjuntos a las Bases, asi como a los cargos propuestos.
Condiciones esenciales del Contrato:

CONDICIONES DETALLE

Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” (Sede central y

Lugar dz desarralio del puests Hospital de Contingencia - La Esperanza-, segun el caso).

Desde la suscripcion del contrato, y por el periodo de tres (3)

Duracién del Contrato
meses.

Se encuentra detallada en cada servicio a convocar segun su

Remuneracion mensual ; :
perfil y funciones a realizar.

El horario/modalidad de trabajo, sera la establecida por la

Horario/Modalidad de trabajo o 2 T
institucion conforme a su normativa interna.

I

De las Inscripciones:

Se efectuara a través de la Oficina de Mesa de Partes del Hospital Regional "Hermilio Valdizan
Medrano” de Huanuco, en donde se recepcionara el expediente con la respectiva solicitud de
inscripcion, recepcionandosele y entregandole el cargo, con el dia y hora sefialado en el Cronograma
de actividades detalladas en las Bases Administrativas, dentro del horario de oficina (7:30am a 12:30pm

y de 2:30pm a 5:00pm).

Los postulantes deberan dirigir su solicitud al Director Ejecutivo del Hospital Regional “Hermilio Valdizan
Medrano” con atencién a la Comision Evaluadora del CONCURSO PUBLICO DE MERITO PARA EL
PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL - CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO,
bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo No.1057 - CAS, en sobre cerrado debidamente lacrado,
debiendo estar en folder manila conteniendo toda la informacién necesaria minima requerida para la
postulacién, asi como con todos los requisitos solicitados en los Perfiles de Puestos del cargo a postular,
los mismos que seran presentados en folder manila en orden y debidamente foliados y firmados de
atras hacia adelante. El sobre manila del expediente curricular debera tener el siguiente rétulo:

Senor:
DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL “HERMILIO VALDIZAN MEDRANQO” DE HUANUCO.

Atencién:
COMISION EVALUADORA DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITO PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE

PERSONAL - CAS REEMPLAZO No.005-2024 - D.LEG.No.1057 (CAS).
Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco.

Presente. -
CONTRATACION DE PERSONAL - CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO

NOMBRES Y APELLIDOS:
DN NG v enmwssmsmammsssmmms s s sy No. CELULAR:

DOMICILIO:

GRUPO OCUPACIONAL:

+ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO () « ASISTENTE ADMINISTRATIVO ( )+ TECNICO ADMINISTRATIVO ( )

*CAJERO( ) «SECRETARIA( ) «INGENIERIA HOSPITALARIA () SERVICIOS GRALES ( )

Consideraciones para la Presentacion de expedientes de Postulacién:

* Los candidatos que no cumplan con el perfil minimo requerido y con las formalidades exigidas en
la presente seccion, no seran considerados “"APTOS” para pasar a la etapa de “Entrevista

Personal”.
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e Los/as postulantes podran presentarse solo a una Convocatoria en curso, culminado el proceso
de convocatoria CAS al cual postula, podran postular a otra.

e Las fases de la etapa de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa
tendran el caracter de eliminatorio.

B. Consideraciones obligatorias para la Presentacién de la Documentacién:

e Los postulantes seran responsables de los datos consignados en todos los anexos, la cuales
tienen caracter de Declaracion Jurada: en el caso que la informacion sea falsa, la institucion se
reserva el derecho de realizar las acciones correspondientes

* Los formatos de postulacion (Formato 01, Anexo No.01, 02, 2-A, 2-B, 2-C, 2-D, 2-E) deberan

descargarse del Portal Institucional del Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de

Huanuco: www.hospitalvaldizanhco.gob.pe, imprimirse y presentarse debidamente foliada y

firmada.

De acuerdo a lo previsto en la Ley No.27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, para

UAQuco
ra Pon:n-a"
6n del CAS
L ]

ﬁi 153 el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar
‘2‘3; 7L§§ la traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

8§§ Egg e Asimismo, de conformidad a lo sefialado por la Ley No.30057 y su Reglamento General, los Titulos
xfs |15 Universitarios, Grados académicos o estudios de Postgrado emitidos por_una Universidad o
gég ggg entidad extranjera, o los documentos que los acrediten deben ser registrados previamente ante
= é%i\ SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones
@ m Exteriores o el apostillado correspondiente.

8 ; * Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios |a prohibiciéon de la

doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley No.28175 - Ley Marco del
Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.
Asimismo, los postulantes deberan presentar su FILE conteniendo los Anexos y documentos que
acrediten su experiencia y otros, en el siguiente orden y BAJO APERCIBIMIENTO DE SER
DESCALIFICADOS:

1. Carta de Presentacion del Postulante (Anexo 01), el mismo que debera encontrarse engrapado
al sobre manila que contiene el file y sus anexos en folder manila, donde se colocarj el sello de

cargo de recepcion.

2. Copia de DNI vigente debidamente fedatado por la entidad o legalizado por Notario.
3. Copia simple de Ficha RUC.
4. Declaracién Jurada de no contar con antecedentes penales, policiales y/o judiciales (Anexo 2).
5. Declaracion Jurada de no estar inscrito en el Registro Nacional de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM) (Anexo 2-A).
g ;'E, 6. Declaracién Jurada de ausencia de Incompatibilidades (Anexo 2-B).
2 g H gg 7. Declaracion Jurada de ausencia de Nepotismo (Ley No.26771) (Anexo 2-C).
s ‘:gg 8. Declaracion Jurada de conocimiento del Cadigo de Etica de la Funcién Pablica (Anexo 2-D)
féw §§ 9. Declaracion Jurada de Buena Salud (Anexo 2-E).
gi‘ﬁ i_g* 10.  Ficha Resumen de Curriculum Vitae (Formulario 01).
Q38 - § 11.  Curriculum Vitae documentado, segun formulario del postulante, acreditando el cumplimiento del
g S _‘ perfil solicitado en los perfiles de puesto, debiendo estar FOLIADO EN NUMEROS Y
54 5 DEBIDAMENTE FIRMADO EN LA PARTE SUPERIOR DERECHA EN SU TOTALIDAD
z g INCLUIDOS LOS ANEXOS Y DOCUMENTOS ANTES SENALADOS de atras hacia adelante,
= §=‘"i conforme a la siguiente imagen:
8§ ° if
ORDEN DE FOLIACION
iltima hoja
’ (a!r:és)J oo TR T S
B 02
rimera hoja Tl s
i (adelanté) """"""" ] G s &

12. Los Titulos Profesionales y/o Técnicos, Grados de Maestria, Grados de Doctorado, Titulo de
Especialidad, Constancias de Especialidad, Certificados de Estudios, y DNI entre otros, deben
ser presentados en copias fedatadas por la entidad y/o legalizadas por Notario Publico, bajo
apercibimiento de ser declarado “NO APTO".
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13. Las Constancias de Habilitacion Profesional deben ser presentados con una antigiiedad no
menor de tres (3) meses.

14. Opcional: Resolucion de Registro de Discapacidad otorgado por CONADIS.

15. Opcional: Documento de acreditaciéon como personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

C. De la Foliacién y Firma:
1. La foliacién se realizara de atras (abajo) hacia adelante (arriba), siendo la dltima hoja el nimero
01y la primera hoja dependiendo a la cantidad de folios que contenga el file.
2. No se foliara ni firmaré el reverso o la cara vuelta de las hojas foliadas.
3. De no encontrarse los documentos foliados y firmados en la parte derecha superior de acuerdo a
lo solicitado en el presente numeral, el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de

seleccion.
4. Los anexos deben estar en original y debidamente firmados, la no presentacion de estos

documentos, DESCALIFICARA la propuesta del postulante.

5. La presentacion del Curriculum Vitae documentado, sera en un folder manila que se encontrara
en un sobre manila A-4, TOTALMENTE CERRADO Y LACRADO EN CUYA PARTE EXTERIOR
DEBERA ENCONTRARSE PEGADO EL ROTULO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 4.5.
ASIMISMO, DEBERA ESTAR ENGRAPADO AL SOBRE EL ANEXO 01 “CARTA DE
PRESENTACION”, PARA SU RAPIDA IDENTIFICACION, y dicha documentacion sers entregada
a través de la Oficina de Mesa de Partes del Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano”
ubicado en el Jr. Hermilio Valdizan No.950 de la Ciudad de Huanuco, con atencién a la Comisién
Evaluadora, en el horario de oficina de 07:30am a 12:30pm y de 02:30pm a 05:00pm en las
fechas establecidas segun cronograma.

6. Los Curriculums Vitaes de los postulantes que hayan sido declarados como NO APTOS en el
proceso de convocatoria, seran devueltos a los postulantes, luego de treinta (30) dias de
culminado el proceso de seleccion, previa presentacion de la solicitud ante la Oficina de la Unidad
de Personal.

7. Los datos que consignen en el file personal, tendran caracter de Declaraciones Juradas, los
mismos que estan sujetos a fiscalizacion posterior conforme a las disposiciones contenidas en los
numerales 34.1 y 34.3 del articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento
Administrativo General - Ley No.27444, aprobado por Decreto Supremo No.004-2019-JUS.

ﬁ%‘“’
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IMPORTANTE:
LOS POSTULANTES DEBERAN CUMPLIR CON TODAS LAS PRECISIONES DESCRITAS

w
@ °
o S 2 ANTERIORMENTE, CASO CONTRARIO SERAN DESCALIFICADOS DEL PROCESO DE
& 31 ﬁg SELECCION Y NO PASARAN A LA SIGUIENTE ETAPA.
3 9
8 EQ 4.6. Caracteristicas del Puesto y/o Cargo:
Las funciones a desarrollar por cada postulante se encuentran debidamente descritas en los Perfiles de
Puestos adjuntos a las Bases, asi como a los cargos propuestos, debiendo los postulantes presentar en
viz: sus expedientes ademas de los documentos ya descritos en el Inciso B) que antecede, la siguiente
g ; Eg documentacion:
%5 é‘é ¢ PROFESIONAL ADMINISTRATIVO (ESPECIALISTAS - ASISTENTES):
gﬁ gf 1. Copia de DNI (fedatada por la entidad o legalizado por Notario).
Q&% = ‘"‘5 2. Titulo Profesional (Copia fedatada por la entidad o legalizado por Notario).
: : 3. Titulo de Especialidad (Copia fedatada por la entidad o legalizado por Notario).
i % 4. Constancia de egresado de Especialidad (Copia fedatada por la entidad o legalizado por
god—itE Notario
3 } Y 5. Habilitaciéon Profesional del Colegio correspondiente vigente a la fecha de postulacion en
8 - ’,}‘,_,3 original, con una antigiedad no menor de tres (3) meses.

6. Curriculum Vitae documentado, debiendo contener la documentacion minima requerida de

acuerdo con los Perfiles de las plazas a postular.
7. Declaraciones Juradas segun anexos.

® TECNICOS ADMINISTRATIVOS Y SECRETARIAS:

1. Copia de DNI (fedatado o legalizado por Notario).
2. Titulo Profesional, Bachiller y/o Técnico del Instituto Superior (Copia fedatado o legalizado

por Notario).
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3. Copia simple de las Constancias de Practicas Pre Profesionales y/o Profesionales, sefialando

fecha de inicio y término de las practicas.
4. Curriculum Vitae documentado, debiendo contener la documentacién minima requerida de

acuerdo con los Perfiles de las plazas a postular.
5. Declaraciones Juradas seglin anexos.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

AREA
ETAPAS DEL PROCESO FECHA Y HORA RESPONSABLE
8 in CONVOCATORIA:
2 ¢
| ;ac.' § 1 | Registro en el Portal Talento Peru - SERVIR 22/04/2024
T35 [ 8 g
L g Publicacion y difusion de la Convocatoria en
§i2 |53 el Portal Talento Per: Oficina de
04§ E_,; 3 2 (http:!.’www.servir.gob.pe!talento—peru/) A partir del 22/04/2024 al Personal
‘é‘g% g9 administrado por la Autoridad Nacional del 06/05/2024
9t g |i§ i.:' Servicio Civil, y en el Portal Web institucional: (10 dias habiles)
x www.hospitalvaldizanhco.gob.pe).
g gﬁg ( P gob.pe)
87 i2 [SErooion
Postulacion:
Presentacion del Anexo No.01, Anexos 02, 2-
A, 2-B, 2-C, 2-D, 2-E, Formulario 01 y
CURRICULUM VITAE documentado, foliado
. i 07/05/2024 y 08/05/2024 .
3 yfumado.en la parte superior derecha de la (A partir de las 07:30am hasta las Oficina de Mesa
Ultima hoja hacia adelante, conforme a lo 12:30 de 2:30 5:00 de Partes
senalado en el literal 11) del Inciso B), w30m y de 2:30pm a 5:00pm)
literales 1y 3 del Inciso C) del numeral 4.5
del Acapite IV. BASES DEL CONCURSO.
4 I‘Evaluac!o_n Curricular del cumplimiento de 09/05/2024 y 10/05/2024
os requisitos.
i s . 10/05/2024
5 ;Trbri]cl:?,lalamron de Resultados de la evaluacion (a partir de las 10:00pm) en la
’ pagina web institucional
S i3 11/05/2024
g ¥ : 6 | Presentacion de Reclamos (a partir de las 8:00am hasta la
£i 53 12:00m)
§3§ :§ 3
;E é 7 | Absolucion de Reclamos y publicacion de la 11/05/2024
Fa N 5 lista de APTOS para la entrevista personal. (a partir de las 07:00pm)
w5 . 13/05/2024
e} B (a partir de las 8:00am hasta Comision de
E° i2 8 | Entrevista personal segun cronograma Hinalizar) Concurso
F § i¢3 Lugar: Auditérium del Hospital | cAs REEMPLAZO
(=] 18 Regional "Hermilio Valdizan No.005-2024
. Medrano”
13/05/2024
9 Publicacién de resultados finales en el (a partir de las 10:00pm) en el
Portal web institucional Portal web institucional:
(www.hospitalvaldizanhco.gob.pe)
SUSCRIPCION DEL CONTRATO:
14/05/2024
10 | Adjudicacion de plazas e inicio de labores (a partir de las 08:00am hasta las UAldEE i
09:00am) Personal
Lﬁ Suscripcion de Contrato 28/05/2024
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(*) El cronograma adjunto es tentativo, puede ser sujeto a variaciones. De existir modificaciones en el cronograma, modalidad y/o
ejecucion de las etapas del proceso seran comunicadas oportunamente a través de la pagina web: www.hospitalvaldizanhco.gob. pe.

VI. PROCEDIMIENTO DE LA ETAPA DE EVALUACION Y SELECCION:

En esta etapa estan comprendidas las fases de reclutamiento y seleccion de personal (evaluacion curricular
y entrevista personal) por las cuales de forma obligatoria deben pasar los postulantes para adjudicar la plaza

vacante.
6.1. Disposiciones Especificas:

e ig a) FASE DE RECLUTAMIENTO:
= “’_ b Eg Comprende el requerimiento de personal mediante la publicacion del aviso de la convocatoria, la
gg | gt-g difusion de las Bases del Concurso, la Inscripcién del postulante y la recepcién documentaria.
3 (e

223 gg b) FASE DE SELECCION:

5?_,; : 0§ Comprende las etapas de evaluacién curricular y entrevista personal, debiendo el postulante pasar

GE’; 5“.3 a el puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa, considerandose los siguientes factores y puntajes

E‘:’%'g EEE indicados:

Os p

221 dgs 1. EVALUACION CURRICULAR : De 00 hasta 65 puntos (puntaje minimo 30 puntos).

g g\ ‘g - 2. ENTREVISTA PERSONAL : De 00 hasta 35 puntos (puntaje minimo 20 puntos).

]

o 2 En esta fase cada etapa es eliminatoria, se declara a los postulantes "APTQO” y “NO APTQ", de
acuerdo al puntaje obtenido, o al no cumplimiento de los requisitos solicitados en el perfil de puestos,
debiendo basicamente cumplir con la formacién académica solicitada por el area usuaria,

Q i

g ;g Solo se aceptara la postulacion a un puesto vacante, y aquel que se inscriba a mas de un puesto

2 199 sera descalificado.

g g3

I3 O\IZ3E BUNIAIE PUNTAJE

;{gg' 'E g No. ETAPAS/ACTIVIDADES CARACTER MINIMO MAXIMO DESCRIPCION

Ziy) iR APROBATORIO

Sef ) 143 3 Calificacion _de  Ia

ot 3 FresenaCin y documentacion

39, . 1 | Evaluacién de Hoja de | Eliminatorio 30 65 .

2 . sustentatoria de los

P42 2 58 vida documentada.

W g postulantes.

@ ? 1 Evaluacion de dominio

8 Eg tematico/capacidad

2 Entrevista Personal Eliminatorio 20 35 analitica/comunicacion
efectiva/ética, entre
otros.

PUNTAJE TOTAL 50 100
Puntaje final minimo aprobatorio: 50 puntos - Puntaje maximo:100
El cuadro de méritos se elaborara con todos los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccién.

6.2. EVALUACION CURRICULAR: (De 00 a 65 puntos) - Formulario No.01:
Comprende la revisién de los documentos que sustenten el cumplimiento del Perfil de Puesto y de los
requisitos minimos para contratar con el Estado. Se tiene como puntaje minimo treinta (30) y como
puntaje maximo sesenta y cinco (65), y es de caracter eliminatorio. Los postulantes que no presenten
su Curriculums Vitaes y/o no sustenten con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos
sefalados en la Convocatoria, seran DESCALIFICADOS.

PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE DESCRIPCION |

EVALUACIONES CARACTER APROBATORIO MAXIMO
EVALUCION CURRICULAR 30 65 Calificacion de la
: Eliminatorio documentacion
Puntaje: Total 30 65 sustentatoria de los

65 postulantes.

a) Formacion General:
Esta constituida por los titulos, grados académicos o certificaciones necesarias para la pertenencia al

grupo profesional, segun las normas establecidas para el caso y de acuerdo al grupo ocupacional
segun sea el caso.
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b) Capacitacion:

Los documentos que se presenten para sustentar el factor de capacitacién deberan estar directamente
relacionadas con la especialidad o el cargo al que concursa el postulante, y debera contener el numero
de créditos o nimero de horas de capacitacion, de no contener estos documentos los créditos u horas,
se aplicaran los criterios generales de evaluacién establecidos por SERVIR. Las capacitaciones son
las actividades educativas en las modalidades de diplomado, curso, taller, pasantia o afines,
vinculados a su funcion, cargo, profesion o carrera.

La documentacion que acredite el puntaje para las capacitaciones deberan estar en el idioma espanol.

0 ig
S - Las capacitaciones que acrediten en idioma extranjero deberan estar traducidas al idioma espanol y
iod : ; o . A
Q= deberan contener el nimero de créditos o ndmero de horas de capacitacién, al no contener estos
= |ing ; . .
§§ HE documentos los créditos u horas, no podran ser evaluados y no tendran puntaje.
§: |[ig3 . N - o
§§,§‘\Jr;§3§_ El creditaje de los cursos que solo sefalen horas de duracién, se estimaran de acuerdo a lo
93 Y establecido en el 3* parrafo del Articulo 39° de la Ley No.30220 - Ley Universitaria, que a la letra dice:
iy lige ) 3 s L : i
iz 53 ‘Para estudios presenciales se define un crédito académico como equivalente a un minimo de
gg §. F s g dieciséis (16) horas lectivas de teoria o el doble de horas de practica.”.
(.3
@ = | i
3 \I::‘f\ c) Experiencia:
8 \.:3. Se evaluara de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto y a las normas vigentes. En esta etapa,
se evaluaran los documentos presentados por el postulante en relacién al cumplimiento del Perfil del
Puesto y/o requerimientos minimos del puesto, se obtendra un puntaje de acuerdo a los factores antes
Q i A
g ,g sefalados.
Qv : A
BZI ; r§§ Importante: ESTA ETAPA TIENE PUNTAJE DE CARACTER ELIMINATORIO.
c L . -
Iéfi_x: i = Consideraciones:
OB o o, . _
23 £ * El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados
8s . en el Perfil del Puesto sera DESCALIFICADO.
w

6.2.1. PARA PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS EN GENERAL (ESPECIALISTAS -

ASISTENTES):
a) Formacién Profesional (18 puntos): Se acreditara mediante la presentacion del respectivo Titulo
Profesional. (No seran admitidos al proceso el postulante que no cumpla estrictamente con lo establecido,

en aplicacion al Principio de Igualdad de Oportunidades).

b) Especializacion (08 puntos): se acredita mediante la presentacion del respectivo Titulo o Certificado
8. im de Especializacion emitido por Universidad e institucién publica debidamente reconocida.
g 2 =L3 c) Constancia de Egresado o término de Especialidad (04 puntos): Se considerara la Constancia
gﬂg i‘gi de término de especialidad emitida por su Universidad.
Tii g d) Grado de Doctor (06 puntos): se acredita con el Titulo correspondiente. El Doctorado debe estar
353 ;Eg relacionado al Perfil del Puesto.
Qs : B, s § e) Constancia de Egresado del Doctorado (03 puntos): se acredita con la Constancia de egresado/a.
O = Sl = El estudio de Doctorado debe estar relacionada al perfil del puesto.
: : Bt f) Grado de Maestria (05 puntos): se acredita con el Titulo correspondiente. La Maestria debe estar
25 P relacionada al Perfil del Puesto.
g § P g) Constancia de Egresado de la Maestria (02 punto): se acredita con la Constancia de egresado/a.
8 E |§ El estudio de Maestria debe estar relacionada al perfil del puesto.

Diplomado (08 puntos); se acredita con el Diploma correspondiente siempre que se encuentre
relacionado al perfil del puesto que postula, se considera cuatro (4) puntos por cada Diploma, con
un maximo de dos (2) Diplomas. Para ser considerado como Diploma, debera acreditar un minimo
de noventa (90) horas académicas de estudio (no sumatorio).

NOTA: Los Diplomados para ser considerados como validas, deberan tener como maximo cinco (5)
anos de antigliedad.

h

—

i) Capacitacién (Seminarios, Cursos y Conferencias) (08 puntos): esta dirigido a evaluar los
Certificados y Constancias que guarden relacién con el cargo al que postula el interesado,
reconociendo cuatro (4) puntos por cada 48 horas de capacitacion (horas lectivas), con un maximo
de mayor o igual a 96 horas. En el caso de que el Certificado o Constancia solo indique la fecha de
la capacitacion, se considerara ocho (8) horas por certificado de capacitacién, siempre que este
haya sido realizado por institucion publica, caso contrario NO sera evaluado, siendo los Certificados
sumatorios a un maximo de 96 horas, siempre que guarden relacion con el cargo que postula. La
presente documentacion sera tomada en consideracion desde el periodo en el que el/la postulante
haya realizado sus practicas preprofesionales y practicas profesionales. siempre que adjunte en su
file la Constancia de Practicas Pre Profesionales.
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NOTA: Las capacitaciones para ser consideradas como validas, deberan tener como maximo cinco

(5) afios de antigiiedad.
j) Experiencia Laboral:
® Experiencia Laboral General (maximo 12 puntos): Se acreditara a través de cualquier trabajo
remunerado para el sector publico y/o privado, mediante documento que sustente el periodo
laborado, indicando claramente la fecha de inicio y termino del periodo laborado, caso contrario
dicho documento no sera evaluado.

g En todos los demas casos (profesionales administrativos, técnicos, auxiliares y otros) la experiencia
sera tomada en cuenta desde la realizacién de las practicas preprofesionales y/o practicas

uco
Ko ™

2

2N | i<

fag % .l\ht 2 profesionales de la carrera profesional requerida en cada perfil, debiendo para cuyo efecto

gg : ‘E“:-- presentar dentro de su file la Constancia de Practicas Pre Profesionales o Profesionales, sino no

935.? §g§ sera computable. Se considerara 01 punto por afio, con un maximo de 12 puntos.

] in

“’g% :'g% ® Experiencia Laboral Especifica en el puesto en el sector publico o privado: Se acreditara
2 §§ con las copias simples de los Contratos de Trabajo, las Constancias y/o Certificados de trabajo

e nmme

GOBIERNO R
'»T.:%
M'é&?

., Dir
! Reg

que acrediten las labores realizadas para el sector publico y/o privado en el puesto, e indiguen
el periodo laborado con fecha de inicio v fecha de termino de labores.

R
id

® Experiencia Laboral Especifica en el puesto en el sector publico: Se acreditara con las
copias simples de las Constancias y/o Certificados de trabajo que acreditan las labores
realizadas para el sector publico en el puesto requerido, debiendo indicar el periodo laborado
con fecha de inicio y fecha de termino de labores; sin embargo, si el area usuaria considera

(o) H
§ } ;gm dentro del perfil de puesto que el SERUMS sea considerado como experiencia especifica, este
gg i g S sera computable a la experiencia especifica en el sector publico.
I3S ]
&Y |5 % TITULO PROFESIONAL 18
of § <+ ESPECIALIZACION 08
L + CONSTANCIA DE EGRESADO DE ESPECIALIDAD - (04)
- + GRADO DE DOCTOR 06

< CONSTACIA DE EGRESADO DE DOCTORADO - (03)
g fod < GRADO DE MAESTRIA _ 05
e} ;g < CONSTANCIA DE EGRESADO DE MAESTRIA -~ (02)
W : + DIPLOMADO 08

08

% CAPACITACION (4) PUNTOS POR CADA 48 HORAS

- <+ EXPERIENCIA LABORAL 12
g % :=§' 65 puntos
‘§§§ &‘?g 6.2.2. PARA PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO y SECRETARIAS:
: [
3 aéh‘ Egg a) Formacion Tecnica (25 puntos): Se acreditara mediante la presentacion del respectivo Titulo
- TION Técnico. (No seran admitidos al proceso los postulantes que no cumplan estrictamente con lo establecido

por el Principio de Igualdad de Oportunidades).
b) Constancia de Egresado (20 puntos): Se acreditara con el C
£ el Instituto correspondiente.
£ c) Diplomado (16 punios); se acredita con el Diploma correspondiente siempre que se encuentre
e relacionado al perfil del puesto que postula, se considera cuatro (4) puntos por cada Diploma, con

un maximo de cuatro (4) Diplomas. Para ser considerado como Diploma, debera acreditar un minimo
de noventa (90) horas académicas de estudio (no sumatorio).

NOTA: Los Diplomados para ser considerados como validas, deberan tener como maximo cinco
anos de antigliedad.

Capacitacion (Seminarios, Cursos vy Conferencias) (12 puntos):
Certificados y Constancias que guarden relacion con el cargo al que postula el interesado,
reconociendo cuatro (4) puntos por cada 64 horas de capacitacion (horas lectivas), con un méaximo
de mayor o igual a 192 horas. En el caso de que el Certificado o Constancia solo indique la fecha
de la capacitacion, se considerara ocho (8) horas por certificado de capacitacion, siempre que este
haya sido realizado por institucién publica, caso contrario NO sera evaluado, siendo los Certificados
sumatorios a un maximo de 192 horas, siempre que guarden relacion con el cargo que postula. La
presente documentacioén sera tomada en consideracion desde el periodo en el que el/la postulante
haya realizado sus_practicas preprofesionales. debiendo encontrarse en su file personal la

Constancia de Practica Pre profesionales.

ertificado y/o Constancia emitida por

to I

Econ. Nés

(5)

d Esta dirigido a evaluar los

—
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Nota: Las capacitaciones consideradas validas, son aquellas que tengan como maximo cinco (5)

anos de antigliedad.
e) Experiencia Laboral:
® Experiencia Laboral General (maximo 12 puntos): Se acreditara a través de cualquier trabajo
remunerado para el sector publico y/o privado, mediante documento que sustente el periodo
laborado, con fecha de inicio y fecha de termino. Se considerara 01 punto por afio, con un maximo
de 12 puntos.

Experiencia Laboral Especifica en el puesto en el sector publico o privado: Se acreditara
con las copias simples de las Constancias y/o Certificados de trabajo que acreditan las labores
realizadas para el sector publico y/o privado, debiendo indicar el periodo laborado con fecha de

§ 4 g 3 inicio y fecha de termino. Los citados documentos seran considerados incluyendo los Certificados
Z s &z de Practicas Preprofesionales emitidos por la autoridad pertinente, el cual debera sefialar la fecha
%5; ! g < de inicio y término del mismo.
333 '“‘*Lg-%: @ Experiencia Laboral Especifica_en el puesto en el sector piblico: Se acreditara con las
g'g g}’ copias simples de las Constancias y/o Certificados de trabajo que acreditan las labores
x55 5 realizadas para el sector publico, debiendo indicar el periodo laborado con fecha de inicio y fecha
g g §, § g de termino. Los citados documentos seran considerados incluyendo los Certificados de Practicas
@ N”:? Preprofesionales emitidos por la autoridad competente, el cual debera sefalar la fecha de inicio
] Q& y término del mismo.
§* i
' < TITULO TECNICO 25
<+ CONSTANCIA DE EGRESADO - (20)
< DIPLOMADOS 16
o) io + CAPACITACION (4) PUNTOS POR CADA 64 HORAS 12
S i <+ EXPERIENCIA LABORAL 12
ggc 'E§ § 65 puntos
I3Fs T 2
i % 6.3. ENTREVISTA PERSONAL: (De 00 a 35 puntos):
£

El puntaje minimo aprobatorio es veinte (20) puntos y el maximo de treinta y cinco (35) puntos, lo cual
permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, siendo un

X% cfg complemento de la evaluacién curricular, explorando ademas en el postulante su personalidad,
,j E' § £ desenvolvimiento, actitud, aspecto personal, seguridad y estabilidad emocional, capacidad de
r } ! E persuasion, capacidad para tomar decisiones, rasgos de caracter, cualidades, cultura general,
3 §§ conocimientos generales, experiencia en el cargo, aspiracion e intereses, entre otros aspectos, para tal
v i efecto la Comision del CAS REEMPLAZO realizara una entrevista semiestructurada de acuerdo al Perfil
del Puesto del area usuaria con la participacion del Jefe del Departamento y/o servicio, y los veedores
8 % debidamente acreditados.
3§ i PUNTAJE
§ g g_g EVALUACIONES CARACTER MINIMO :,IU&;‘:JE DESCRIPCION 5
I3 ], is¢ APROBATORIO
I34 0\ 53 ENTREVISTA PERSONAL 20 35 Evaluacion de dominio
: . tematico/capacidad
9 : o . aliti unicacién
RS Puntaie: Total Eliminatorio = [
9 N5 35 estara a cargo de la
] § EE Comisién. J
3 3 i§* o -
o . 8 Se valoraran los siguientes factores de la siguiente manera:
¢ Dominio tematico 10
e Capacidad analitica 10
» Aspecto personal 05
e Comunicacion efectiva 05
e Etica y competencias 03
» Conocimiento Institucional 02
35 puntos

Los candidatos entrevistados para ser considerados como "APTOS" deberan tener como puntuacion
minima veinte (20) puntos y un maximo de treinta y cinco (35) puntos para ser considerados en el
Cuadro de Méritos publicado segun cronograma. Los que obtengan puntaje inferior al minimo seran
DESCALIFICADOS del proceso de seleccion.
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Via

El postulante deberéd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora establecida en la
publicacion de resultados de evaluacién curricular portando su documento de identidad (DNI), Carnet

de Extranjeria.

La entrevista personal se realizara en el Auditorio del Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano”
de Huanuco, la misma que sera comunicada a través de la pagina de web del Hospital:
(www.hospitalvaldizanhco.gob.pe).

VII. DE LAS BONIFICACIONES:

De conformidad con la normatividad vigente, se otorga una bonificacién adicional al puntaje final en los

siguientes supuestos:

a) Bonificacion por Discapacidad:
Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la ley No.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 evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

b) Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas:
Conforme a la Ley N0.29248 y su Reglamento, los Licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan

cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un proceso, llegando
hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en
la etapa de evaluacion, tienen derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

c) Bonificaciéon a Deportistas Calificados de alto rendimiento:
De conformidad con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley No0.27674, se otorgara una

bonificacién a la nota obtenida en la Evaluacion Curricular conforme al siguiente detalle:

Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se ubiquen
en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas, mundiales o

panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%.

Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos
Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establecen récord o marcas
Sudamérica. El porcentaje a considerar sera el 16%.

Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o plata que establezcan récord o marca
Bolivariana. El porcentaje a considerar sera el 12%.

Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido
medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar sera el 8%.

Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas Bolivarianos o
establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar sera el 4%.

La bonificacion se otorgara siempre que el participante haya obtenido el puntaje minimo
aprobatorio en el Puntaje de Entrevista Personal.

Para tales efectos, ellla postulante debera indicar en el Formato de Postulacion, su condicién de
Discapacidad, Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de Alto Nivel. Los cuales seran
acreditados mediante una copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Discapacidad con copia simple del carne de discapacidad y/o Resolucién emitida
por el CONADIS, su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, Certificacion de Reconocimiento
como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que
debera encontrarse vigente, de acuerdo a lo declarado en el Formato de Postulacion.

Vill. PRECISIONES:
En caso de EMPATE se seleccionara a el/la candidata/o que tenga mayor experiencia (en nimero 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 de especializacién relacionados al perfil del puesto.

El personal designado realiza |a verificacion en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC), Registros de Grados y Titulos (SUNEDU), Plataforma de Educacion Superior Tecnoldgica del
MINEDU, Registro Nacional de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), Registro de Deudores Judiciales
(REDJUM), Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI), Plataforma de
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Debida Diligencia, Relacion de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado
(OSCE), y Registro de Sanciongs por Responsabilidad Administrativa Funcional a cargo de la Contraloria
(CGR) de la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano, de todos los postulantes Ganadores al proceso

de convocatoria.

8.1 Resultado Final del proceso:
Los resultados del proceso seran publicados en el Portal Institucional de la entidad. En esta etapa, se

determina al GANADOR/A, siendo el/la candidata/a mas idoneo de acuerdo a los resultados de la
Evaluacion Curricular y Entrevista Personal. El/la ganador/a sera aquel candidato/a que logre el primer

o]

= %, § 3 lugar en el orden de mérito, siendo el puntaje minimo de cincuenta (50) puntos, luego de efectuarse Ia
§:§.§ %E sumatoria de los puntajes obtenidos en las etapas del proceso Yy las bonificaciones que tuviera.

__,m.._;\« ;_‘g 5 La Comisién Evaluadora publicara el Cuadro de Méritos en la fecha establecida en el Cronograma de
§§§ ] EE la Convocatoria con los resultados obtenidos por los postulantes en las diferentes fases de la etapa de
Qﬁ.g Sf seleccion, en estricto orden de mérito. Asimismo, la adjudicacién y ubicacién de las plazas segun
§3§~ '.'é% registro AIRHSP, seran realizadas de acuerdo al puntaje final obtenido por el postulante y en estricto
ogg E,E orden de prelacion; es decir que, quien obtenga mayor puntaje ocupara el primer orden de la plaza
g"f r ﬂ:§ vacante del departamento, servicio o unidad.

g % \\EE“ El Puntaje Final (PF) es el puntaje obtenido en las siguientes etapas del proceso de seleccion, sin
O : considerar las bonificaciones establecidas:

PF = (EC) + (EP)
Dénde:
(PF): Puntaje Final.
(EC): Puntaje de Evaluacién Curricular.
(EP): Puntaje de Evaluacion de Entrevista.

El Puntaje Total (PT) es la sumatoria del Puntaje Final (PF) mas la bonificacién por ser Licenciado de
las Fuerzas Armadas, por padecer algun tipo de Discapacidad o ambas situaciones o por tener la
condicién de Deportista Calificado, cuando corresponda.

IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:

. Declaratoria del Proceso como Desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos, establecidos para el puesto.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo aprobatorio en las etapas de evaluacién del proceso de contratacion, el cual es de 50 puntos.

. Cancelacion del Proceso de Seleccion:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

X. DE LA IMPUGNACION:

Impugnacién:

El postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacion de los resultados
finales, podra interponer el RECURSO DE RECONSIDERACION al dia siguiente a la fecha de publicacion,
el cual sera atendido por la Comisién de Evaluacion en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles siguientes
de recibido el recurso.

De considerarlo pertinente, el postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final tiene expedito su
derecho de interponer el RECURSO DE APELACION para ser resuelto por el Tribunal del Servicio Civil -
SERVIR, dentro de los plazos establecidos en el Reglamento del referido Tribunal y conforme a los criterios

establecidos por éste.

Solo sera impugnable -a través de los recursos de reconsideracion o apelacion- los resultados finales, de
conformidad con lo dispuesto en el numeral 217.2 del articulo 217° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N0.27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo No.004-2019-JUS,
asi como lo sefialado en los fundamentos 24, 25 y 32 de la Resolucion de Sala Plena No.008-2020-

SERVIR/TSC.
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Resulta improcedente que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de
las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales
del proceso. La interposicién de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccion ni el proceso

de vinculacion.

Xl. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

Terminado el concurso, el Presidente de la Comisién presentara a la Direccion Ejecutiva el INFORME FINAL
del proceso de convocatoria adjuntando el expediente completo y todos los actuados para su conocimiento
y remision a la Oficina de la Unidad de Personal para los tramites pertinentes, debiendo dicha informacion
contener el Acta de Instalacion, Bases del Concurso y Cronograma con su respectiva aprobacién, Acta de
resultados de Evaluacién Curricular, Acta de Entrevista Personal, entre otros que realice la Comision, asi
como los Curriculums Vitaes de los ganadores para adjuntar al Legajo Personal y proceder a la elaboracién
de los Contratos correspondientes.

Esta etapa estara a cargo de la Unidad de Personal, y comprende la suscripcién del Contrato Administrativo
de Servicios - CAS REEMPLAZO, bajo el regimen laboral especial del Decreto Legislativo No.1057, a los
diez (10) dias siguientes de la publicacion de los resultados finales.

Asimismo, los postulantes deberan tener en consideracion la siguiente informacion:

a. Los postulantes que resulten ganadores del proceso de seleccion de personal seran adjudicados a las
plazas vacantes a las cuales postularon en estricto orden de méritos.

" b. Los postulantes que no adjudiquen puestos y hayan alcanzado un puntaje aprobatorio, podran ser
considerados como ELEGIBLES por el periodo de tres meses posteriores desde la fecha de
adjudicacion de las plazas a la que postularon, ademas seran considerados para adjudicacion de plazas
del mismo cargo y puesto segun corresponda, debiendo ser adjudicados en estricto orden de prelacion
del cuadro de méritos Gnicamente en el proceso de convocatoria al que postulé.

c. Siel postulante declarado/a como GANADOR/A en el proceso de seleccién, no presenta la informacion
requerida en el plazo establecido o se compruebe que la informacion presentada carece de veracidad,
se procedera a convocar al primer/a accesitario/a (elegible) segun orden de mérito para que proceda a
la suscripcion del Contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

IMPORTANTE:
Para efectos de la suscripcion del Contrato, el postulante que haya adjudicado uno de los servicios vacantes

en el presente proceso, debera entregar en el término de cuatro (4) dias siguientes, a la Oficina de Personal,
la copia de Afiliacién de aportes previsionales (ONP 6 AFP), Suspensién de Renta de 4t Categoria -
Formulario 1609 (SUNAT), Copia de la ficha RUC, Numero de Cuenta Bancaria del Banco de la Nacion, asi
como debera fedatar la totalidad de los documentos presentados al momento de su postulacion con
Fedatarios de la entidad.

d. Los Contratos Administrativos de Servicios seran elaborados segun los puestos al cual hayan postulado
y adjudicado; sin embargo, por necesidad de servicio debidamente motivada por el area usuaria, podran
ser modificadas las condiciones del Contrato, cambiando la ubicacién geografica de sus labores, previa
comunicacion al trabajador.

e. De no suscribir el Contrato el/la primer/a accesitario/a (elegible) por las mismas consideraciones
descritas en el Inciso ¢), la Entidad podra convocar al siguiente accesitario/a (elegible) segun orden de
mérito o declarar DESIERTO la plaza si no se contar con méas elegibles.

XIl. VERIFICACION POSTERIOR:
Toda documentacion e informacion presentada y declarada por el/la postulante ganador/a que firmé
Contrato, esta sujeta a verificacion posterior. Si se comprueba que no brindé informacién y documentacion
fidedigna, sera sometido a Proceso Administrativo Disciplinario con eventual sancién correspondiente.

De igual forma, si luego de Ia verificacion posterior, se comprueba que el/la postulante declarado/a ganador/a
que firm¢ Contrato no cumple con los requisitos establecidos en el Perfil de Puesto y/o en las Bases del
presente Proceso de Seleccion CAS REEMPLAZO No0.005-2024-HRHVM-HCO, la Unidad de Personal
RESOLVERA el Contrato, siendo pasible de las sanciones administrativas, civiles y penales que

correspondiera.

XI1l. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES:

Que, de conformidad a lo establecido al numeral 20.4 del Articulo 20° de Ia Ley No0.27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General, modificado con Decreto Legislativo No.1029, las notificaciones de los
actos que el Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco considere pertinente seran
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publicados en el portal web de la entidad (www.hospitalvaldizanhco.gob.pe), y de ser el caso dependiendo
al tipo de documento que se desee notificar, estas seran remitidas al correo electrénico consignado por el
postulante en su respectivo Formulario, asi como al WhatsApp del numero de teléfono que los postulantes
consignen en sus documentos.

Los postulantes tienen la responsabilidad de revisar constantemente la pagina web de la institucion
(www.hospitalvaldizanhco.gob.pe) y la red social Facebook oficial, para tomar conocimiento de los resultados
0 cualquier otro aviso referido al proceso de convocatoria.

IMPORTANTE:

Los postulantes podran hacer las consultas que estimen pertinentes, Gnicamente durante la etapa de la
Convocatoria; es decir durante los diez (10) dias de publicacién en la pagina, con documento de fecha
cierta ante la Oficina de la Unidad de Personal del Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de
Huénuco, las mismas que, seran absueltas por la Comision de Evaluacién. Las respuestas a las consultas

tendran la condicion de aclaratorias.
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Med. Ronald Gamarra Poma
Presifferte de la Comisién del CAS
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Senor:
DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL “HERMILIO VALDIZAN MEDRANO” DE HUANUCO.

Atencion:
COMISION EVALUADORA DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITO PARA EL PROCESO DE

CONTRATACION DE PERSONAL - CAS REEMPLAZO No.005-2024 - D.LEG.No.1057 (CAS).
Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco.

Presente. -
CONTRATACION DE PERSONAL - CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO
2o g =B R L ———————— T
DINE NG ovutisrenismsmpm i 55 55m  mmamrn s NO: CELULARE s cusommssssvsisn nsss o s e85 e memmmmn e
B8] L L2 R E——————————————
CARGO APOSTULAR: ....oooviiiiiiiieiieeeeeee oo ITEM ..., REG. AIRHSP ...............
UNIDAD ORGANICA: ... e

GRUPO OCUPACIONAL:

* ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO () « ASISTENTE ADMINISTRATIVO () « TECNICO ADMINSITRATIVO ( )

*CAJERO( ) +SECRETARIA( ) «INGENIERIA HOSPITALARIA ( )SERVICIOS GRALES ( )
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ﬂf.' 1 Direcci

n%& *  Haespital Reglong

A

..... Lo P
Med. Ronaid Gamarra Poma Abog. Yuliana MERR " Econ. Né . Mir, o
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FORMULARIO No.01
FICHA RESUMEN DE CURRICULUM VITAE
No. DE CONVOCATORIA: | | PLAZA QUE POSTULA: | |
... |. DATOS PERSONALES:

I i ’ =
\ g‘gg Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
3‘§ ’Eg LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: | | ]
g%g g% Lugar dia / mes / afio
§§§ ‘%i NACIONALIDAD: | |
g i\‘ﬁh - ESTADOCIVIL: | [

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: | |

RUC: [ ]

No. BREVETE: (S| APLICA): | |

DIRECCION: | J

CIUDAD: ] ]

DISTRITO: | ]

TELEFONO FIJO: [ | cELuLAR: [ ]
CORREO ELECTRONICO: [ H

COLEGIO PROFESIONAL (SI APLICA): [ [

No. DE REGISTRO: | | HaBILITACION: [ ] st [ ] NO

LUGAR DE REGISTRO: | |

SERUMS (SIAPLICA): [ | st [ No

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del acto administrativo, en el cual se acredite haber realizado
SERUMS.

o ~

20 Y

3 z SECIGRA (SIAPLICA): [ | si [ ] No

E !5 Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del acto administrativo, en el cual se acredite haber realizado
SERUMS.

Il. PERSONA CON DISCAPACIDAD:
El/la postulante es discapacitado/a:

st ]  w~o []

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por CONADIS o el Certificado de
Discapacidad otorgado por las instituciones que sefiala la Ley N0.29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad,
en el cual acredite su condicién.

lll. LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:
El/la postulante es licenciado/a de las fuerzas armadas:

ss ] w~o []

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
su condicion de licenciado.
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IV. DEPORTISTA DE ALTO NIVEL:
El/la postulante es Deportista de alto Nivel:
ss[ ] w~o []
Sila respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
su condicion de deportista de alto nivel.

V. FORMACION ACADEMICA:

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sélo los que estén
involucrados con el servicio al cual postula).

- _ Estudios Fecha de
8( in Nivel alcanzado Nombre de la Universidad, Ciudad/ realizados extension del
g ! : §'e (1) Titulo (1) Profesion/Especialidad | Instituto o Colegio Pais desde / hasta Titulo (2)
g 2 E:; (mes/ano) (DD/MM/aaaa)
z ; § ' EE Doctorado
gf2 |igf [ Maestria
9L |iGS [Tituo
952 1i%% | Universitario
0:dNi§E [ Bachilerato
& E: E Egresado de
3 § §§ 3 estudios
© ; Universiférios
Titulo Técnico
] Egresado de
§ 1Q estudios
2 iy Técnicos
g ; 53 -
23 &3 Secundaria
IE ©
éa§ IS8 Nota:
2 7 E d E (1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
9, ‘ g’) 5 (2) Sino tiene Titulo especificar si esta en tramite, es egresado o aun esta cursando estudios
'_ < & (OBLIGATORIO).
8% 5 -2
e j Js 3 ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS:
B s é g,a? Estudios Fecha de
o i< realizados | extension del
: Nombre de la PR 4 2 - A
Otro tipo de Esnocialivad o Institucion/Universidad, | Ciudad/ desde / Titulo,
estudios S o centro de estudios Pais hasta Constancia o
R curso u otros. = .
i {mes/ano) Certificado
; g 3 (Total horas) (mes/aiio)
3 3 g 3 Segunda
fg% @g Especializacion.
§*§ S Post Grado o
T 5 Especializacion.

Post Grado o
Especializacion.
Post Grado o
Especializacion.
Cursos y/o
Capacitacion
Cursos y/o
Capacitacion
Cursos y/o
Capacitacion
Cursos y/o
Capacitacion
Informatica
Informatica

RE_'. I

GOBIERNO
Hospital Redlc
Mi
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L |

Idiomas
Idiomas

ESPECIFICAR IDIOMA O DIALECTO ESTUDIADO:
Idioma 1: | | Idioma2: | |
Nivel Nivel
Idioma 1: [ j Idioma 2: | l

VI. EXPERIENCIA LABORAL Y/O PROFESIONAL:
Detallar en cada uno de los siguientes cuadros la experiencia laboral y/o profesional en orden cronolégico,

incluido las practicas preprofesionales y practicas profesionales:
Fecha de Fecha de Tiempo en el

o]
. []
(i 1§
< i Nombre de la Entidad o | Cargo (Puesto) y e g 21
2 i - No. EmBrass Tt inicio culminacion cargo
Z:3° (dia/mes/aiio) | (dias/mes/afio) | (afios/meses/dias)
&t ‘
for § Breve descripcion de la funcién desempeiiada:
EZa
g§ g. Marcar con aspa segun corresponda:
£ § : Publica ( ), Privada ( ), ONG ( ), Organismo Internacional ( ), Otros ( )
E <
o (\-g Nombre de la Entidad o | Cargo (Puesto) y Fec_h ag FGCh.a ge ! RO S
© : No. Erfcrcia Ayreris inicio culminacién cargo
P (dia/mes/ano) | (dias/mes/afio) (anos/meses/dias)
2
o i Breve descripcion de la funcion desempefada:
3y i
% ; :gg Marcar con aspa segun corresponda:
gg ‘ :‘&‘E Publica ( ), Privada ( ). ONG ( ), Organismo Internacional ( ), Oftros ( )
3, < ¢ =
- Nes .
53 Nombre de la Entidad o | Cargo (Puesto) y Fahade kochade. | Viermpo en el
S § No. Ende A realOficing inicio culminacion cargo
{2\ P (dia/mes/afio) | (dias/mes/ario) (anos/meses/dias)
A 2
2 1S 8 Breve descripcion de la funcién desempefiada:
S
% 8 .’ g\g Marcar con aspa segln corresponda:
8 ;@ Puablica ( ), Privada ( ), ONG ( ), Organismo Internacional ( ), Otros ( )
F Ti
Nombre de la Entidad o | Cargo (Puesto) y 2 e.‘c.h o Fech_a de_ B empognel
, No. Enlbas ArealOficina inicio culminacién cargo
§ H p (dia/lmes/aiio) | (dias/mes/afio) (anos/meses/dias)
ggg Eg] Breve descripcién de la funcion desempefiada:
i :
§§ ' Egg Marcar con aspa segln corresponda:
S 5 Publica ( ), Privada ( ), ONG ( ), Organismo Internacional ( ), Otros ( )
28 G Nombre de la Entidad o | Cargo (Puesto) y F ?c.ha ga Fech? da. . Jiempo.en ol
o} H 7Y% £ No. Erdices Area/Oficina inicio culminacion cargo
E g E‘i £ P (dia/mes/ano) | (dias/mes/aiio) (anos/meses/dias)
3 § ig¥ 5
8 i Breve descripcion de la funcién desempenada:
Marcar con aspa segun corresponda:
Publica ( ), Privada ( ), ONG ( ), Organismo Internacional ( ), Otros ( )
Nota: Se podra anadir otro cuadro si es necesario.
Tiempo Total

Experiencia
(Registrar el tiempo total de experiencia general y especifica)

LExperiencia Laboral General | En el Sector Publico:

(afios, mes, dias)
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En total (Sector Publico y/o Privado)

Experiencia Laboral
Especifica

En el Sector Publico:

En total (Sector Publico y/o Privado)

Nota: Considerar desde egresado y segun el detalle de lo re

profesional.

ASIMISMO, DECLARO QUE TENGO LOS CONOCIMIENTOS PA

BASES DEL PRESENTE PROCESO CAS:
Marcar con un aspa segln corresponda:

st [ ]

Nno [ ]

gistrado en el detalle de la experiencia laboral ylo

RA EL PUESTO Y/O CARGO, SEGUN

§§ {8 s
z )
{ggi\ _:%3 VIll. REFERENCIAS LABORALES:
e £ ?f%f Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las tres dltimas instituciones donde
“‘!;‘ ,‘:‘ £ £ estuvo trabajando:
é § f-é,’ g Nombre del
Wes He) .
=§? =] 3 No. | Nombre de la entidad o empresa SR de_ i aeleiaimedict Teléfono actual
gng [i5# referencia O persona que
g5 [i%8 refiere
S i\%“s
0 3 1
o :

2

de 2024,
Firma

ik

GOBIERNO RE

Econ.

Nombres y Apellidos:
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GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO SOCIAL

ANEXO No.01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Seiior:
DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL “HERMILIO VALDIZAN MEDRANO” DE

HUANuUCO.

Atencion:
COMISION EVALUADORA DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITO PARA EL PROCESO DE

CONTRATACION DE PERSONAL - CAS REEMPLAZO No.00-2024 - D.LEG.No.1057 (CAS).
Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco.

Presente. —
Y O, e identificado/a con DNI No. .................. , con domicilio
L , mediante |a presente, le SOLICITO se me

considere para participar en el Proceso CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO, convocado por el
Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano”, a fin de acceder al servicio cuya denominacién es:

, en el Departamento, Servicio o Unidad

Para lo cual DECLARO BAJO JURAMENTO que CUMPLO integramente con los requisitos basicos y
perfiles establecidos en la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente

copia de DNI y Declaraciones Juradas de acuerdo a los Anexos No.02 (A,B,C,DyE).

Huanuco, .....de ... de 2024.

(FIRMA DEL POSTU LANTE)
Huella digital

A) Indicar marcando con un aspa (x) su condicion de Discapacidad:
Adjunta Certificado de Discapacidad: (Sl) (NO)

Tipo de Discapacidad:

Fisica ( )
Auditiva ( )
Visual ()

B) Resolucion Presidencial Ejecutiva No.61-2010-SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas: (Sh) (NO)
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ANEXO No.02
DECLARACION JURADA

Elfla qQUE SUSCIIDE: ... , identificado/a con

DNENG: e seimmnarmassess: , domiciliado/a en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

NANANK

No registrar Antecedentes Penales’, Policiales, ni Judiciales.

Gozar de buena salud fisica y mental.

Encontrarme habilitado para contratar con el Estado.

No registrar Sentencias condenatorias consentidas y/o ejecutoriadas por alguno de los siguientes

delitos:

a. Delito de Tréfico llicito de Drogas (articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296- B,
297); Delitos de Concusion (articulos 382, 383, 384); Delitos de Peculado (articulos 387, 388,
389); Delitos de Corrupcioén de Funcionarios (articulos 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A,
398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal).

b. Delito de Financiamiento de Terrorismo, establecido en el articulo 4-A del Decreto Ley 25475
que establece la penalidad para los delitos de terrorismo y los procedimientos para la
investigacion, la instruccién y el juicio, con la finalidad de sancionar el delito de financiamiento
del terrorismo.

c. Delitos previstos en el articulo 1, actos de conversion y transferencia: articulo 2, actos de
ocultamiento y tenencia; y, articulo 3, transporte, traslado, ingreso o salida por territorio nacional
de dinero o titulos valores de origen ilicito, contemplados en el Decreto Legislativo No.1106,
Decreto Legislativo de lucha eficaz contra el lavado de activos y otros delitos relacionados a Ia
mineria ilegal y crimen organizado.

d. Delito de Apologia al Terrorismo (articulo 316-A, del Codigo Penal).

e. Delito Contra la Libertad Sexual (articulo 108-B de la Ley 30076 que modifica el Cadigo Penal,
Cédigo Procesal Penal, Codigo de Ejecucion Penal y el Codigo de los Nifios y Adolescentes y
crea registros y protocolos con la finalidad de combatir la inseguridad ciudadana.).

No contar con Sancién administrativa que acarree Inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional

de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

No encontrarme inscrito en el Registro de Sanciones del Tribunal de Contrataciones del Estado

(TCE).

No tener deudas por conceptos de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en

sentencias o ejecutorias o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco

mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso
de ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado, la
inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM, creado por Ley

No.28970.

Huanuco, ....... de de 2024.

(FIRMA DEL POSTULANTE)

' En caso de resultar falsa Iz informacién que proporciono, me someto a las disposiciones sobre el Delito de falsa declaracion en Procesos
Administrativos - Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica - Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 34° del Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley No.27444.
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ANEXO No.02-A

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARME INSCRITO EN EL
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS
(REDAM) - REGISTRO DE DEUDORES DE REPARACIONES
CIVILES (REDECERI) y REGISTRO DE DEUDORES JUDICIALES
MOROSOS (REDJUM)

8y it
z(2 :.&3 0 v o 0S5 A somas st S BRSE EEASAEEER identificado/a con DNINo. ... ,
338 |i%s

TN FEY i i .

F33 882 CONdOMICHIO @M ..o ,

3is iS5

©ii i%: DECLARO BAJO JURAMENTO que:

ccg'a 3

2§§ 55? a) NO ME ENCONTRARME INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
§ (5%3\* MOROSOS (REDAM) a que hace referencia la Ley No.28970 - Ley que crea el Registro de Deudores
1 ? \*.l..‘2 3 Alimentarios Morosos, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo No.002-2007-JUS, el cual
© : se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

NO ENCONTRARME INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES DE REPARACIONES

b)
CIVILES (REDECERI) vy, por lo tante, NO contar con ninguno de los impedimentos establecidos en
el articulo 5° de la Ley No.30353 -Ley que crea REDECERI- para acceder al ejercicio de la funcion

publica y contratar con el Estado.
NO ENCONTRARME INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES JUDICIALES MOROSOS

(REDJUM) de conformidad a lo dispuesto por Ley No.30201.

ANUCO
Medrana”

1ONAL HU,

c)

idizdn

R

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Codigo Penal, concordante con el articulo 33° del Texto Unico Ordenado (T.U.O)de la Ley
No.27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo No.004-2019-

JUs.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar en la Declaracion Jurada.

egional de Salud

Huénuco, ....... de ... de 2024.

(FIRMA DEL POSTULANTE)

2 Articulo 5. Impedimento para acceder al ejercicio de la funcion pablica y contratar con el Estado.
Las personas inscritas en el REDECERI estan impedidas de ejercer funcion, cargo, empleo, contrato o comisién de cargo publico, asi como
postular y acceder a cargos publicos que procedan de eleccién popular. Estos impedimentos subsisten hasta la cancelacién integra de la
reparacion civil dispuesta.
Lo dispuesto en el parrafo anterior es inaplicable a las personas condenadas por delitos perseguibles mediante el ejercicio privado de la accién

penal.
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ANEXO No.02-B

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE
INCOMPATIBILIDADES

................... , con domicilio en:

{2
8 i
g1 s
~ 3§ f,:sg
ésg‘ﬁ*"fgﬁ DECLARO BAJO JURAMENTO que ellla suscrito/a, a la fecha NO PERCIBE INGRESOS POR PARTE
zis |i5e
8;5 fg‘:" DEL ESTADO, NI TENER ANTECEDENTES PENALES NI POLICIALES, NI TENER SENTENCIA
We & = s
xfs :"5'3
g§§ 5§§ CONDENATORIA O HABER SIDO SOMETIDO A PROCESOS DISCIPLINARIOS O SANCIONES
F= R
F §(\5ga ADMINISTRATIVAS que me impidan laborar en el Estado.
© :

de la Ley

Esta declaracion se formula en aplicacién al Principio de Veracidad establecido en el Articulo 42°
No.27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el

articulo 411° del Codigo Penal, concordante con el articulo 33° del Texto Unico Ordenado (T.U.O) de la Ley
No0.27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo No.004-2019-

JUS.

de 2024.

Huanuco,

(FIRMA DEL POSTULANTE)
Huella digital
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ANEXO No.02-C
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

Senores:
8 iy HOSPITAL REGIONAL “HERMILIO VALDIZAN MEDRANO” DE HUANUCO.
D - ; 53
s i3 Presente. -
§ px?
33 /i§2
55‘53 f . G§ Por el presente documento, Yo, ... identificado/a
gy [t 9
wel [iDe
ofi |i85 conDNINo. ... .. . .. , €ON dOMICIIIO €N ... , en virtud a lo
g5y |igs
§ % ,-\‘fgiﬂl\ dispuesto en la Ley N0.30294, Ley No.26771 modificada por Ley No.31299 y su Reglamento aprobado con
0 : .
Decreto Supremo N0.021-2000-PCM, y al amparo del numeral 1.7 del Articulo IV del Titulo Preliminar de la

Ley No.27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y en pleno ejercicio de mis derechos

O [
"]
3:: ; ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que: (marcar con x)
23
ik i (Sl) (NO)
B ”fJ ¥ Cuento con parientes hasta el 4 grado de consanguinidad y 2% de afinidad, y/o conyuge que a la fecha se
7 i§§ encuentren prestando servicios en el Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco.

—_— [
w A .
g g §’§ ' Sobre el particular consigno la siguiente informacion:
o <

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL FUNCIONARIO O SERVIDOR EN ACTIVIDAD:

- 2 d et
o 'Q 5

! B o S o S T EOUH A bnme s s s S RS e
E ¥ i §3
2I5 i3f GRADODE PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD: .. ...
23 83
SEREING  PARENTESCOPORAFINIDAD: ..o
O 4.

o by

259 W E

'g § Eié En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcanges de lo establecido en el
0 i8 articulo 411° y 438° del Codigo Penal, concordante con el articulo 33° del Texto Unico Ordenado (T.U.O) de
- e la Ley No.27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo No.004-

2019-JUs.

Huanuco, ......de ... de 2024.

(FIRMA DEL POSTULANTE)
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Afio del Bicentenario de la Conciliacion de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion de las heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO No.02-D

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE
ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

8. ig
5 ‘E
2§ il
S8E 0T YO, o identificado/a con DNINo. ..................... , con
[ )V c
;iﬁ i5$
3 1 e L
g5f  img
gég _552 DECLARO BAJO JURAMENTO que TENGO CONOCIMIENTO de I3 siguiente normatividad:
g 23
W . .
g "\gg = * Ley No.27815 - Ley del Codigo de Etica del a Funcion Publica.
Q :
* LeyNo.28496 - Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4°, y el articulo 11° de la Ley No.27815.
S i o * Decreto Supremo No.033-2005-PCM que aprueba el Reglamento de |a Ley del Codigo de Etica de
: :‘-
2 :b v
< ; =3 la Funcién Publica.
S%% s
50 8
z 2 Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

ONA

Om

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a !og alcances de lo establecido en el
del Texto Unico Ordenado (T.U.0) de la Ley

7 § 2\ articulo 411° del Cédigo Penal, concordante con el articulo 33°
= \ 5;_"5 g \ No0.27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo No.004-2019-
- B igd  Jus.
&% IR

Huanuco, .....de ... ... de 2024.

(FIRMA DEL POSTULANTE)

Huella digital
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“Afo del Bicentenario de la Conciliacién de nuestra Independencia, y de la Conmemoracién de las heroicas Batallas de Junin y Ayacucho’

ANEXO No.02-E
DECLARACION JURADA DE BUENA SALUD

o .
O+ 18

B VS Yo identificado/a con DNI No. .............. , con domicilio
2% ips

L 1

;‘!g \\!‘\;g:é 2
EEERNTE
0if 15§

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

onald G,
nte de la

EG
Reg
“He
:“'--...._

g \Q‘i\( ) SI. GOZO DE BUENA SALUD, no sufriendo de comorbilidades que me impidan realizar las labores

Pres

de manera presencial en el Departamento/Servicio/Unidad o area usuaria para la cual postulo.

23
0ES
£
E
4
Q
o

( ) NO, GOZO DE BUENA SALUD, padeciendo a la fecha de comorbilidades que me impidan realizar

las labores de manera presencial, en el Departamento/Servicio/Unidad o area usuaria para la cual

postulo, siendo estas las siguientes:

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Cédigo Penal, concordante con el articulo 33° del Texto Unico Ordenado (T.U.O) de la Ley
No.27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo No.004-2019-

3, JUS.
y 13
j 58 Hudnuco, . de ... de 2024.
28 % '
= ing
i
ff ‘
w -
53
O sS=
E7 LS
3§ is3
8 T A
(FIRMA DEL POSTULANTE)

Huella digital
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Ministerio. Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco Py O OBIERNO REG -
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EL PUES ;

%iﬁ PERU

1! Unidad de Personal

PERFIL
ANEXO N°01
IDENTIRICACIONDECPUESTO! ¥ i e SR
Organo o unidad organica: OFICINA EJECUTIVA DE ASESORIA JURIDICA
Denominacion del puesto: ABOGADO
Nombre del puesto: ABOGADO o4
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION EJECUTIVA
Dependencia jerdrquica funcional: DIRECCION EJECUTIVA
Puestos a su cargo: ABOGADO

MISION DEL PUESTO

{CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) ABOGADO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 ELABORACION DE INFORMES, OPINIONES LEGALES, PROVEIDOS Y TODO TIPO DE DOCUMENTO LEGAL Y ADMINISTRATIVO EN
MATERIA LABORAL, CONTRATACIONES CON EL ESTADO, ENTRE OTROS, DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO,

2 |REVISION DE RESOLUCIONES REMITIDAS POR LAS DIFERENTES AREAS DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

RECOPILAR, SISTEMATIZAR Y UNIFORMIZAR LA LEGISLACION JURIDICA Y ADMINISTRATIVO DE RELEVANCIA

MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y JURIDICIALES

DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS APERTURADOS Y LAS SENTENGIAS RECAIDAS, MANTENIENDO COORDINAGION CON LA
PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL.

PROPORCIONAR ASESORAMIENTO ESPECIALIZADO, SOBRE ASPECTOS DE LA COMPETENCIA

7 |ASESORIA LEGAL A LAS DIFERENTES AREAS

8 OTRAS ACCIONES QUE DESIGNE EL JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ASESORIA JURIDICA Y/0O EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL
HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los Organos y Unidades Organicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huanuco.

Coordinaciones Externas

Jirocuradun'a Publica del Gobiemo Regicnal de Huanuco, Poder Judicial, Ministerio Pablico y ofros.

S



FORMACION ACADEMICA

i o = T " . C.) ¢Se requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

incomplela  Completa E]Egresado(a} si D No

: lSscundan‘a D D + |Bachiller ABOGADO
S ¢Requiere  habilitacion
s . i 2
;é;n;:ﬁi:? & I:I D X |Titulof Licenciatura profesional?

Técrica S"“””“I:I I:I Maestria Si D No

4 4 afos)

X Universitario D Egresado I:I Titulado

DDoctorado
DE gresado I:l Titutado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de la Ley del Servicio Civil, Reglamento de la Ley del Servicio Civil, Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley de
Contrataciones con el Estado.

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos ylo programas de especializacion requeridos:

Gestién Publica

Ley de Contrataciones con el Estado

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
0F'M"‘\‘T.‘9A'» | Noaplica | Basico [ Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X X
Powerpoint x| 1 0 s X
EXPERENCIA T

Experiencia general

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

04 afios




Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pblico o privado:

[04 afos J

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si e requiera experiencia en el sector publico, indique ef tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|E3 afios J

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

Contar con Casilla Electrénica del Poder Judicial (SINOE)

NACIONALIDAD %
¢ Se requiere nacionalidad peruana? I X lsi | INO
Anote el sustento: lio aplica J

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Orientacion a resultados, vocacion de servicio, proactivo, probo y trabajo en equipo.

__ Directdn Regidnal d
Hospital Regional “Hermiio F' 2

ASESOR LEGAL




T Nuspilal reylulial neHmiy vaidicall medidi v ug Nuatiuey
' Unidad de Personal

ANEXO N°01

IDENTIFICACION DEL PUESTO 5 B
Organo o unidad orgénica: OFICINA EJECUTIVA DE ASESORIA JURIDICA
Denominacion del puesto: ABOGADO

Nombre del puesto: ABOGADO « 2
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION EJECUTIVA

Dependencia jerarquica funcional: DIRECCION EJECUTIVA
Puestos a su cargo: ABOGADO

MISION DEL PUESTO

[CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) ABOGADO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 ELABORACION DE INFORMES, OPINIONES LEGALES, PROVEIDOS Y TODO TIPO DE DOCUMENTO LEGAL Y ADMINISTRATIVO EN
MATERIA LABORAL, CONTRATACIONES CON EL ESTADO, ENTRE OTROS, DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO.

2 |REVISION DE RESOLUCIONES REMITIDAS POR LAS DIFERENTES AREAS DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

3 |RECOPILAR, SISTEMATIZAR Y UNIFORMIZAR LA LEGISLACION JURIDICA Y ADMINISTRATIVO DE RELEVANCIA

4 |MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y JURIDICIALES

DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS APERTURADOS Y LAS SENTENCIAS RECAIDAS, MANTENIENDO COORDINACION CON LA
PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL.

6 |PROPORCIONAR ASESORAMIENTOQ ESPECIALIZADO, SOBRE ASPECTOS DE LA COMPETENCIA

7 |ASESORIA LEGAL A LAS DIFERENTES AREAS

8 OTRAS ACCIONES QUE DESIGNE EL JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ASESORIA JURIDICA Y/O EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL
HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los Grganos y Unidades Orgénicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huénuco.

Coordinaciones Externas

Procuraduria Publica def Gobierno Regional de Huanuco, Poder Judicial, Ministerio Pablico y otros.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto £ (,?Se Lot
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado[a) ] E Si D No




Técnica Basica
(10 2afos)

Técnica Superior (3
0 4 afios)

CONOCIMIENTOS

Secundaria D D
i ?
D I:} X |Titulo/ Licenciatura profesmnal..

0 0
o []

Bachiller ABOGADO

¢Requiere habilitacion

Maestria Si D No
Egresado I:l Titulsdo

Doclorado

Egresado EI Titulado

00O L1 B E El

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimientos de Iz Ley del Servicio Civil, Reglamento de la Ley del Servicio Civil, Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley de
Contrataciones con el Estado.

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

]f_ndique los cursos ylo programas de especializacion requeridos:

~'|Derecho Administrativo

Contrataciones con el Estado

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio " Nivel de dominio
.' OFIMATICA No aplica | Basico | Infermedio | Avanzado ; IDIOMAS - i Noaplica | Basico | Intormedio | Avanzado
Word X Inglés
Excel x!{ 1 | A e
Powerpoinl GO I Y A SR
EXPERIENCIA :
Experiencia general

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

Iaaﬁos

Experiencia especifica

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

Practicante
profesional

Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao :
|—_—_|Asistenle Especialista I:]Coordinador Dupm DGEreme o Director




B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[04 afios

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el pueslo y/o funciones equivalentes.

03 afios

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

Contar con Casilla Electronica del Poder Judicial (SINOE)

NACIONALIDAD Sl
4 Se requiere nacionalidad peruana? | X ,Si | |N0
Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Orientacion a resultados, vocacion de servicio, proactivo, probo y trabajo en equipo.

GOBIE JEG
ERNO ECJIDNQL MUAN
b Gezional de Sayg ~ 1Y U CL

or i
miti Idizin Medrang”




@ PERL) | Mini

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del Puesto:

Dependencia Jerarquico lineal:
Dependencia Jerarquico funcional:

Puestos que supervisa:

[MISION DEL PUESTO

HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO
UNIDAD DE PERSONAL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A

HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"
UNIDAD DE PERSONAL
UNIDAD DE PERSONAL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (ABOGADO) ~ 1

SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.

UNIDAD DE PERSONAL

NO APLICA

Administrativo Disciplinario con la Finalidad de cumplir con las acciones de tramite documentario de los procesos en curso del Regimen Disciplinario establecido en la Ley N°30057 y su
Directiva N°002-2015-SERVIR/GPGSC.

[FUNCIONES DEL PUESTO

a) |Recibir las denuncias verbales y por escrito de terceros o servidores de la Entidad.

b} |Tramitar las denuncias y brindar respuesta al denunciantes.

¢) |Redactar requerimientos de informacion y/o documentos a las entidades, servidores o ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades.

d} |Proyectar los informes de precalificacién en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

€) Apoyar a las autoriades del PAD durante todo el procedimiento, documentar las actuaciones probatorias, elaborar el proyecto de Resolucion o Acto de Inicio del PAD

f) |Concurrir a las diligencias de investigacion preliminar in sito de mode oportuno.

9) g . . . ey s ) i =
Aseorar a las autoridades del PAD respecto a las cuestiones procesales del Regimen Disciplinarie, asi como tambien brindar orientacion a las partes en el proceso

h) |Guardar una conducta respetuosa y disciplinad, manteniendo una estricta reserva de los casos puestos a conocimiento de Ja Oficina de la Secretaria Tecnica del PAD y realizar

todas las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones.

i) |Las demas funciones que asigne el(la) Jefe(a) de la Unidad de Personal.

[COORDINACIONES PRINCIPALES ' (AR :

[Coordinaciones internas _ ik
Unidad de Personal y Secretario/a Técnico de los Procesos Administrativos del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huanuco.

Coordinaciones Externas

No aplica.

(L2 D T oo o e A 02 I g5 Ay s ke R

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requerides para el puesto | €.) ¢Serequiere Colegiatura?

Completa l DEgresado(a) i B Si D No

DPrimaria I:I |:| DBachiller
DSecundan‘a I:] |:| mTﬂulol Especialidad
i |

Técnica |
Basica Maestria | i No

(162 anos)
Universitario l:l Egresado* DTitulado
DDoclorado

DEgresado

A.) Formacion Académica

Incompleta

¢ Reguiere
habilitacion
profesional?

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO(A)

DTitulade i

GOBIERNS RE 3&@@@””‘0
Hospital R: =l Rgd Medrano”

Abog. Yuliana‘Herzera Rengifo
JEFA DF LA TINIDAD DE PERSONAL

* De preferencia con mencion en Gestion publica.



NN RS 1 R i i e T i o o S R R

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
Normativa relacionada a los regimenes laborales de los Decretos Legislativos 276, 1057, Ley 30057, Decreto Legislativo 1153,
administrativo, Procedimiento Administrativo Disciplinario, Gestion Publica, Contrataciones con el Estado, Normativa relacionad.
Codigo de Etica de la Funcion Pablica y Conocimiento de ofimatica.

Ley 26842, Ley 27669, Ley 23346, Ley 28561, Derecho
2 a la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR),

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cade curso de especializacion debe tener no menos de 1 2 horas de capacitacion y los diplomados ne menos de 90 horas.

* Derecho Laboral.

“ Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

* Derecho Administrativo y Procedimiento Administrativo Sancionador
* Gestion Publica.

* Ley de Contrataciones del Estado.

* Cursos y/o Capacitaciones relacionados al sector publico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos "
x Inglés X
(Word, Open Office
Hojas de Calculo " Dialecto Local, diferente %
(Excel, Open Cal. Etc) del Castellano
Programa de presentac. .
t S fi
(Pawer Point) X Otros (Especificar)
Otros Observaciones .-
Lt e T B A N O TG B E 5T P 2 PR A AT WA N B
Experiencia general
Indique fa cantidad total de afios de experiencia laboral - ya sea en el sector publico o privado
[Experiencia minima de Dos (2) afos en el sector publico yfo privado.

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

Un (1) afo de experiencia minima con conocimiento en asuntos realcionados a recursos humanos en la administracion publica. l

B) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector pablico:

M (1) afio en la administracion pablica como abogado(a), asesor(a), especialista o Asistente legal. 1

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

Practicante Augxiliar o Supervisor / Jete de
; jali ) A rente o Di
profesional e Analista X | Especialista Covdinador .Tjr;aoo Gerente o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Lcomo experiencia general incluido el SECIGRA y Préacticas Pre Profesionales.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Trabajo en equipo.
2. Comportamiento ético.
3. Vocacion de servicio al usuario.

4. Comunicacién aseriva.
5. Trabajo bajo presion.

UANUCO
"?&%Bdrano’



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO ki B e T

Organo: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: UNIDAD DE PERSONAL
Puesto Estructural AREA DE REMUNERACIONES
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - PLANILLAS - 2,
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia Jerarquica funcional: JEFE DEL AREA DE REMUNERACIONES
Puestos a su cargo: NO APLICA

FUEPURARMUEN YA GEL FERU QUE CRECE

IMISION DEL PUESTO

LOGRAR LA ELABORACION DSE PLANILLAS DE PAGO DE HABERES DEL PERSONAL NOMBRADO Y CAS POR TODA FUENTE DE FINANCIAMIENTO, DE IGUAL MANERA LA
DECLARACION DE LOS APORTES Y BENEFICIOS SOCIALES DE TODOS LOS TRABAJADORES DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO - HUANUCO

[FUNCIONES DEL PUESTO

ELABORAR, EVALUACION Y REVISION DE LAS PLANILLAS DE HABERES DEL PERSONAL EN EL SISTEMA DEL PLH, CUMPLIENDO FECHAS ESTABLECIDAS SEGUN
CRONOGRAMAS DE PAGOS

2 |REMITIR LAS PLANILLAS FIRMADAS Y EN LA FASE COMPROMISO APROBADO EN EL SISTEMA SIAF A LA UNIDAD DE ECONOMICA PARA SU RESPECTIVO DEVENGADO

3 |DECLARACION EN EL SISTEMA DEL AFP NET DEL PERSONAL NOMBRADO Y CAS
4 |REALIZAR LAS LIQUIDACIONES PREVIAS DEL AFP NET DE TODAS LAS AFPS DE TODO EL PERSONAL DEL HRHVM, DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

5 |RECEPCIONAR Y DAR RESPUESTA A TODOS LOS DOCUMENTOS SEGUN REQUERIMIENTOS SOLICITADO DEL PERSONAL DEL HRHVM
6 |ARCHIVAR TODAS LAS PLANILLAS ELABORADAS DE TODO EL PERSONAL DEL HRHVM
7 |CONSOLIDAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION Y DECLARACION DEL PDT - PLAME DE TODO EL PERSONAL DEL HRHVM MENSUALMENTE

& |APOYAR EN LA PROGRAMACION Y EVALUACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
9 |VERIFICAR LA INFORMACION DE RETENCIONES POR IMPUESTO A LA RENTA
10 [OTRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA

ICOORDINAGIONES PRINCIPALES

SE REALIZAN LAS COORDINACIDNES DIRECTAMENTE CON ELAREA DE PRESUPUESTO UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDAD DE ADMINISTRACION Y AREA DE
ECONOMIA

naciones Externas :
SE REALIZAN LAS COORDINACIONES CON EL MINISTERIO DE SALUD (MINSA) Y MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

EORMBCIONACADEMICA i, £ eiiiab Sl ves S S S B0 288 SRR p SR g et d
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ). co¢requiere
. : 2 & b i Colegiatura?
incompleta  Completa Egresado(a) E Si DNo‘

Bachiller

CiC]

DSELU ndaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

TITULADO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O CARRERAS AFINES

¢Requiere habilitacién
profesional?

Titulo/ Licenciatura

[
Maeste E SI DNO
Egresado Drrmm

Técnica Superior
(3 64 afios)

E Universitario

U OO0
OO0
O]

\DEID

Doctorado

Titulado

Egresado

ICONQOMIENTOS . S , e it RESEREST

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustenwpr/a)-:—\\
* CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO PLH { PLANILLAS DE HABERES)

* CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA ( SIAF)
CONOCIMIENTO DEL SISTEMA DEL AFP NET

* CONOCIMIENTO EN EL MCCP WEB




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

*CAPACITACION SOBRE EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA ( SIAF)
*CAPACITACION EL EL SISTEMA DE PLH

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

[ nNivelde dominio R Niveldedominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado | IDIOMAS No aplica Basico Intermedio| Avanzadol
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x

Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral ya sea en el sector pablico o privado.

06 ANOS EXPERIENCIA GENERAL. EN ESL SECTOR PUBLICO Y/ PRIVADO.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcion o la materia

IEQ ANOS EXPERIENCIA EN EL MANEJO DEL SISTEMA DE PLH.

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

04 ANOS EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN ESPECIAL EN ESTABLECIMIENTO DE SALUD Y/O HOSPITALES.

C.) Margue el nivel minimo de uestoque se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

DJefe de Area o Dpto

* Mencione o tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciona! para el puesto.

[]

Gerente o
Director

IIENER LA DISPOCISION DE TRABAIO EN EQUIPQ Y BAJO PRESION

e T T

i R e

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Organica  OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DEL HRHVM

Puesto Estructural UNIDAD DE LOGISTICA

Nombre del puesto: ESPECILISTA ADMIISTRATIVO
Dependencia jerdrquica JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
lineal:

Dependencia funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS SEGUN LA NORMA DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, UNA VISION DE LOGRO DE
PRODUCTOS, RESULTADOS Y USO EFICAZ, EFICIENTE Y TRASNPARENTE DE LOS RECURSOS DEL ESTADO, A FIN DE GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO
DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION, ASI COMO CON EL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS DEL HOSPITAL

REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANOD DE HUANUCO

FUNCIONES DEL PUESTO
1 ELABORARY SUPERVISAR EL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES DE LA ENTIDAD

2 ELABORAR EXPEDIENTES DE CONTRATACION, ESTUDIO DE POSIBILIDADES DE MERCADO Y DEMAS ACTOS PREPARATORIOS CORRESPONDIENTES A LOS
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y CONTRATACION, DE ACUERDO AL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

COORDINAR Y SUPERVISAR, DE CORRESPONDER, LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE COMPRAS Y CONTRATACIONES ENMARCADAS EN LA LEY DE
CONTRATACIONES

FORMULAR, ELABORAR Y CONSOLIDAR EL CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO ANUAL, EN
COORDINACION CON TODAS LAS AREAS DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

EFECTUAR COMPROMISO DE GASTOS EN EL SISTEMA INTEGRADOS DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF

INTEGRAR LAS COMISIONES DE LICITACION PUBLICA, CONCURSO PUBLICO DE PRECIOS PARA ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS, SANEAMIENTO CONTABLE Y
OTROS CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION DE LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS, EJECUTANDO LOS CRITERIOS TECNICOS EN BASE A LA
NORMATIVA DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

8 ELABORAR PROPUESTAS NORMATIVAS QUE ESTABLEZCAN LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS REGLAS VIGENTES EN MATERIA DE
ALMACEN Y DISTRIBUCION EN COORDINACION CON LA ESPECIALISTA O RESPONSABLE DEL ALMACEN SEGUN CORREPONDA

9
HACER SEGUIMIENTO Y PROPONER LAS MEJORAS OPORTUNAS DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

10 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
| DIRECCION, AREAS Y/U OFICINAS ‘

Coordinaciones Externas:
ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO (OSCE), DIRECCION REGIONAL SALUD Y GOBIERNO REGIONAL HUANUCO —|

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a} Dﬂachilier ETr’tulo/ Licenciatura Si D No E
D —— ,:l l:' CARRERAS DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O AFINES D) ¢Habilitacion
profesional?

e [ [] s Jrolx]
Técnica Basica .
(16 2 afios) l:, l:i DMaestna DEgresadu DGrado
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Técnica Superior ‘
(3 6 4 afios)

DGrado

,:,Doctorado I:IEgresado
I:]Universitaria l:l E

CONOCIMIENTOS

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

CONQCIMIENTO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)
CONOCIEMIENTO EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF)

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

*CURSO EN:
OFIMATICA
GESTION PUBLICA
LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF)
NOTA: considerar minimo 150 horas

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

——— Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bisico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Utros{Especilicar]

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
txperiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 ANOS DE ESPERIENCIA GENERAL PUBLICO Y PRIVADO

Experiencia especifica

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

01 ANO

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

01 ANO - UNIDAD DE LOGISTICA SECTOR SALUD

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor /
prafesional Asistente Coordinador

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

lefe de Area o Gerente o
Departamento Director

HABER REALIZADO PRACTICAS PRE PROFESIONALES SECTOR PUBLICO (SALUD)
TENER DISPOSICION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAIO PRESION

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO
ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ

REQUISITOS ADICIONALES

CERTIFICADO POR LA OSCE (INDISPENSABLE)

GOBIERNO-REGIENA
Direccién Reglang
Heospitel Reglonal “He:

-

CPC Dany Shirley Rojas Cervantes
JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
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Servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEMIENTO ESTRATEGICO

UNIDAD DE PRESUPUESTO

UNIDAD DE PRESUPUESTO -

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - 4

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEMIENTO ESTRATEGICO

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEMIENTO ESTRATEGICO

NO APLICA

APOYAR A LOS ORGANOS DE LA INSTITUCION EN MATERIA PRESUPUESTARIA A FIN DE GARANTIZAR EL USO ADECUCADO DE LOS RECURSOS, ASI COMO
OPTIMIZAR SU USO TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS ESPERADOS A LOS QUE SE ORIENTAN LOS DOCUMENTOS DE GESTION.

FUNCIONES DEL PUESTO

CONTRIBUIR EN LA ELABORACION DE LA EVALUACION DEL PRESUPUESTO, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y PLAZOS ESTABLECIDOS EN LA DIRECTIVA,
! CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR INFORMACION UTIL A LA ALTA DIRECCION PARA LA TOMA DE DECISIONES.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO EN LA FORMULACION, EJECUCION, CONTROL Y EVALUACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL REGIONAL
HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

REGISTRAR INFORMACION DEL AVANCE FISICO DE LAS METAS PRESUPUESTALES EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAFEN EL
MARCO DEL SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO SEMESTRAL Y ANUAL.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS CERTIFICACIONES DE CREDITO PRESUPUESTARIO EMITIDOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

APOYO EN LA ELABORACION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS EN EL INSTITUGIONAL ¥/0 EN EL NIVEL FUNCIONAL PROGRAMATICO SEGUN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

REVISAR EL PROCESO DE GERTIFICACIONES DE CREDITO PRESUPUESTARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF.

BRINDAR APOYO EN LA ELABORAR INFORMES TECNICOS EN MATERIA PRESUPUESTARIA EN CONCORDANCIA A LAS NORMAS QUE SE EMITEN
_A2={PERMANENTEMENTE.

4 "8\ |Y OTROS QUE DETERMINE LA JEFATURA DE LA OFICINA EJEGUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

EIEC

N Hlra '..\;CO_:-.'

¢ ik eNTO T
4 PLAR e 5
- COORBINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

DIVERSOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANUCO, DIRECCION REGIONAL DE SALUD, CONECTAMEF.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Secundaria

Técnica Basica
(16 2ad0s)

incompleta Completa

0O
ipN

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

DEgresado(a}
DBachiller

m’muto/ Licenciatura

TITULADO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O CARRERAS AFINES

C.) éSe requiere
Colegiatura?

ofin}

;Requiere habilitacion
profesional?




Universitario

Tecnica Superior
(304 anos)

CONOCIMIENTOS

L] [
[]

Maestria

L]

Egresado

Daoctorado

Egresado Titulado

D Titutado

LI

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

O-0O-

*CONOCIMIENTO DE GESTION PUBLICA
*CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA ( SIAF)
*CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)

*CONOCIMIENTO OFIMATICA

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

*CAPACITACION SOBRE EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA ( SIAF)
*CURSOS O CAPACITACIONES EN PRESUPUESTO PUBLICO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basicoe | intermedio | Avanzade
Word X
Excel X
% ;‘J"“‘"L‘PQ'\:yerpoint X

XGr

FICHA Y%
WADE %
HENCIA

ESTRATEGICO £

> Experien I(a general

Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

IDIOMAS

Nivel de dominio

Mo aplica

Basico

Intermedio | Avanzado

Inglés

X

3 ANOS EXPERIENCIA COMO ESPECIALISTA, ASISTENTE O AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Experiencia especifica

A.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

2 ANOS EXPERIENCIA COMO ESPECIALISTA, ASISTENTE O AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL SECTOR PUBLICO

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

1 ANOS EXPERIENCIA COMO ESPECIALISTA, ASISTENTE O AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE PRESUPUESTO O RELACIONADOS

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

[]

Supervisor /
Coordinador

Djefe de Area o Dpto

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

Gerente o
Director

|TENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

HABILIDADES QO COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICAY VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




I T EABAIE RTS8

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Unidad Organica: UNIDAD DE PLANEAMIENTO
Puesto Estructural UNIDAD DE PLANEAMIENTO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO -3
Dependencia Jerirquica Lineal: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTOC ESTRATEGICO
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PLANEACION, PLANEAMIENTO O PLAN AL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PARA ALCANZAR UN FUTURO DESEADO, TENIENDO EN CUENTA LA SITUACION
ACTUAL Y LOS FACTORES INTERNO Y EXTERNOS QUE PUEDEN INFLUIR EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

ASESORAR Y BRINDAR LINEAMIENTOS A LOS RESPONSABLES DE LOS CENTROS DE COSTOS EN LOS PROCESOS DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL DEL
HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS CENTROS DE COSTOS E INFORMAR SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS FISICAS Y FINANCIERAS PROGRAMADAS EN
LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS DEL PLAN OPERTIVO INSTITUCIONAL .

PROMOVER REUNIONES DE TRABAIO DE MANERA COORDINADA Y ARTICULADA CON PART!ICIPACION DE LOS DIRECTIVOS Y RESPONSABLES DE LOS
CENTROS DE COSTOS, A FIN DE LLEVAR LOS DIFERENTES PROCESQOS DEL PCL.

VALIDAR LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS PROPUESTAS POR LOS CENTROS DE COSTOS CONFORME A LOS PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA GUIA DE

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
ELABORACION DE INFORMES CONCERNIENTES EN CADA UND DE LOS PROCESOS DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL, PARA LA REMISION A LA GERENCIA

REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTC ¥ ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

v

ELABCRACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL MULTIANUAL EN RELACION A METAS FISICAS Y FINANCIERAS DE LCS CENTRCS DE COSTOS,

ELABORACION DE INFORME DE EVALUACION AL PRIMER Y SEGUNDO SEMESTRE DEL PLAN CPERATIVO INSTITUCIONAL.

ASISTIR A LAS REUNIONES QUE CONVOQUE LA GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTC TERRITCRIAL Y/C SUB
GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, INFORMAR AL TiTULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA ¥ EFECTUAR LA REPLICA DE LOS LINEAMIENTOS,

j ACUERDOS ¥ COMPROMISOS A LOS RESPONSABLES DE LOS CENTROS DE COSTOS.
ENVIAR REPORTES DE EJECUCION PRESUPUESTAL A LOS RESPONSABLES DE LOS CENTROS DE COSTOS PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO MENSUAL DEL

PLAN QPERATIVO INSTITUCIONAL.

Y GTROS QUE DETERMINE LA JEFATURA DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

DIVERSAS OFICINAS Y UNIDADES DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIC VALDIZAN MEDRANO

Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANUCO, DIRECCION REGIONAL DE SALUD

FORMACION ACADEMICA
: s €.} ¢Serequiere
A.} Formacicn Académica 8.} Grado{s}/situacion académica y estucios raqueridos pars &l puesto Colegiatura?
poes
i tet maiets Egr io{a) X i fno
Incompleta  Comgiets gresaaoi [
I .
Dsﬁmca"a Vol Bachiiller TITULADO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD ¥/O CARRERAS AFINES |
" o 1 iAeguiere habilitacion
{162 afios) i
recrica superior [ | [: - [MENCION: GESTION PUBLICA Y/O AFINES x| s Juo
D(a oaafes) | DMaema : ' L_! .
=1 ) |
Universitario i i x l Egresodo X |firuisae |
Dnm.—adn
U

CONOCIMIENTOS



A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacion sustentaria) =

*CONOCIMIENTO DE GESTION PUBLICA
*CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA ( SIAF)
*CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)
*CONOCIMIENTO OFIMATICA

*MANEJO DEL APLICATIVO CEPLAN

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVC INSTITUCIONAL (PO1)

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

*CAPACITACION SOBRE EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA ( SIAF)
*DIPLOMADO Y/0 PROGRAMA DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA Y A FINES.

*CAPACITACION EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO EN EL SECTOR PUBLICO EN EL APLICATIVO CEPLAN.
*CAPACITACION EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO MULTIANUAL Y LOS INSTRUMENTOS DE GESTION.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de d

Oﬂmm No aplica | Bdsica :n!e}medib Avanz.zdc IDIOMAS No aplica

Basico

[ntermedio | Avanzado|

Word x Inglés X
Excel X
Powerpoint O I L N (R ——

Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 ANOS EXPERIENCIA COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO O AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesteen |a funcion o la materia

|3 ANOS EXPERIENCIA COMOQ ASISTENTE ADMINISTRATIVO O AUXILIAR ADMINISTRATIVO

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publice

I;AI‘:IOS EXPERIENCIA COMOQ ASISTENTE ADMINISTRATIVO O AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN SECTOR SALUD

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / . P
B J 4 Jefe de Area o Dpto
profesional Asistente Especialista Coordinador

i ios sabre el isito de iencia; en casc existiere algo adicional parg el puesto.

* Mencione o tros aspectos ¢

[]

Gerente ©
Director

iTENER LA DISPOCISION DE TRABAIO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

HABILIDADES O COMPETENCIAS =

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




gco% 0 %wq;g qp.g' l;()”!‘l{ﬁl(}!l] (;“LN.\I
6@3 de Salud ¥, HUANUCO

ANEXO N°01
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: JEFATURA DE ADMINISTRACION

Dependencia jerarquica funcional: JEFATURA DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

[CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y procesar informes, notas circulares, memorandums y cualquier otro tipo de escrito solicitado por el superior inmediato con la amplitud y
periodicidad que le sean requeridos.

Efectuar el seguimiento a la documentacion emitida por la Direccion Ejecutiva de Administracion para obtener con celeridad la respuesta de las los
diferentes departamentos y/o unidades, cuando corresponda.

Coordinar las diferentes actividades administrativas con las diferentes unidades organicas del Hospital Regional Hermilio Valdizan de Huanuco.

Elaborar opiniones, cuando le corresponda, de documentos a ser tramitados desde la Jefatura de Administracion.

Ordenar la agenda del Jefe de la Oficina Ejecuitiva de Administracién para una mayor fluidez de las actividades administrativas.

Sistematizar los requerimientos llegados a administracion, antes de sus derivacion a launidad de logistica para efectuar el seguimiento a [a atencién
oportuna de los mismos.

7 |Otras acciones encomendadas por el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Oficinas y Unidades Organicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huanuco.

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional Huanuco, Direccién Regional de Salud.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto bA,m gl
: ! & j el e P P Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Si X | No

— schilier Economia, Contabilidad, Administracién ylo
Derecho.

¢ Requiere habilitacion




Técnica Basica pr s profesional?
(1 62 arios) l:, D X [Titulo/ Licenciatura
Técnica Superior (3 .

S No
b 40 Maestria i X

X Universitario Ij EI Egresado D Titulado

DDoclorado
I:, Egresado I:J Titulado

CONCCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No raquieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos de la Ley del Servicio Civil, Reglamento de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°
30225.

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

que los cursos ylo programas de especializacion requeridos:

JTVI %
» TEMA OPERATIVO Y OFIMATICA (BASICO) antigiiedad no mayor a 07 afios

[CONTRATACIONES DEL ESTADO (Curso y/o diplomado) Minimo de 40 horas, antigiedad no mayor a 07 aios

GESTION PUBLICA (Curso y/o Diplomado) Minimo de 40 horas, antigiiedad no mayor a 07 afios

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico Intermedic | Avanzado
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint O R (—
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

03 ANOS

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Pracuc_ame X Auxiliar 0 Analista 1 Supemsor / Jefe de Area o Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado;

|o1 ARO




C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
SJ, el puesto requiere confar con experiencia en el sector pablico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico.

[01 Afo

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

Conocimiento en Contabilidad Gubernamental y las Normas y Directivas de Tesoreria establecidas por el MEF.

No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? X Isi ,NO

Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Orientacion a trabajos por resultados, vocacion de servicio, proactivo, probo y trabajo en equipo.

GOBIERNO REGIC A A
ccion Regia ?‘de'-sm"aJANUCO

4
er,
-
b

0'Miraval Berrosp|
TIVA DE ADMINISTRACION




CUEPUFCABANE I TA G L PEFOS GUE CHE CE

JIDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos a su cargo:

IMISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE PERSONAL

AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO -1

JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
JEFE DEL AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

NO APLICA

LOGRAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA DEL AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA CUMPLIENDO CON LA VALIDACION DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DE LA
INSTITUCION PARA EL PAGO OPORTUNO DE PLANILLAS Y DEMAS HABERES DE LOS MISMOS, ASI COMO TAMBIEN CUMPLIR CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION SOLICITADOS POR
LAS DIFERENTES INSTITUCIONES, PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION.

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 |ADMINISTRAR E INFORMAR EL REGISTRO DE CAMBIOS DE TURNO, REPROGRAMACION DE TURNOS Y PERMISOS POR LICENCIA DE LOS SERVIDORES DEL HRHVM

2 |VALIDAR E INFORMAR RESPECTO A LA CONTRIBUCION DE LAS AREAS CRITICAS Y ESPECIALIDADES Y ESPECIALIDADES DEL PERSONAL BAJIO EL D.LEG.276

APOYQ A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

ADMINISTRAR Y REPORTAR LA VALIDACION DE LA ASISTENCIA DE LOS MEDICOS RESIDENTES E INTERNOS DE MEDICINA Y DONTOLOGIA, EN COORDINACION CON LA OFICINA DE

4 |RECEPCIONAR, REVISAR Y OBSERVAR LOS ROLES DE PROGRAMACION DE TURNOS DE MANERA MENSUAL DE LOS DIFERENTES SERVICIOS ¥ DEPARTAMENTOS DEL HRHVM,

5 |RECEPCIONAR Y DAR RESPUESTA A TODOS LOS DOCUEMTNOS SEGUN EL REQUERIMIENTO SOLCIITADO POR EL PERSONAL DE MANERA INTERNA Y EXTERNA.

6 |REALIZAR LA CONFORMIDAD DE ASISTENCIA DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISALTIVO No.1057.

7 |REALIZAR EL TRAMITE DE SUBSIDIOS DE PERSONAL DE MANERA OPORTUNA DE ACUERDO A LA NORMATIVA INTERNA DEL HRHVM Y ESSALUD.

8 |PROYECTARY REDACTAR DIVERSOS ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL AMBITO DE LA COMPETENCIA.

9 |LIQUIDAR LOS BENEFICIOS SOCIALES DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISALTIVO No.1057 DEL HRHVM SEGUN SU COMPETENCIA

10 [OTRAS ACCIONES QUE DESIGNE EL JEFE DEL AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA.

(COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACION DIRECTA CON LA UNIDAD DE PERSONAL Y CON TODOS LOS DEPARTAMENTOS, SERVICIOS, UNIDADES Y AREAS DE LA INSTITUCION

inaciones Externas

NO APLICA

A.) Formacion Académica

Incompleta  Completa DEgresado(a)

Secundaria

Ll

Tecnica Basica
(16 2 afios)

C.) ¢Serequiere

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto -
) (s)/ son i d P P Colegiatura?

= O
TITULO DE TECNICO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, CONTABILIDAD, |

Bachiller i
ECONOMIA Y/ CARRERAS AFINES.

i éRequiere habilitacion
|

Titulo/iinstituto profesional?

Tecnica Superior
(3 64 aios)

Universitario

OO
L O 0]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentaMnfanu} 4

NN
ElE

Maestria | E Si DNO
Egresado ‘:ITiluladc
|

Doctorado

Egresado Titulade

* CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

MICROSOFT OFFICE ( NIVEL INTERMEDIC )

* CONOCIMIENTO EN ELSISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA (SGD)

CONOCIMIENTO EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS GoBl @0 Egiomﬂl,&il‘_leNuco

* CONOCIMIENTO EN

H. N° 1702
JEFADFA TNAD DE PERSONAL



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

* CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A RECURSOS HUMANOS
* CAPACITACION EN GESTIONA ADMIISTRATIVA.
APLICACION DE LA LEY No.27444.

* CAPACITACION EN

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

[ Nivel de dominio | Nivel de dominio ,
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado | IDIOMAS No aplica Basico Intermediof Avanzado
Word x Inglés X
Excel X
Powerpoint X
[EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado.

IEZ ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

IDJ ANO DE EXPERIENCIA

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

IOl ANO DE EXPERIENCIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD, REDES DE SALUD Y/O HOSPITALES.

C.) Margue el nivel minimo de puestoque se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

l:]lefe de Area o Dpto

* Mencione o tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
g P

Gerente o
Director

,TENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSAEILIDAD Y COMPROMISO

ETICAY VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




o
@ PERU HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO
UNIDAD DE PERSONAL
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ANEXO A
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: R i S A S R SR s ARG R G Gl G
Organo: HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"
Unidad Organica: UNIDAD DE PERSONAL
Puesto Estructural: SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (ABOGADOI/A) - 2
Dependencia Jerarquico lineal: SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Dependencia Jerarquico funcional: UNIDAD DE PERSONAL
Puestos que supervisa: NO APLICA
Il MISION DEL PUESTO: SRR M e Al Sl e P Rt

Brindar apoyo juridico eficiente y efective en la Oficina de Secretaria Técnica - PAD de la Unidad de Personal, velando por el control de la legalidad de los actos
administrativos; para lo cual, debera ejecutar actividades de estudios, analisis, solucién de conflictos y revision de proyeccién de resoluciones, informes,
recursos, contestaciones, y demas documentos de caracter juridico, asi como cumplimiento de recomendaciones de los érganos de control; participar en los
Informes Orales y proyeccion de Informes en caso la Unidad de Personal asuma el érgano Sancionador en los procesos administrativos disciplinarios.

. FUNCIONES DEL PUESTO: : I A R o S S
a) [Analizar y participar en la atencién de informes y demas documentos relacionados a la Oficina de Secretaria Técnica - PAD.

Participar en grupos técnicos de coordinacién para la formulacion de respuestas y solucién de conflictos, asi como en la proyeccion de resoluciones
&) directorales y ofras normativas pertinentes.
o) Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter especifico y pertinente a los regimenes laborales y demas beneficios laborales de los servidores

administrativos y asistenciales del Hospital.

d) |Recepcionar documentos a través de SGD asignado a la Oficina de SEcretaria Técnica PAD,

e) |Revisar y llevar un orden cronolégico de los Expedientes de Procesos Disciplinarios.

Efectuar proyectos de informes sobre las investigaciones en asuntos juridicos administrativos y/o sanitarios respecto de la competencia de la Oficina del

PAD.
g) |Elaborar Informes a la Unidad de Personal sobre los expedientes juridicos administrativos y de salud cuando el caso amerite.

f)

h) |Las demas funciones que asigne el(la) Jefe(a) de la Unidad de Personal.

IV. COORDINACIONES P

o it

A S S G e T o

Coordinaciones Internas
Coordinaciones con el (la) Jefe(a) de la Unidad de Personal, Organos Instructores y Ordanos Sancionadores.

Coordinaciones Externas

Coordinaciones con la Direccion Ejecutiva, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina Ejecutiva de Asesoria Juridica, Departamentos, Unidades, consultorios
externos, emergencia, hospitalizacion y referidos de diferentes puestos de salud, cuando el caso amerite

V. FORMACION ACADEMICA:

» poR 5 v e, : y C.) ;Se requiere
A.) Formacion Académica . B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa 'DEgresado(a) m Si D No |
| TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO(A) |
DPeraria I: I:] | DBachilIer |

¢ Requiere

] : . . habilitacién
Secundaria X |Titulo/ Especialidad profesional?

Técnica

Basica Maestria Si No |
(16 2 anos) |
L earich Egresado® Titulad I
Superior (3 6 9 Hiaee [

DUniversnano l:l | DDoc!orado

‘ DEgresado DTiturado

* De preferencia con mencion en Gestion publica.




[

V1. CONOCIMIENTOS:

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

Normativa relacionada a los regimenes laborales de los Decretos Legislativos 276, 1057, Ley 30057, Decreto Legislativo 1153, Ley 26842, Ley 27669, Ley
23346, Ley 28561, Derecho administrativo, Procedimiento Administrativo Disciplinario, Gestion Publica, Contrataciones con el Estado, Normativa relacionada a
la Autoridad Nacicnal del Servicic Civil (SERVIR) y Conocimiento de ofimatica.

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

Nota : Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

* Derecho Laboral.

* Gestion Publica.

* Sistema de Gestion de Recursos Humanos.
* Derecho Administrativo y Procedimiento Administrativo Sancionador.

* Ley de Contrataciones del Estado.
* Cursos y/o Capacitaciones relacionados al secter publico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos .
. X Ingiés X
{Word, Open Office
Hojas de Calculo Dialecto Local,
A diferente del Castellano X
(Excel, Open Cal. Etc)
Programa de presentac.
t ifi
(Power Point) X Otros (Especificar) X
Otros Observaciones.-
B EEEE——— - . sl S == — I I
[\_III. E‘XPERIE_NC{A:V %
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afos de experiencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia minima de Dos (2) afios en el sector publico y/o privado. —I
Experiencia especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
lUn (1) afo de experiencia minima en el sector publico. I
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (1) afio en el sector publico como abogado(a), asesor(a), secretario(a) técnico(a) en la oficina de Recursos Humanos.
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere Como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Espsislista Supervisor / ,ﬁfeead: Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto Director

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

—

VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS:

e Capacidad de analisis, coordinacion ,organizacion y resolucion de conflictos.

e Habilidad para utilizar programas informaticos de Office, trabajar en equipo y bajo presion, lograr, cooperacién y concretar resultados en el tiempo oportuno

e Actitud de atencion, servicio, proactividad, de cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

Abog. Yuliana Herrera Réngifo
° 170,
£ PERSONAL

TFEA DET A TINTRAT




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DELPUESTO. KGR 1 AR B | : b A e
Organo: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: UNIDAD DE PERSONAL
Puesto Estructural AREA DE REMUNERACIONES
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - 3
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia Jerarquica funcional: JEFE DEL AREA DE REMUNERACIONES

Puestos a su cargo: NO APLICA

FUEFPANSIE R TA O L PEML GUE CRECE

IMISION DEL PUESTO o . B8

LOGRAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA DEL AREA DE REMUNERACIONES CUMPLIENDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION SOLICITADOS POR LAS DIFERENTES
INSTITUCIONES, PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE REMUNERACIOES Y TENER AL DIA LAS INFORMACIONES REQUERIDAS DE ACUERDO A LA NECESIDAD DEL

AREA.

FUNCIONESDELPUESTO it ot i 2 SRR S AP R A

1 [RECOPILARY ORDENAR LAS PLANILLAS DE HABERES DEL PERSONAL NOMBRADO Y DEL PERSONAL CAS POR TODA FUENTE DE FINANCIAMIENTO .

2 |ELABORACION DE INFORMES Y CUADROS DESCRIPTIVOS QUE SE REQUIERAN PARA LA ENTREGA DE PLANILLAS.

3 [ELABORACION DE INFORMES DE ACUERDO A LO SOLICITADO POR LAS DIFERENTES INSTITUCIONES.

4 |ORDENAR LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DE INFORMES REMITIDOS ¥ RECIBIDOS DEL AREA DE REMUNERACIONES.

5 |APOYO EN LA COMPAGINACION DE LAS PLANILLAS DE HABERES DEL PERSONAL NOMBRADO CAS POR TODA FUENTE DE FINANCIAMIENTO

6 [OTRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA

CooRoinaCoNEs RiNGIPALES | BT

ordinaciones Internas : : it
SE REALIZAN LAS COORDINACIONES DIRECTAMENTE CON EL AREA DE REMUNERACIONES Y JEFATURA DE LA UNIDAD DE PERSONAL.

rdinaciones Externas :
SE REALIZAN LAS COORDINACIONES CON EL LAS DIFERENTES AREAS COMO ECONOMIA, PRESUPUESTO, LOGISTICA, ASESORIA LEGAL, ENTRE OTROS.
e ¢ z - = T = = ¥ - S —
[FORMACION ACADEMICA : i i
A : : : ) 3 : IC.) ¢Se requiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colepanray

|
incompleta  Completa DEgresado(a) ‘ m Si DNoi

Bachiller |
TITULO EN ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD. |

]

Secundaria

L]

Requiere habilitacion

Técnica Basi i
nica Basica | profesional?

(16 2 afios) Titulo/iinstituto

|
Maeszria ‘ E SI DNO
Egresado [:]Timlmn

Doctorado |

Egresado DTitulado ‘

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Eumversilario

o104
MO0
[ 5]

LB

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentario) :
* CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

* CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA (SGD)
CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE ( NIVEL INTERMEDIO )

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con dom
* CAPACITACION EN PLANILLAS \
)

* CAPACITACION EN GESTION ADMIISTRATIVA

A HEANUCO

izaht Medrang”




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

. Niveldedominio § Nivelde dominio
OFIM;\'I'ICA No aplica | Basico | Intermedio] Avanzado L IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio Avanzadol
Word x Inglés X
Excel X
Powerpoint X
[
[EXPERIENCIA g - LR e e e i
Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado.

[DZ ARNOS DE ESPERIENCIA GENERAL.

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

’01 ANO DE EXPERIENCIA EN GESTION ADMINISTRATIVA.

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

LOJ ARNO DE EXPERIENCIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD, REDES DE SALUD Y/O HOSPITALES.

l

C.) Margue el nivel minimo de puestoque se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / ;
F . ) Jefe de Area o Dpto
profesional Asistente Especialista Coordinador

" Mencione o tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto,

Gerente o
Director

ITENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICA'Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




fg:ﬁ < Ministerio
By de Salud

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:
Denominacidn del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia jerarquica funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

ANEXO N°01

UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

S COBIRHO REGIONAL

- HUANUCO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE LOGISTICA

UNIDAD DE LOGISTICA

NINGUNO

ICONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO

periodicidad que le sean requeridos.

Elaborar y procesar informes, notas circulares, memorandums y cualquier otro tipo de escrito solicitado por el superior inmediato con la amplitud y

Efectuar el seguimiento a la documentacion emitida por la Oficina de Logistica - Area de Almacén para obtener con celeridad la respuesta de las los
diferentes departamentos y/o unidades, cuando corresponda.

Apoyar en el registro de los bienes que ingresan y salen del area de almacén con los documentos y formatos conforme a nermatividad vigente.

Elaborar opiniones, cuando le corresponda, de documentos a ser tramitados desde el area de Almacén

Otras acciones encomendadas por el Jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Oficinas y Unidades Organicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huanuco.

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional Huanuco, Direccion Regional de Salud.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta Completa

e [0
O

Técnica Basica
(102 aflos)

C.) ¢Se requiere

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Egresado(a) Si X | nNo
X ]Bachiller Economia, Contabilidad, Administracién

Titulof Licenciatura

¢ Requiere habilitacion
profesional?




Tecnica Superior (3 :
.4 afos) Maestria si | X | Ne

X Universitario D Egresado D Titulado L

DDoctcrado
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimientos de la Ley del Servicio Civil, Reglamento de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°
30225, SIGA, SIAF

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos ylo programas de especializacion requeridos:

SISTEMA OPERATIVO Y OFIMATICA (BASICO) antigiiedad no mayor a 07 afios

GESTION DE ALMACENES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O SIMILIARES Minimo de 40 horas, antigliedad no mayor a 07 afios

SIGA (Curso y/o Diplomado) Minimo de 40 horas, antigiiedad no mayor a 07 afios

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
2 Excel X
\%\\ Powerpoint {4 0 .
g
5
}"-Lliiﬂ\!"‘o}; PERIENCIA
Experiencia general

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

03 ANOS

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado;
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o :

: : S ) Gerente o Director
profesional Aslslenle ]:]Espemahsla DCoordmador DDpto D :

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto: ya sea en el sector publico o privado:

@ ARO

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico




* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico.

[0T Afo

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

'Conocimiento en Contabilidad Gubernamental y las Normas y Directivas de Tesoreria establecidas por el MEF.

lNiaplica

L]

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad peruana? X |si lNO
Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Eompetencias Transversales: Orientacion a trabajos por resultados, vocacion de servicio, proactivo, probo y trabajo en equipo.

ONAL HUAMTL

ional de Salud
':".:Q,-.,.n —
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o PERU | Ministerio
%ﬁ de Salud

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:
Denominacion del puesto:
Nombre del puesto:

Dependencia jerérquica lineal:
Dependencia jerarquica funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

-y

ANEXO N°01

UNIDAD DE ECONOMIA

-0 % GOBIE R'NO REGIONAL
HUANUCO

ASISTENTE ADMIISTRATIVO

ASISTENTE ADMIISTRATIVO

UNIDAD DE ECONOMIA

UNIDAD DE ECONOMIA

AREA DE CUENTAS CORRIENTES

]E}NTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO

Medrano, para formular las facturas a las compaiias de Seguro y ofras entidades por convenios para formular las cuentas por cobrar
mensualmente.

3 Efectuar un adecuado ¥y oportuna archivo del
Coordinar con Ia jefatura de Economia sobre

acenvo documentario del servigio de Cuentas Corrientes.
las deficiencias detectadas y las medidas correctivas a ejecutar en su ambito.

Realizar la facturacion por todo servicio de acuerdo al expediente presentado por la Unidad de Seguros de todos los pacientes del SOAT y ofros
convenios, con los importes de acuerdo al tarifario Institucional y tarifario MINSA .

6 |Registrar la fase D (determinado) en el SIAF por los conceptos e importes de acuerdo al expediente y facturas emitidas en la fecha que se emiten.

Registrar Ia fase R (recaudado) en el SIAF por las cobranzas o Pagos a cuenta realizados por los deudores (SOATy convenios) y generar el
correspondiente Recibo de Ingreso, para entregar al area de tesoreria en el mes que corresponda.

Llevar el control discriminado de la cuenta 12
periodo los importes provisionados para la cu

para su control contable (medicinas ¥ servicios) por fechas de emision, determinado al final del
enta de cobranza dudosa (129), informando al area de Integracién Contable..

FRE

COORDINACIONES PRINCIPALES

lCoordlnaciones Internas

!Lodos los Organos y Unidades Orgénicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huanuco.

S

IConrdinaciones Externas

lAiguradcras SOAT, AFOCAT y convenios realizados con la entidad.

T




FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A.) Formacion Académic B.) Grad ituaci émi i i
) Ci ademica ) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) I l Si X | No
e 7| — GRADO ACADEMICO DE BACHILLER
UNIVERSITARIO EN CONTABILIDAD

_ _ ¢Requiere habilitacion

| ;é;r;?ﬁlg;sma D D Titulo! Licenciatura profesional?
Iic:;ﬁ)s”pew @ D D | _lMaestria Si X | no

DDoclorado
DE gresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Conlrataciones con el Estado.

’Conocimientos de la Ley del Servicio Civil, Reglamento de la Ley del Servicio Civil, Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley de‘]

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

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion ¥ fos diplomados no menos de 90 horas

Indique los cursos yfo programas de especializacion requeridos:

GESTION PUBLICA

SISTEMA OPERATIVO Y OFIMATICA

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

GESTION EN TESORERIA GUBERNAMENTAL

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, REGIMENES LABORALES Y GESTION DE PROCESOS J

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplical Basico Intermedio Avanzadq

X

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio Avanm IDIOMAS
Word X Inglés
Excel L N S

Powerpoint x|

]
q




EXPERIENCIA

Experiencia general

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

03 afios

Experiencia especifica

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

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / X Jefe de Area o Garente o Diractor
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

@3 anos

Il

C.) En base a Iz experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
Si el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

*En caso que si se requiera experiencia en ef sector publico, indique e/ tiempo de experiencia en el puesto y/lo funciones equivalentes.

102 afios

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

Conocimeinto de Mecanismos Gubernamentales y las Normas y Directivas de Tesoreria establecidas por el MEF.

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad peruana? X |si ,NO
Anote el sustento: ,ﬁo aplica j

HABILIDADES O COMPETENCIAS

bmpetencias Transversales: Orientacién a resultados, vocacion de servicio, proactivo, probo y trabajo en equipo.

GOBIERNU REGION
Direccion Regiona,
Hospital Regional "Hermil

HUANUCO
lud

e Sall -
aldizan Medrano

C.P.C. César Alb
JEFE DE La U

Gonzales Prado
D DE ECONOMIA
14-634



% GOBIERNO REGIONAL
&7 HUANUCO

Ministerio

de Sai_gq

ANEXO N°01
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE ECONOMIA
Denominacién del puesto: 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: AREA DE TESORERIA
Dependencia jerarquica funcional: AREA DE TESORERIA
Puestos a su cargo: SECCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar las labores, en coordinacion con el drea de tesoreria para el Control y ejecucion de gastos por toda fuente de financiamiento

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Registrar y controlar los comprobantes de pago de la Fuente Financiamiento Recursos Ordinarios SIS, FONCOR

2 |Presenta el PDT de 5ta caja de pensiones y Seguro de Vida para su pago a la SUNAT
Recepcionar los cheques girados con la documentacion sustentatoria y elaborar el comprobante de pago de Recursos

3
Ordinarios SISy FONCOR

i Verificar y recepcionar ordenes de compra y ordenes de servicios, Planilla de Viatico, Planillas de Haberes por Fuente de
Financiamiento.

. Chequear las Planillas de pago y confrontar con los resumenes respectivos.

¢ [Informar a tesoreria respecto a los cheques con vencimiento a fin de gestionar su reprogramacion.

g Efectuar los registros del libro principal banco y conciliacion bancaria de la cuenta Recursos Ordinarios y SIS a traves del
SIAF.

" Archivar y ordenar la documentacion sustentatoria de los comprobantes de pago de la Fuente de Financiamiento

Recursos Ordinarios, SIS, de remuneraciones, bienes y servicios.

9 |Registro de los libros electronicos como registro compra y venta en el SIRE (sistema integrado de registros electronico)

10 |Registro en el SIAF de la Recaudacion de Ingresos.

11 |Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas
Todos los Organos y Unidades Organicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huanuco.

Coordinaciones Externas
No aplica.

FORMACION ACADEMICA
C.) ¢Se requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a) I X I Si I I No
Secundaria IBachmer CARRERAS DE CONTAB".IDAD,
ADMINISTRACION O ECONOMIA
Técnica Basica éRequiere habilitacién
(162 afios) X |Titulo/ Licenciatura profesional?

DMaestrIa I X I Si D No

l:l Fgresado D Titulado

E] Doctorado
EQ”ESD"G Eﬁ'lulado

Tecnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

Lo
OO

]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales réqueridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conocimientos de SIAF SP - SIGA MEF. ]

B.] Proeramas de esbecializacién reaueridos v sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado o cursos en Tesoreria Gubernamental

Diplomados o Cursos en Tesoreria ’

Diplomados o Cursos en SIAF SP, SIGA MEF

Diplomado o curso en Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS

No aplica

No aplica

Basico Intermedio

Avanzado

Word X Inglés

X

Excel

Powerpoint

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|4 afos

2

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante
profesional

[]

Director

Gerente o

|3 afios en el sector publico

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

SI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico

DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

NACIONALIDAD

LT]si I_INO

é5e requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo.

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
Dwecubn!lcrgu I\.Faeidi ‘a’ o

. Hospital Regional “

Iva Manrique Rojas
A DE TESORER(A

Mag. CPC. Elora
* JEFE DEL A
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'PERFIL DEL PUESTO

Do Kaopizal pasa roaas

_ ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano” de Hudnuco

Unidad Organica: Organo de Control Institucional
Puesto Estructural: No aplica
Nembre del puesto: Asistente Administrativo |
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe{a) de la Oficina
Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

1. MISION DEL PUESTO

El/la Asistente administrativo, es el colaborador quien se encarga de realizar labores administrativas que requiera el OCl para el fiel cumplimiento de las labores de
control, entre ellas elaborar formato de expedientes relacionados a los documentos recibidos, servicios relacionados y otros que disponga la jefatura.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

" Gestionar los requerimientos administrativos y logisticos que requiere el OC! para realizar sus actividades.
g Apoyar en la gestion de agenda de actividades del OCI
3 Elaborar formato de expedientes relacionados a los documentos recibidos, servicios relacionados y otros que disponga la jefatura; y, cautelar su entrega
al personal de OCI dispuesto por la Jefatura, a fin de garantizar la atencidn oportuna y coadyuvar en el adecuado flujo de documentos.
Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos dispuesto por la Jefatura.
4
5 Cautelar y resguardar la integridad de la informacién emitida y recibida, guardando la confidencialidad y reserva correspondiente.
[Tramitar, canalizar, hacer seguimiento y organizar la documentacion del OCI, a fin de cautelar su adecuada atencion dentro de los plazos y en concordancia
6 lcon las normativas vigentes.
7 iApoyar en la ejecucion de labores de control, segun disposicién de la jefatura.
8 Otras labores que disponga la jefatura

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

{Coordinaciones Internas

Todas las areas de la Entidad

Coordinaciones Externas

Ninguna.

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?

Completa DEgresade(a) D si No
EBachil\er Cualquier carrera universitaria

Secundar
ia

Técnica 5 &
; 0 ¢Requiere habilitacién profesional?
:Bé“ca Dmulcf‘ Licenciatura
Técnica Maestria/Especialidad
Superior | N .

OO0

Universit
ario

Emm D o
rado

e Titulada




V1. CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentario) :

Computacidn e Informatica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion publica.

C.) Canocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica  Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés
Excel xfr 1 1 1 .

PowerPoint = ¢ ¥ 1 usms

VIl. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

l- Experiencia general (sector publico y privado), minimo un (01) afio.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico:
analista S i Jefe de Area o

Auxilia I_ _"‘ upen—nsor," £le e Gerente o director
Especialista Coordinador Dpto.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica como auxiliar administrativo o asistente administrativo o asistente profesional, minimo un (1) afio (sector publico o privado).

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

sk el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NQ, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico

* £n caso que si'se requiera experiencia en el sector publico, indique el iempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

I (6) Seis meses en el sector publico

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

. No estar comprendido en los literales b), f) y g) del articulo 28 de la Ley 27785 y de la Contraloria General de la Repiblica modificada por la Ley n * 30742, Ley de Fortalecimiento de la
Contraloria General de la Republica v del Sistema Nacional de Control v en ninguno de los impedimentos establecidos en el numeral 7.2.2 de la Directiva n * 020-2020-CG/NORM "Directiva de

los Organo de Control Institucional”, aprobada con Resolucién de Contraloria n.® 392-2020-CG

. Cumplir las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a la Ley 27815, Ley de Codigo de ftica de la Funcion
Piblica; asi como lo dispuesto en las demds normas respecto a la conducta y desempefio aplicable al personal del OCI, y de ser el caso, al personal de la Contraloria
. Presentar ante la Contraloria General de la Repablica, Declaracin Jurada para la Gestion de Conflicto de Intereses

Vi, HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2024, incluye el periodo de prueba legal.

X.LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DEL HOSPITALREGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO DE HUANUCO

XI. REMUNERACION MENSUAL (segun disponibilidad presupuestal)

§/1,700.00




I e

HOSPITAL REGICINAL
HERMILIO VALDIZAN
MEDRANO

PERFIL DEL PUESTO
ASISTENTE'ADMINISTRATIVO Il

Ttm Kropital pava todms

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano” de Hudnuco

Unidad Orgénica: Organo de Control Institucional

Puesto Estructural: No aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe(a) de la Oficina

Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

Il. MISION DEL PUESTO

El/la Asistente administrativo I, es el colaborador quien se encarga de realizar labores administrativas que requiera el OCl para el fiel cumplimiento de las labores
de control, entre ellas elaborar formato de expedientes relacionados a los documentos recibidos, servicios relacionados y otros que disponga la jefatura,

IlIl. FUNCIONES DEL PUESTO

i Gestionar los requerimientos administrativos y logisticos que requiere el OCI para realizar sus actividades.

5 Apoyar en la gestion de agenda de actividades del OCI

3 Elaborar formato de expedientes relacionados a los documentos recibidos, servicios relacionados y otros que disponga la jefatura; y, cautelar su entrega
al personal de OCI dispuesto por la Jefatura, a fin de garantizar la atencién oportunay coadyuvar en el adecuado flujo de documentos.
Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos dispuesto por la Jefatura.

4

5 Cautelar y resguardar la integridad de la informacion emitida y recibida, guardando la confidencialidad y reserva correspondiente.
Tramitar, canalizar, hacer seguimiento y organizar la documentacién del OCI, a fin de cautelar su adecuada atencién dentro de los plazos y en concordancia

6 lcon las normativas vigentes.

7 Otras labores que disponga la jefatura

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la Entidad

Coordinaciones Externas

Ninguna.

V. FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere Colegiatura?

D 5‘7 e

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

Completa D Egresadofa)

Secundar
ia

Técnica
Basica
Técnica

Superior

:Umve“"

ario

OO0

Bachiller

DTitulu,’ Licenciatura
D Maestria/Especialidad

Cualquier carrera universitaria

D F— D Thuods
Doctorado

Earend Titulodo

{Requiere habilitacién profesional?




VI. CONOCIMIENTOS

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

Computacion e Informatica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diploamados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica  Basico | intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X

PowerPoint ] | N T (7

VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

l- Experiencia general {sector publico y privado), minimo un (01) afio.

Experiencia especifica

A.}) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Analist i Jefe de A
Auxiliat 2 s a,'l SUpen‘nsor/ plefenrs o Gerente o director
Especialista Coordinador Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
l- Experiencia especifica como auxiliar administrativo o asistente administrativo o asistente profesional, minimo un (1) afio (sector publico o privado).

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

| 51, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionol para el puesto.
No estar comprendido en los literales b). ) y g) del articulo 28 de la Ley 27785 y de la Contraloria General de la Republica modificada por la Ley n * 30742, Ley de Fortalecimiento de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control y en ninguno de los impedimentos establecidos en el numeral 7.2.2 de la Directiva n.* 020-2020-CG/NORM "Directiva de

los Organo de Control Institucional”, aprobada con Resolucion de Contraloria n.® 392-2020-CG
Cumplir las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo ala Ley 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién

Publica; asi como lo dispuesto en las demas normas respecto a la conducta y desempefio aplicable al personal del OCI, y de ser el caso, al personal de la Contraloria
Presentar ante la Contraloria General de la Republica, Declaracion Jurada para la Gestion de Conflicto de Intereses

Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, organizacion y control de los recursos asignadas.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Hasta el 31 de diciembre de 2024, incluye el periodo de prueba legal. I

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DEL HOSPITALREGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO DE HUANUCO |

XI. REMUNERACION MENSUAL (segtin disponibilidad presupuestal)
$/1,600.00




m GOBIE RN REGIONAT

Hospital Regional *Hermilio Valdizan Medrang® de Huanuco Py

Unidad de Personal - g.}. l"l

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo 0 unidad organica: OFICINA EJECUTIVA DE ASESORIA JURIDICA
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION EJECUTIVA
Dependencia jerarquica funcional: DIRECCION EJECUTIVA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

[CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (07) BAGHILLER £ DERECHO ]

FUNCIONES DEL PUESTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE MESA DE PARTES Y ELABORACION DE INFORMES DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN
MEDRANO.

REVISION DE RESOLUCIONES REMITIDAS POR LAS DIFERENTES AREAS DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

RECOPILAR, SISTEMATIZAR Y UNIFORMIZAR LA LEGISLACION JURIDICA Y ADMINISTRATIVO DE RELEVANCIA

MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y JURIDICIALES

OTRAS ACCIONES QUE DESIGNE EL JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ASESORIA JURIDICA /0 EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL
HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los Organos y Unidades Organicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huanuco.

fCoordinaciongs Externas

L1

Procuraduria Piblica del Gobierno Regional de Huanuco, Poder Judicial, Ministerio Piblico y otros.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto <
Colegiatura?



Incomplela Completa

Secundaria D D
(162 afios) D D
Técnica Superior (3
0 4 afios)
Universitario D

Tecnica Basica

CONOCIMIENTOS

D Egresado(a)
Bachiller

BACHILLER

No

0-m

¢Requiere habilitacion
profesional?

Dhlu\o, Licenciatura

DMaes!rla

0 &-

DEgreszda T uiado
DDocioradu
D gresado Tiuadu

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisren documentacion sustentaria) :

Conocimientos de Ia Ley del Servicio Civil, Reglamento de la Ley del Servicio Civil,

Contrataciones con el Estado.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley de

i B} Programas de especializacion requeridos Yy sustentados con documentos.

Nota Cada curso de especializacién deben tener o menos de 24 horas de capacitacion ¥ los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos yio programas de

especializacion requeridos:

Derecho Administrativo

Contrataciones con el Estado

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica , Basico l Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanza;]
Word [ x [ Inglés |
Excel ET Y D e |
Powerpoint l 2LV 1 T [ ]
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[03 Afios

Experiencia especifica

nivel minimo de puesto

X Auxiliar o
Asistente

A.) Marque el

Practicante
profesional

que se requiere como experiencia; ya sea en el seclor plblico o privado:

Analista / Jefe de Areao
Especialisla Dpto

Supervisor /
Coordinador

DGerente o Director



C.) Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte B). marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Si el puesto requiere contar con experiencia en el sector poblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publico.

" En caso que si se equiera experiencia en el secior publico, indigue ef liempo de experiencia en of puesto y/o funciones equivalentes.

07 ANO COMO ASISTENTE

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

ASISTENTE EN ASESORIA LEGAL

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad peruana? X Isi , NO
Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Orientacion a resultados, vocacion de Servicio, proactivo, probo y trabajo en equipo.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERFAMIENTA DEL PERL QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Unidad Organica: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO (DIGITADOR i)
Dependencia Jerérquica Lineal: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Dependencia Jerarquica funcional: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

MEJORAR EL SISTEMA DE ATENCION PARA LOS PACIENTES Y ASEGURADOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE SALUD DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNQSTICO POR
IMAGENES DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |BRINDAR CITAS, INDICACIONES GENERALES DE PREPARACION DE PACIENTES SEGUN EL ESTUDIO A REALIZAR

2 |DIGITACION DE INFORMES MEDICOS SEGUN EL TIPO DE ESTUDIO

3 |REGISTRO DE ATENCION EN EL SISTEMA DE PARTE DIARIO.

4 | ENTREGA DE INFORMES DE LOS ESTUDIOS REALIZADOS Y CONSIGNAR LA ENTREGA EN EL CUADERNO DE CARGOS.

ELABORACION MENSUAL DEL CUADRO ESTADISTICO DE LAS ATENCIONES REALIZADAS EN CADA SERVICIO DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR

IMAGENES
CLASIFICAR, ENTREGAR Y ARCHIVAR LOS RESULTADOS DE LOS DIFERENTES EXAMENES QUE SE REALIZA A DIARIO EN LOS DIFERENTES SERVICIOS DE

DEPARTAMENTO
7 |CONTRIBUIR CON LOS OTROS SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNGSTICO POR IMAGENES CUANDG SON SOLICITADOS

8 [OTRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA

*/ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas

CON LOS SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Coordinaciones Externas
CON LOS DIFERENTES SERVICIOS Y/O OFICINAS DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANOQ

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto c) ¢§e requiere
Colegiatura?
Incompleta  Completa EEgresado(a) D Si ND

Dﬂec"i"‘" EGRESADA EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES

{Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si E No

Titulade

Secundaria

L]

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(2 & 4 afios)

[]
O

Egresado

HIn
101 I

LIL]
L]

Universitario

[-]

Doctorado

Egresado Titulade

[]
[]




GONOCIMIENTOS

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

* CONOCIMIENTO EN REDACCION DE INFORMES MEDICOS EN DIAGNOSTICO POR IMAGENES

B.) Programas de especializacién requeridos ¥ sustentados con decumentos.

* ESTUDIOS O CURSOS DE CAPACITACION EN OFIMATICA, COMPUTACION E INFORMATICA, ESTUDIOS DE SECRETARIADO

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA Noaplica | Bisico | intermedio Avanzado IDIOMAS Na aplica Bisico Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel | (N T, A T
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
lEZ AROS DE EXPERIENCIA GENERAL. —’

Experiencia especifica

A.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o fa materia

[El ARNO DE EXPERIENCIA EN HOSPITALES ‘l

B.) Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale e| tiempo requerido en el sector publico
E1 ARNO DE EXPERIENCIA 7

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubilico o privado:
Practlclante Au}uhar o Anans.ta./ Super?nsor / lefe de Area o Dpto G.erente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Director
* Mencione o tros aspectos com, lementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiera algo adicional para ef puesto.
ITENER LA DISPOSICION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION j

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.
COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO
ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




TECNICO ADMINISTRATIVO

T Kmprrinl s i

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANQ" DE HUANUCO

Unidad Organica DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

Dependencia funcional: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGIA

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Desarrollo de actividades laborales administrativas en el departamento de

[y tareas que designe su jefatura directa.

Patologia Clinica, apoyo en la organizacidn del personal interno del servicio

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |apoya en el registro, clasificacion,ordenamiento y/o archivo de la documentacion emitida y/o recibida

2 ‘Mantener un buentrato a usuarios internos y externos que

permita conservar buenas relaciones interpersonales que favorezcan el trabajo en

equipo. .
3 |efectuar |z distribucion de |z documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso

4 'flaborar informes, memorandum,oficios, cartas, etc

5 lrecepc}onar, registrar y derivar documentaciones mediante el sistema de gestion documentaria (SISGEDOQ)

6 |Verificacién y entrega de los resultados del sistema NET LAB

7 [Registro en el sistema CEPLAN

8 |Digitacién del sistema GALENQ

] !janem y administracion del almacen (recepcion y entrega de insumos y reactivos)

otras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|

Con otros Servicios y departamentos del Hospital Regional Hermilio Valdizan.

-

Coordinaciones Externas:

Ninguno

l

FORMACION ACADEMICA

‘A) Nivel Educativo

gﬂ) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

iq ¢Colegiatura? I

] ] !
Incompleta Completa J DEgresado(a) {Bachiller X [ Titulo/ Licenciatura
i i

TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD ¥/0 ADMINISTRATIVO

é

; 1 |
f Primaria I

Secundaria I

i
I
|
i
|

i
f
! Técnica Basica |
i {162 afios) |

I! Maestria éEgresado DGrado
|
3

| Técnica Superior I
(3 6 4 afios) |

Doctorado ;!Egresado DGrado

o

U & O0OO

]

Universitaria l

si DNOE

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

Si D No EJ

DL



|

| L

CONOCIMIENTOS

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

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

I
i

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos
; 3 Nivel de dominio [ Nivel de dominic !
! OFIMATICA J g e 7 {
i i No apiica‘ Bésico ’ Intermedio | Avanzado : DIALECTO i No apllcal Basico t Intermedio , Avenzado |
fProcesador de textos ‘ ‘ X ’ ;ing#és i ‘ X l If "
F ; i
{Hojas de calculo : ’ X ’ |Quechua ’ ’ | |
fPrograma de presentaciones ; , X ’ E"Otros (Espesiitn) [ , lf |
iOtros (Especificar) ' ! “Otros (Especificar) , ’ }
| | | i
i i | i
|Otros (Especificar) ,I l ! |
| f !
iOtros (Especificar) | l ' |
[ i !

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado,

FOI ARO O MAS EN SECTOR PUBLICO
l

Experiencia especifica

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

,Ol ANO O MAS EN SECTOR PUBLICO

B En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A

), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

.01 ANO O MAS EN SECTOR PUBLICO

C Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como ex

Auxiliar of Anahsta: Espec:ahsta

Practicante]
profesional,

i Asistente| X | Lo N

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el el requisito de experiencia ; en caso existiera alg

X ] : i Comdmador

Jefe de Areaof ]
Departamentor i

0 adicional pora el puesto.

Gerente of 7
Dfrectori‘ 1

i

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ECAPACJDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA. CAPACIDAD
‘;‘PARA TRABAJAR EN EQUIPO, COMUNICATIVA. ETICA Y |
| VALORES: SOLIDARIDAD, HONRADEZ ¥ RESPONSABILIDAD. !
{ DO

=3

REQUISITOS ADICIONALES

i
i
i

ol
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ANEXO N°01

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o unidad organica: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE ECONCMIA
Denominacidn del puesto: 01 CONTANCIA DE PAGCS Y DESCUENTOS
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: AREA DE TESORERIA
Dependencia jerarquica funcional: AREA DE TESORERIA
Puestos a su cargo: SECCIONES

MISION DEL PUESTO

CONTAR CON ELS ERVY
ADMINISTRACION

I0 DE TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE TESORERIA DE LA UNIDA DE ECONOMIA DE LA OFICINA DE

FUNCIONES DEL PUESTO

, [ELABORACION DE CONSTANGIAS DE PAGO Y DESCUENTOS SEGUN PLANILLA DE LOS DIFERENTES TRABAJADORES DEL HOSPITAL |
| [REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO [
2 |RECOPILAR Y UNIFORMIZAR LAS BOLETAS DE PLANILLAS DE LOS SERVIDORES DEL HOSPITAL i
3 |MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DE LA PLANILLA DE LOS TRABAJADORES TANTO ADMINISTRATIVO ¥ ASISTENCIALES |
4 |PROPCRCIONAR ASESORAMIENTO ESPECIALIZADO. PARA QUE PUEDAN VISUALIZAR SU BOLETAS DE PAGOS DE MANERA VIRTUAL

EN EL SISTENA

ELABORACION DE INFORMES RESPECTO A LA PLANILLA DE HABERES, SEGUN REQUIERA EL AREA PARA AFINES PERTINENTES

o

[OTRAS FLUNCIONES QUE SE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

COCRDINACIONES PRINCIFALES

o o""'. acienes int .—r”a=
|

‘l
To
L

0s los Grganos y Unidades Oroanieas dal hossial Regional Hermilio Vaidizan de Huanuco

[Coordinacicnes Externas

|iNo api

ICe}

FORMACION ACADEMICA

A} Formacion Académs

e i g ; C.) ¢Serequiere
: do(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Wi
B.) Grado(s)/situa & y & ] para el puest Coleglatura?

] j i.--,d,.,,ip, Carrera de contabilidad, ecniomia o

neomplsiz Completa I ngresfldc\aj —l D S No
!
7 ‘ i1
swiwn [ ][] [FJene kK |
\I,__,.‘r e agministracion ‘ ;RCGJ!E"“ich'[aLI
L_; .wl%l!-f;:'-‘(,'e."ujla!ura : e —
Supence (3 | .
] 0 e O-0-
$Liniversitanc :r—-‘k\’ ! ® | "yam Titukado
; |
da i

i t Tihstacter | J

CONGCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnices principales requeridos para el puasta (No requisren documentacion sustentarie)

[ .
{Conacimie

s de SIAF - SIGA




.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustenfados con documentos.

Nota ' Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomadas no menos de 90 horas

Indique los cursos yio programas de especializacion requeridos:

Dipiomados ¢ Cursos en SIAF, SIGA minimo 120 horas

1Certificado en Gestion Publica minimo 40 horas

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA ’ No aplica | Basizo | Intermedic | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word ‘ X F Ingles X
Excel f X [

Powerpoint g X

Experiencia general
Incigue 'a cantidad total de afos de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

102 afios

Experiencia especifica

.} Margue el nivel minimo de puesto que se raquiere como expenencia; ya sea en el sector publico o privado:

| Auxiliar 0 |4nai |Supervisor f Jele de Area o
!X \sistanta I25ne, Canrdinado

i Asisiente iCoardinador

SO—— | { XS —t

cs L

B.) Indigue i ti

mpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado

Gerante o Director

2 arios

C.} Enbase 2 la experiencia requerida para ! puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experienciz en el Sector Pablico:

il 4 IS!, &l puesio rag coritar con experiencia en ef secior poblico ING, &l puesto no requiere conter con sxperencia en =
|

guivalenies

ior publice. indigue el hempo de experiancia en el puesta y/o funciones eg ies

PREIr

@0OERCiY. 1 Caso existiers algo adicional para el puesio

Espenanct

NACIONALIDAD

& Se requiere nacionalidad peruana? I X lsi I 'NO

Anote ef sustenio: !No aplica j

HABILIDADES O COMPETENCIAS

jCompetencfas Transversales: Crientacion a Resultados. vocacion de servicic v trabajo en equipo

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
Direccio i
Hospital .Rzg'“‘ | glfeﬁn?ﬁé“v’a?dﬁ%ﬁdmdrana‘

iMg. CPC. Flora Melva Manrigue Rajas
JEFE DEL AREA DE TESORER(A

e

o



ks ty

: de Satud =7 HUANUCO

ANEXO N°01
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia jerarquica funcional: UNIDAD DE LOGISTICA

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

[CONTRATAR LOS SERVICIOS DE N (01) TECNICO ADVINISTRATIVG ]

FUNCIONES DEL PUESTO

amplitud y periodicidad que le sean requeridos.

Apoyar en el seguimiento a la documentacion emitida por la Oficina de Logistica - Area de Almacén para obtener con celeridad la respuesta de las
los diferentes departamentos y/o unidades, cuando corresponda.

Apoyar en la elaboracion de informes, notas circulares, memorandums y cualquier otro tipo de escrito solicitado por el superior inmediato con la J

Apoyar en el registro de los bienes que ingresan y salen del area de almacén con los documentos y formatos conforme a normatividad vigente.

Apoyar en los inventarios de almacén conforme 3 normativa vigente. ’

38
5 Ofras acci comendad | Jefe Inmediato.
s‘?] ua acciones encomendadas por el Jefe Inmedia ]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Eordinaciones Internas

lEjas las Oficinas y Unidades Organicas del Hospital Regional de Hermilic Valdizan de Huanuco.

Coordinaciones Externas

Ninguna
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto £l &.Se [eYere
Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Si X | Ne

¢ Requiere habilitacion
profesional?

s ) ) Economia, Contabilidad, Administracién
ecundaria X ]Bachiller - "
PARA Técnico Titulo
Técnica Basica
(16 2 aiios)

Titulo/ Licenciatura




Técnica Superior (3 .
o 4 afos) X Maestria Si X

X Universitario D D DEgresado D Titulado

DDoclorado
ljfgresadc D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacién sustentaria) :

Conocimientos de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30225, SIGA, SIAF

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos ylo programas de especializacion requeridos:

SISTEMA OPERATIVO Y OFIMATICA (BASICO) antigiiedad no mayor a 07 afos

GESTION DE ALMACENES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O SIMILIARES Minimo de 40 horas, antigiiedad no mayor a 07 afios

EGA (Curso y/o Diplomado) Minimo de 40 horas, antigliedad no mayor a 07 afios

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio Avanzadn—’ IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint S

Experiencia general

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

02 ANOS (Contabilizados desde la constancia de egresado, que debera adjuntars en el expediente curricular)

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o ;
{ S ) Gerente 0 Director
D profesional Asnstenle DEspemahsna D Coordinador Dme D

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado;

k)s meses j

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B),

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Sf, ¢l puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.




* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico.

[06 meses

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

Conocimiento en Contabilidad Gubernamental y las Normas y Directivas de Tesoreria establecidas por el MEF.

h\!o aplica

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad peruana? X |si NO
Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Competencias Transversales: Orientacion a trabajos por resultados, vocacion de Servicio, proactive, probo y trabajo en equipo.

e L Ty

C.P.C. Dony Shikicy 7 jdi £
JEFEDE LAURES - - 15 - f




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: UNIDAD DE PERSONAL
Puesto Estructural AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO - 1
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia Jerirquica funcional: JEFE DEL AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
Puestos a su cargo: NO APLICA

HEFRABAE FTA G L 0 GO CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

IMISION DEL PUESTO

LOGRAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA DEL AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA CUMPLIENDO CON LA VALIDACION DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION PARA EL PAGO OPORTUNO DE PLANILLAS Y DEMAS HABERES DE LOS MISMOS, ASI COMO TAMBIEN CUMPLIR CON LOS
REQUERIMIENTQS DE INFORMACION SOLICITADOS POR LAS DIFERENTES INSTITUCIONES, PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTQ DE LA INSTITUCION.

}UNClONES]JEI.PUE% IOMM s ; i ._ . < ; 7_ : i o b i 7___Y

ADMINISTRAR LA ASISTENCIA Y TIEMPO DE PERMANENCIA DE LOS SERVIDORES CIVILIES, SE ACUERDO AL HORARIO DE TRABAJO ESTABLECIDO POR LAS

NORMAS Y DISPOSICIONES INTERNAS
2 |ELABORAR INFORMES EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO DE LA JEFATURA DE LA UNIDAD DE PERSONAL.

3 |PROYECTAR Y REDACTAR DIVERSOS ACTTOS DE ADMINISTRACION EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

RECOPILAR Y SSITEMATIZAR EN EL KARDEX LA INFORMACION DEL PERSONAL NOMBRADO Y CONTRATADO BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO 276 Y 1057 SEGUN LA NORMA VIGENTE.

ADMINISTRAR LA VALIDACION DE LA ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES EN SU CENTRO DE TRABAJO DE ACUERDO A LAS NORMAS GENERALES Y NORMAS
INTERNAS DE LA ENTIDAD.

6 [ADMINISTRAR LOS PERMISOS POR HORAS DE FORMA PARTICULAR O POR COMISION DE SERVICIO DE LOS SERVIDORES DE LA ENTIDAD,

ADMINISTRAR LA ASISTENCIA Y TIEMPO DE PERMANENCIADE LOS MEDICOS RESIDENTES Y MEDICOS QUE REALIZAN SU INTERNADO EN LA INSTITUCION,
PARA SER REPORTADOS A LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DEL MINISTERIO DE SALUD.

g ADMINISTRAR LA VALIDACION DE LA ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES EN SU AREA DE TRABAIO DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS. ASI TAMBIEN
ELABORAR LA CONSOLIDACION MENSUAL DE VACACIONES DEL PERSONAL NOMBRADO PARA LUEGO ENTREGAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE

¢ |OTRAS ACCIONES QUE DESIGNE EL JEFE DEL AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA.

COORDINACIONES PRINCIPALES R A R e

rdinaciones Internas
COORDINACION DIRECTA CON LA UNIDAD DE PERSONAL Y CON TODOS LOS DEPARTAMENTOS, SERVICIOS, UNIDADES Y AREAS DE LA INSTITUCION

Coordinaciones Externas
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA 22 ORI S R BSOS B B B o Y

: : 2 : : C.) {Se requiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Le iy

incompleta  Completa DEgresado(a} | D Si END;

TITULO DE TECNICO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, CONTABILIDAD,
ECONOMIA Y/ CARRERAS AFINES.

Bachiller

[]

Secundaria

[l

¢Requiere habilitacion

Titulo/iinstituto profesional?

Maestria D Si ENE
|

Diglesado DTwlulmo |
DDoctorado :

Técnica Basica
(106 2afios)

2]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

N
&0
L]

Universitario

LI

GOBIERN EGlWUANUCO
‘ irgcgion Regiohal, alud
Hospital ofgal "@lh faidvtan Medrano”

T




[conocimienTos

* CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

* CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA (SGD)
* CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE ( NIVEL INTERMEDIO )
CONOCIMIENTO EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

B.) Programas de especializacién requeridos Y sustentados con documentos,

* CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A RECURSOS HUMANOS
* CAPACITACION EN GESTIONA ADMIISTRATIVA.
CAPACITACION EN APLICACION DE LA LEY No.27444.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio

; Nivel de dominio

| OFIMATICA No aplica | Bisica [intermedio Avanzado | IDIOMAS No aplica Basico Intermediof Avanzadol
L Word X L inglés X

L Excel X L

,_ Powerpoint ] X ] { L l j ! ’
[EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia laborat ya sea en el sector publico o privado,

'02 ANOS DE ESPERIENCIA GENERAL.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia

01 ANO DE EXPERIENCIA EN GESTION ADMINISTRATIVA.

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

01 ANO DE EXPERIENCIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD, REDES DE SALUD Y/O HOSPITALES.

-
—

C.) Marque el nivel minimo de puestoque se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicant. Auxiliar o Analista Supervisor {
. N u i "I PNV Jefe de Area o Dpto
profesional Asistente Especialista Coordinador

* Mencione o tros ospectos complemnentarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para e} puesto,

[]

Gerente o

Director

TENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

[HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA,

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL,

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

EPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD ¥ COMPROMISO

EICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ,

L




Sﬁﬂgr\“‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: UNIDAD DE PERSONAL
Puesto Estructural AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO - 2
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia Jerarquica funcional: JEFE DEL AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Puestos a su cargo: NO APLICA

LOGRAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA DEL AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA CUMPLIENDO CON LA VALIDACION DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION PARA EL PAGO OPORTUNO DE PLANILLAS Y DEMAS HABERES DE LOS MISMOS, ASI COMO TAMBIEN CUMPLIR CON LOS
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION SOLICITADOS POR LAS DIFERENTES INSTITUCIONES, PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION.

ADMINISTRAR LA ASISTENCIA Y TIEMPO DE PERMANENCIA DE LOS SERVIDORES CIVILIES, SE ACUERDO AL HORARIO DE TRABAJO ESTABLECIDO POR LAS
NORMAS Y DISPOSICIONES INTERNAS

2 |ELABORAR INFORMES EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO DE LA JEFATURA DE LA UNIDAD DE PERSONAL.

3 |PROYECTAR Y REDACTAR DIVERSOS ACTTOS DE ADMINISTRACION EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

RECOPILAR Y SSITEMATIZAR EN EL KARDEX LA INFORMACION DEL PERSONAL NOMBRADO Y CONTRATADO BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO

LEGISLATIVO 276 Y 1057 SEGUN LA NORMA VIGENTE.
ADMINISTRAR LA VALIDACION DE LA ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES EN SU CENTRO DE TRABAJO DE ACUERDO A LAS NORMAS GENERALES Y NORMAS

INTERNAS DE LA ENTIDAD.

6 [ADMINISTRAR LOS PERMISOS POR HORAS DE FORMA PARTICULAR O POR COMISION DE SERVICIO DE LOS SERVIDORES DE LA ENTIDAD.

5 ADMINISTRAR LA ASISTENCIA Y TIEMPO DE PERMANENCIADE LOS MEDICOS RESIDENTES Y MEDICOS QUE REALIZAN SU INTERNADO EN LA INSTITUCION,
PARA SER REPORTADOS A LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DEL MINISTERIO DE SALUD.

I b
A) Formacian Académica

ara el puesto

Incompleta  Completa

TECNICO EN ADMINISTRACION DE EMPRESASY/O COMPUTACION E
INFORMATICA,

Secundaria

Tecnica Basica
_ (16 2 afios)

éRequiere habiltacian
Titulo/iinstituto ‘profesional?

- |Maestria D Si ENu

[ Jromee [ Jree ¥ i,

n [@m
(LA

JEFADE LAUNI 13 2RSUNAL

GOBIERNK
Hospita' - /ag




A.) Conocimientos Técnicos principales re.

q

ueridos para el puestqNo requieren documentacion sustentaria):

* CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA
* CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA DE GESTI

* CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE ( NIVEL

CONOCIMIENTO EN MATERIA DE RECURSO

ON DOCUMENTARIA (SGD)

INTERMEDIO )

S HUMANOS

B.) Programas de especializacién requeridos Y sustentados con documentos.

* CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A RECURSOS HUMANOS

* CAPACITACION EN GESTIONA ADMIISTRATIVA.
CAPACITACION EN APLICACION DE LA LEY No.27444.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

I Nivel de dominio
L OFIMATICA No aplica | Basico [intermedio] Avanzade
Word X
[_ Excel X l ‘i
'_ Powerpoint l X J l _—]

[EXPERIENCIA :

Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia laborat ya sea en el s

ector piblico o privado.

o

Nivel de dominio

No aplica

Basico

X

02 ANOS DE ESPERIENCIA GENERAL.

(Experiencia especifica

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

IOl ANO DE EXPERIENCIA EN GESTION ADMINISTRATIVA.

B.) Enbaseala experiencia requerida para el puesto(parte A),

sefiale el tiempo requerido en elsector publico

101 ARO DE EXPERIENCIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALU

D, REDES DE SALUD Y/0 HOSPITALES.

C.) Marque el nivel minimo de uest
Practicante
profesional

* Mencione o tros aspectos complementarios sobre e/ requisito de experiencia;

Auxiliar o
Asistente

[]

Oque se requiere como experiencia; ya seaen el
Supervisor /
Coordinador

€N coso existiera algo adicional para el puesto,

Analista /
Especialista

sector pablico o privado:

Dlefe de Area o Dpto

[]

TENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAIO PRESION

IHABILIDADES 0 COMPETENCIAS

e oo L

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICA'Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.

TEFADE LA

702
BAD TIF PEREAN AT

[

Gerente o
Director




ﬁgm FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: UNIDAD DE PERSONAL
Puesto Estructural UNIDAD DE PERSONAL
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO - 2
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo: NO APLICA

LOGRAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA EN EL DESARROLLO DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE PERSONAL PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS EN
FORMA DIARIA Y PERMANENTE A LOS DEPARTAMENTOS, SERVICIOS, UNIDADES Y AREAS DE LA INSTITUCION, ASI COMO DE LAS INSTITUCIONES EXTERNAS QUE
REQUIEREN INFORMACION OPORTUNA.

1 [RECEPCION DE DOCUMENTOS A TRAVES DEL SISTEMA DE GESTION DIGITAL (SISGEDO) Y VERIFICACION DE DOCUMENTOS ANEXOS A ELLOS.
2 |DAR TRAMITE ADMINISTRATIVO A LOS DOCUMENTOS INTERNOS DE LA UNIDAD DE PERSONAL A LAS DIFERENTES AREAS DE LA MISMA.
3 |DERIVAR POR SISTEMA LOS DOCUMENTOS A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS, SERVICIOS, UNIDADES Y AREAS DEL HOSPITAL.

4 |ELABORACION DE INFORMES Y DEMAS DOCUMENTOS INTERNOS EN CASO DE SER NECESARIO A TRAVES DEL MANEJO DE HERRAMIENTAS DE OFIMATICA.

5 |ELABORACION DE REQUERIMIENTOS, RECOJO DE MATERIALES Y OTROS DE LAS DEMAS AREAS QUE SEAN NECESARIAS,
& |OTRAS ACCIONES QUE DESIGNE EL JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

académica y estudios r

=3 . e T UL L

'A.) Formacion Ac:_démica

E;éﬁ@{;} ltuaclon

Incompleta  Compgieta .Egresado{ a)

Isecunam D D .Bac,,i",, TITULO DE TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA Y/O CARRERAS l

AFINES. T
B (OO e
w0 ] e
E‘:z,iﬁ Universitario D D D Egresado D‘ﬁlufado

IDoctarado #
e [ |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
* CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

* CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA {SGD)
* CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE { NIVEL INTERMEDIO )

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

* CAPACITACION EN GESTION PUBLICA

* CAPACITACION EN GESTION ADMIISTRATIVA.,

CAPACITACION EN APLICACION DE LA LEY No.27444,

CAPACITACION EN SISTEMA DE GESTION DIGITAL

* CAPACITACION EN OFIMATICA NIVEL INTERMEDIO )

2
TEFA DE LA UNTDAD\DE PERSONAL



C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Basico

Intermedio| Avanzado

i Nivel de dominio
| OFIMATICA No aplica | Basico [intermedio] Avanzado IDIOMAS No aplica
Word X L Inglés X
‘_ Excel X ,
Powerpoint I ] l x ' , ,
[EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia laborat ya sea en el sector publico o privado,

[21 ANO DE ESPERIENCIA GENERAL,

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

lO_lANO DE EXPERIENCIA EN GESTION ADMINISTRATIVA.

B.) En base ala experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en elsector publico

B ARNO DE EXPERIENCIA EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD, REDES DE SALUD ¥/O HOSPITALES.

—
]

C.) Marque el nivel minimo de uestoque se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o lista Supervisor ‘
) , i Ang - / 0 N / Jefe de Area o Dpto
profesional Asistente Especialista Coordinador

* Mencione o tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional paro ef puesto.

Gerente o
Director

TENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

[HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

L

lCiPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

‘ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.

L]

GOBIERND REGIO HUANUCO
& Regi lud
Hospital Regigk Rc{:gph\ Id Medrano”
8 )

LT

Abog. Yuliank Herr engifo
CAH\Ne4702
JEFA DE LA UNHIAD DE PERSONAL



Q, - ’ : 4 i
% PERU HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO ﬁ i'.“i‘:‘}

UNIDAD DE PERSONAL

GOREHCO

ANEXO A
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Organo: HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANQ"
Unidad Orgénica: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puesto Estructural: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Nombre del Puesto: TECNICO EN ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquico lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerarquico funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
Il. MISION DEL PUESTO:

para facilitar su consulta y acceso.

Contratar técnico en estadistica para planifican, analizan e implementan buenas practicas y métodos para preservar, proteger y mantener los archivos y su contemdor

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) |Elaboracion y mantenimiento de cuadros de clasificacion y organizacion de archivos.

b) [APoyar en elaborar los documentos e informes de 13 Oficina

¢) |Gestionar la agenda personal

d

~

Apoyar y mantener actualizado la documentacion e informacion procesada

e) [Qrientar sobres gestiones y situacion de expedientes

f) [Colaboracion en la implementacién y uso de sistemas informéticos relacionados con la documentacion.

Colaboracion en la elaboracion de estudios y aplicaciones de indole administrativo

g

Administrar el flujo de ingreso, distribucion y egreso de documentos velando por el cumplimiento de los tiempos establecidos para una adecuada atencion

h ) e
) de las Actividades programadas por la oficina.

i) |Coordinar eventos

j) |Clasificar, organizar y mantener actualizados los registros y documentacion que ingresan a la oficina.

Z

Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la misién del puesto y de la unidad organica.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas.

[Coordinaciones Externas

no aplica

V. FORMACION ACADEMICA:

C.) ;Se requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa mEgresado(a) D si m No

TECNICO EN COMPUTACION
DBachiller
¢Requiere

‘ o habilitacién

Titulo/ Especialidad profesional?
[Imaestria ] s No
DEgresado' I:lTituFado

D Doctorado
DEgresado [:]Titurado L

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

D Primaria

DSecundana
DTécnica Basica

DTécnica Superior

DUniversitario

Jooan
00800

“ De preferencia con mencion en Gestion publica.

VI. CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién Sustentaria) :

Conocimientos en ofimatica.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacién vy los diplomados no menos de 60 horas.

a~



90 horas acumuladas en Cursos relacionados a las funciones dal puesto
—_
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Programa de presentac.
(Power Point)
Otros , '

OFIMATICA No aplica| Basico | Intermedio| Avanzado L IDIOMAS No aplica | Basico j!ntermedio]Avanzado
Procesador de textos % Inglés X ,
(Word, Open Office
Hojas de Calculo X Dialecto Local, X
{Excel, Open Cal Etg) diferente del Castellano
’ X ! Otros (Especificar) , ‘ ‘

|

Vil. EXPERIENCIA:

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

Experiencia minima de seis (6) meses en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ja funcion o la materia.
ltres (3) meses en cargos similares en el sector publico

B) Enbaseaia experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector ptblico:

tres (3) meses en cargos similares en el sector publico
€) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

: Jefe de
Practicante Auxiliar o ; . Supervisor / : Gerente o
profesional D Asistente D Analista D Especialista DCoordinador /‘-E)rg;o Director

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

VIll. HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

¢ Capacidad de analisis, coordinacion .organizacion y resolucién de conflictos

e Habilidad para utilizar programas informaticos de Office, trabajar en equipo y bajo presion, lograr, cooperacién
® Actitud de atencion, servicio, proactividad, de cortesia y buen trato a los usuarios internos.

¥ concretar resultados en el tiempo oportuno.

IX. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

Unidad de Estadistica e Informatica del Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco.

‘ WGIUNAL H
Directian Regional de Sa
© Vaflizan M,

UANUCO
d

2drano” Nivein 2

z Loyo!c;'



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERMAMENTAGEC PIERG QUE CRECH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION EJECUTIVA
Unidad Orgénica: DIRECCION EJECUTIVA
Puesto Estructural DIRECCION EJECUTIVA
Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION EJECUTIVA
Dependencia Jerarquica funcional: DIRECCION EJECUTIVA
Puestos a su cargo: NO APLICA

IMISION DEL PUESTO

Oorientar las acciones a la consecucion de metas individuales Y objetivos institucicnales, asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de
mejora. Implicando dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso éptimo de los Fecursos a su disposicion considerando el impacto final en los usuarios.

[FUNCIONES DEL pUESTO

Ll Poryectar Oficios, Cartas, Memoréndums y demads documentos internos de la Oficina.

2 |Revisar las remisiones de documentos y confrontar las listas de remisién de documentos recibidos.

3 |Describir los documentos recibido, tramitar la devolucion de los documentos en el archivo central.

Cooperar con la jefatura en Ia atencion de funcionarios de |3 administracién pablica, que visite el archivo central.

4
5 Ifnventariar los documentos que ya han sido tratados, con las diversas técnicas archivistas em el archivo central del HRHVM,

Ls ,Confeccionar guias de archivo, solicitados por la jefatura la eliminacion de documentos y/o archivos.

7 JAtender consultas personalmente o via telefonica de las jefaturas del HRHVM, en el archivo central.

8 lConfeccionar boletas de préstamo y brindarle seguimiento a los mismos.

9

N
W
)
Q
=]
<
A

Otras funciones asignadas por la Jefatura a la mision del puesto.

A e TRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL ARFA

|Coordinaciones Externas

lCon el MINSA, el MEF, SERVIR, la DIRESA HUANUCO y demds Gerencias e instituciones adscritas al Gobierno Regional de Huduco.

Lt T TR s U e PRIVTIT W g e
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesta €) ¢se requiere

.Cofegiat}ga?_

OO

DSerundan'a

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(304 afios)
DUniversnanio

Incompleta  Completa DEgresadc{a)
DBachiller

Eﬂtulo/lnstituro

- [ - m-
_

TITULADA/Q EN SECRETARIADO EJECUTIVO

¢Requiere habilitacién
profesional?

OO
L= 0O0

Demm Dm.m

DDoctorado
DEgresado D'ﬁluradn

(CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn Sustentaria) :
* Conocimiento de Gestign Publica

* Conocimiento de Admiistracion Publica.

B.) Programas de especializacién requeridos Y sustentados con documentos.

* Certificados en Redaccidn de Documentos en la Gestidn Publicca.
* Cursos en Administracién de Archivos y Documentos,




* Cursos en Gestidn Secretarial, Admiistracién Documentaria .
* Calidad de servicio y atencién

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

EZ _Nivel de dominio R

Niveldedominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio] Avanzado

No aplica

Basico

Intermediof Avanzado|

Word X

X

i

L

L Excel x
L Powerpoint l X L

[ExperiENca

Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado.

liANOS EXPERIENCIA GENERAL. EN ESL SECTOR PUBLICO Y/ PRIVADO.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcion o la materia

CUATRO (4) ANOS EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO.

]

B.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en elsector publico

!Ei AROS EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN EL SECTOR SALUD

—

C.) Marque el nivel minimo de uestoque se requiere comao experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

* Mencione o tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.

[:,Jefe de Area o Dpto

[]

Gerente o
Director

TENER LA DISPOCISION DE TRABAIO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.,

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO
ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.
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ANEXO N°01
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacién del puesto: SECRETARIA
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal: JEFATURA DE ADMINISTRACION
Dependencia jerarquica funcional: JEFATURA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

(CiONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) SECRETARIA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 lﬁcepmonar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la jefeatura de administracion,

2 |Elaborar documentos variados de acuerdo a los procedimientos administrativos; para dinamizar I3 gestion documentaria.

/% 3 |Atender las consultas de las diferentes areas y/o usuarios brindando informacién y orientacion a los servicios de manera veraz y oportuna.
- ~

Apoyar en las gestiones administrativas, para optimizar la eficiencia y calidad en los servicios.

Otras acciones encomendadas por el Jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[gordinacfones Internas ]

IEdas las Oficinas y Unidades Orgénicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huanuco. ’

Eoordiﬂaciones Externas ’
Ninguna ,
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y e tudios requeridos para el puesto C] ¢Sa requiere
3 1 ( i { &R lls Iequanidos p P Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Si X | nNo
Secretariado ylo universitaria minimo 7 ciclo
Secundara x [5achiler 3{!0 enlc’:arreras uniyersitariasl, de
administracion, economia, contabilidad ylo

derecho g b =
¢Requiere habilitacion

Técnica Basica : i 3 profesional?
(162 afios) D D Titulo/ Licenciatura




Técnica Superior (3 . . N
54 sce) D Maestria Si | X | no

X universitario D DEgresado D Titulado

DDoclorado
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de la Ley del Servicio Civil, Tramite documentario.

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

, Indique los cursos ylo programas de especializacion requeridos:

SISTEMA OPERATIVO Y OFIMATICA (BASICO) antigliedad no mayor a 07 afios

Ecnicas de redaccion y/o archivo de documentos (curso no menor de 40 horas y una antigiiedad no mayor a 5 afios

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado—’ IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint O e e

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 ANOS (Contabilizados desde la constancia de egresado, que debera adjuntarse en el expediente curricular) ‘l

Experiencia especifica

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

Practicante X Augmar o} Analls?af Superyrsorl Jefe de Area o Earariioio Biecior
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tismpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

01 afio 7

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X i el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico D NO, el puesto o requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pablico.

[01 afo |




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

Eonocimiento en Contabilidad Gubernamental ¥ las Normas y Directivas de Tesoreria establecidas por el MEF.

ho aplica

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? X |si NO

Anote el sustento: lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘E)mpetencias Transversales: Orientacion a trabajos por resultados, vocacion de servicio, preactivo, probo y trabajo en equipo.




FORMATO DE PERFIL

P IRFUAMIE WA DHEL DR GALE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEMIENTO ESTRATEGICO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE PLANEMIENTO
Puesto Estructural UNIDAD DE PLANEMIENTO

Nombre del puesto: SECRETARIA

Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEMIENTO ESTRATEGICO
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEMIENTO ESTRATEGICO
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO

LA SECRETARIA DEBE ATENDER AL PUBLICO Y MANEJAR INFORMACION CONFIDENCIAL. ES LA PERSONA QUE SE ENCARGA DE REGISTRAR, TRAMITAR Y
PROCESAR LOS DOCUMENTOS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FUNCIONES DEL PUESTO

REGISTRO, CONTROL ¥ PROCESAMIENTO DE DOCUMENTOS RECUBIDOS MEDIANTE EL APLICATIVO SGD

ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS (MEMORANDOS, OFICIOS, INFORMES Y QOTROS)

ATENCION AL PUBLICO

VELAR POR LA CONSERVACION, ORDEN Y SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS DE LA OFICINA

CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO ARCHIVISTICO

6 |OTRAS QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

DIVERSAS OFICINAS Y UNIDADES DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANUCO, DIRECCION REGIONAL DE SALUD

FORMACION ACADEMICA

" W , 3 A r = C.) ¢Serequiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios regueridos para el puesto )¢ z 4
Colegiatura?

Egresado(a) D Si END

Bachiller TITULADO EN SECRETARIADO EIECUTIVO

Incompleta  Completa

Secundaria

Ll
LIC]

¢Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura L~ profesional?

Maestria D Si Ewu

Técnica Basica
(16 2 afios)

Tecnica Superior
(36 4 afios)

O]

Universitario Egresado Titwlado

O
L0

HiBI.
a0

Doctorado

Egresodo ,:l Titulada

CONOCIMIENTOS i

A.) Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

*CONOCIMIENTO EN OFIMATICA
*CONOCIMIENTO EN REDACION
*CONOCIMIENTO EN GESTION DE ARCHIVOS

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




*CAPACITACION EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO
* CAPACITACION EN OFIMATICA NIVEL AVANZADO
“RELACIONADO A GESTION DE ARCHIVOS

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA [ Nozplica | Bisico [Entermediu[ Avamado—| IDIOMAS | Neaplica | Basico [lme:mediofAvanzada
l: Word l l ] I X Inglés [ X l , [
[ o | I 1T J1%F [P ] ]
]_ Powerpoint I , J , X S , [ l !
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempeo de experiencia laboral; ya sea en o/ sector publico o privado.
J};‘; UN (1) ANO PUBLICO Y/O PRIVADO 7
“(0
()
“Experiencia especifica
m i
CGO ;—1}::] Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcion o la materia
o“'ﬁ[- :
~|UN (1) EN EL PUESTO O CARGOS DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA COMO APOYO Y/0 AUXILIAR Y/O ASISTENTE EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
B.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico
SEIS (6) EN EL SECTOR PUBLICO

C.) Marque el nivel minimo de puestoque se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de drea o Doto Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador P Director
* Mencione o tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
TENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad de orientar la
estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora.

2. VOCACION DE SERVICIO- Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al
brindando una respuesta efectiva, oportuna y coordial,

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de tr
actuando de manera coordinada e integrando los propios esfu
logro de objetivos institucionales.

s acciones a la consecuencia de metas individuales y objetivos instituci

o
3
o,
o
@
w
@
o]
@
c
5
W
=
a
[S)

usuario interno externo, valorando sus requerimientos y necesidades

abajo pesitivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
erzos con los equipo y el de otras areas o entidades, para el

GOBIERNO REGI
Wit mﬁg;lﬁqgrgi&LhﬁyA_Nu O




, PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN
Unidad Organica DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

organo DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

Nombre del Puesto SECRETARIA EJECTUTIVA

Dependencia Jerarquica DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

Lineal

Dependencia Funcional DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

Puesto a cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo eficiente en secretaria ejecutiva en el departamento de pediatria y a sus servicios dependientes, velando por el control de la

legalidad de los actos adminsitrativos, para lo cual, debera de ejecutrar actividades, analisis, informes, memos, contestaciones, y demds que
atafien al departamento de Pediatria y a la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 _|Analizar y participar en la elaboracién de informes y demds documentos relacionados a la jefatura de Pediatria.

2 |Informar a la oficina correspondiente sobre los expedientes adminsitrativos y de salud consultados.

3 _[Emitir informes para las contestaciones de las diferentes unidades y dreas de la institucion.
4 |Inventariar los documentos que ya han sido tratados, con las diferentes técnicas archivisticas en el archivo central del HRHVM.

5_|Las demads funciones que asigne el (la) Jefe (a) del Departamento de Pediatria, Jefe (a) del Servicio de Pediatrfa y Jefe (a) del Servicio de
COORDINACIONES PRINCIPALES

Cordinaciones Internas:

Coordinaciones con el (Ia) Jefe (a) del Departamento de Pediatria, Jefe (a) del Servicio de Pediatria y Jefe (a) del Servicio de Neonatologia,
segln corresponda.

Coordaciones Externas:

Coordinaciones con la Direccién Ejecutiva, Oficina Ejecutiva de Administracidn, Oficina Ejecutiva de Asesoria Juridica, Personal

de las dreas adscritas a la Unidad de Personal, Departamentos, Unidades, Consultorio Externos, Emergencia, Hospitalizacién y
referidos de diferentes puestos de salud.

FORMACION ACADEMICA
A) Nilver Educativo B) Graco (s) Sltl-.la(-;lon academ.lca y carrera/ €) éColegiatura?
S especialidad requeridos
Incompleta Completa Eitulo [Licenciatura .~ si No E
Primaria SECRETARIADO EJECUTIVO
D Bachiller
DS i [] l:] D) ¢Habilitacion
ecundaria ;
profesional?
D Egresado (a}
Si
0 — | -
. Maestria
Técnica
Basica D Egresado l ]
’:’ D Doctorado | !
Ténica I:ligresado L
superior (03
X 6 04 afios)
Universidad D
INOCIMIENTOS

Conocimentos Ténicos principales requeridos para el puesto (No se requiere suntentar con documentos ):

Nanejo y recepcién de documentos que ingresa al Departamento de Pediatria y de corresponder, fedatear, armar, foliar y emitir a las unidades y jefaturas
icitantes.

anejo de SGD

anejo de microsoff office ﬂ/

cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documento:

fimatica 7 x ]
- 357 Gt 2 z CTERTND GIUNAL HU, UCo
-onocimientos de Ofimatica de Idiomas /Dialectos - i e

Direcci ignal de Salud
Hospital Regienal lio Valdizan Medrano™

estanza Venturg
PEDIATRA
WP 53791 RN

CMP. 5 E. 42577
JEFE DEL DEPARTARMENTG DF PEDIATRIA



' Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de Dominio
OFIMATICA no aplica Bdsico  |Intermedio |Avansado / DIALECTO No aplica Basico Intermedio |Avanzado
Xﬂocesador de textos (word, open office) X Ingles X
Hojas de calculo
(excel, open cal.etc) X Quechua X
programa de presentacidn {power point) X Otros (Espesificar)
Otros (Espesificar) observaciones ]

EXPERIENCIA
Experiencia General

Indica el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en le sector publico o privado

@periencia minima de DOS (2) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica

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

un (1) afio de experiencia en el sector publico (haber laborado en hospitales, Diresa, etc)

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A),

sefiale el tiempo en el sector piblica:

un (1) afio en el sector publico como secretaria ejectutiva, asistente administrativa afines.

C) Marque a Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

) ) Jefe de
Analista ,:] Especialita D Supervisor / areao
cordinador Departame

Practicante Auxiliar o
profesional asistente

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

publico o privado:

nto

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Capacidad de analisis, coordinaciones, organizacién y resolucién de conflictos.

*Habilidad para utilizar programas informdticos de office, traba

actitud de atencién, servicio, proactividad, cortesia y buen trato a los usuarios internos y exte|

rnos.

jar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion y concretar resultados en el tiempo oportuno,

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

RNE, 42577
TO DE PEDIATR(

mmn.,

S farts
S Venturg



Servwr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Unidad Orgénica: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Puesto Estructural SECRETARIA
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Dependencia lerdrquica funcional: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

MEJORAR EL SISTEMA DE ATENCION PARA LOS PACIENTES Y ASEGURADOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE SALUD DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR
IMAGENES DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [BRINDAR CITAS, INDICACIONES GENERALES DE PREPARACION DE PACIENTES SEGUN EL ESTUDIO A REALIZAR

ELABORACION, TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE INSUMOS, UTILES DE ESCRITORIO ¥ OTROS DE LOS DIFERENTES SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO

3 |DIGITACION DE INFORMES MEDICOS SEGUN EL TIPO DE ESTUDIO

4 | ENTREGA DE INFORMES DE LOS ESTUDIOS REALIZADOS Y CONSIGNAR LA ENTREGA EN EL CUADERNO DE CARGOS.

CLASIFICAR, ENTREGAR Y ARCHIVAR LOS RESULTADOS DE LOS DIFERENTES EXAMENES QUE SE REALIZA A DIARIO EN LOS DIFERENTES SERVICIOS DE
DEPARTAMENTO

6 [CONTRIBUIR CON LOS OTROS SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES CUANDO SON SOLICITADOS

7 [OTRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CON LOS SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Coordinaciones Externas
CON LOS DIFERENTES SERVICIOS Y/O OFICINAS DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

FORMACION ACADEMICA
5 ; » o 3 : % C.) éSe requiere
A.} Formacién Académica B.) Gradol(s)/situacion académica y estudios requerides para el puesto
Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No

Dse‘“”"a”a D ‘:’ Daa‘hf"‘” TITULO EN SECRETARIADO EJECUTIVO
Técnica Basica : " . dRequiere habilitacion
(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior i
B0 0 - mfloh
Duniversitario D D Dsgresaa‘o D Titulado

Dﬂoctorado
ngremdo D Titulado




CONCCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacisn sustentaria) ;

*

CONGCIMIENTO EN REDACCION DE INFORMES MEDICOS EN DIAGNOSTICO POR IMAGENES

B.) Programas de especializacion requeridos ¥ sustentados con documentos.

* ESPECIALIZACION EN HERRAMIENTAS DE OFIMATICA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado 1DIOMAS No aplica Bésico Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 1 1 F
Powerpoint x
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector puablico o privado.

IOS ANOS DE EXPERIENCIA

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

]E ANOS DE EXPERIENCIA

B.) En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

IOS ARNOS DE EXPERIENCIA

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Supervisor c
: 5 ! ./ P : / Jefe de Area o Dpto
profesional Asistente Especialista Coordinador

* Mencione o tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

Gerente o
Director

ITENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE TRABAIO EN EQUIPO

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.

GOBIERNO REGI
ONAL HUANUCO
Hizdn Medrano”




sy “ GOBIERNO REGIONAL
"“E/ HUANUCO

UESTO

8 PERU | Ministerio

de Salud

R S RS e e B - R A e e

FORMATO DE PERFIL DEL P
ANEXO N°01

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: DEPARTAMENTO DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA
Denominacion del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA.
Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA.
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION EJECUTIVA
Dependencia jerarquica funcional: DIRECCION EJECUTIVA
Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UNA (01) SECRETARIA EJECUTIVA PARA EL DEPARTAMENTO DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA _I

FUNCIONES DEL PUESTO

RECEPCION, ELABORACION, TRAMITE Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA.

REGISTRO, DERIVACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE INGRESO Y SALIDA EN EL SISTEMA DE GESTION DIGITAL (SGD).

SEGUIMIENTO DE LAS ORDENES DE COMPRA Y DE SERVICIO.

4 |MANTENIMIENTO CRONOLOGICO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS NORMAS TECNICAS.

COORDINACION DE ACTIVIDADES DE CARACTER OFICIAL CON LOS DEPARTAMENTOS, SERVICIOS, OFICINAS Y/O AREAS DE LA
INSTITUCION.

6 |GUARDAR RESERVA DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE ENTRADA Y SALIDA DEL DEPARTAMENTO.

7 |TRABAJO COORDINADQ Y EN EQUIPQ.

8 |Y OTRAS FUNCIONES QUE DESIGNE EL JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA.

Coordinaciones Externas

NO EFECTUA COORDINACIONES.

©3



FORMACION ACADEMICA

C.) ;Serequiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado‘:aJ D Si E No
s . PROFESIONAL TECNICO EN
ecundaria Bachiller
SECRETARIADO EJECUTIVO
¢ Requiere habilitacion
(Tﬁeznzm:ngsa)s = D D ETHU'OF‘ Licenciatura profesional?

| Tecni for (3 ;
sz ] [ e [ - B~

Universitano l:' ngresaao l:l Titulado

DDnclcrado
ngresadﬂ D Titulado

CONOCIMIENTOS

.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

anejo del Sistema de Gestion Digital.

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Administracion y Gestion Secretarial.

Asistente de Gerencia.

Computacién e Infomatica nivel intermedio

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X |
Excel - | S N Y T
Powerpaint b N !
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

M\imo cuatro (04) afios en el sector publico. —I

Experiencia especifica

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




Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Supervisor / Jefe de Areao ;
Gerente 0 fo
[:lConrdmador DDDlO D prectr

[01 afio.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
3:': el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto ylo funciones equivalentes.
q P

[03 afios.

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

L]

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad peruana? I X 'S!’ ' 'NO
Anote el sustento: }Niaplim —l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Orientacion a resultados, vocacién de sefvicio, proactiva, trabajo coordinado y en equipo.

GOBIERNO GION
Direccid Regi
{ospital Regiopal “Her:

HUANUCO
de/Yalud
io Val n Medrano”

CMP. 45637 - RNE. 21808
GINECOKOGIA Y OBSTETRICIA
JEFE/DE DEPARTAMENTO

"'M}iaﬂﬁéb"j?/Rodﬂ Z Galindez
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HEFRAMIEMTA GEL PERU GUE CRECE

Organo: UNIDAD DE PERSONAL

Unidad Organica: DIRECCION EJECUTIVA
Puesto Estructural DIRECCION EJECUTIVA
Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo: NO APLICA

Oorientar las acciones a la consecucién de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de
mejora. Implicando dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso éptimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto final en los usuarios.

1 _|Proyectar Oficios, Cartas, Memorandums y demés documentos internos de la Oficina.

2 |Revisar las remisiones de documentos y confrontar las listas de remisién de documentos recibidos.

3 |Describir los documentos recibido, tramitar la devolucion de los documentos en el archivo central.
4 |Cooperar con la jefatura en la atencién de funcionarios de la administracién publica, que visite el archivo central.

5 |Inventariar los documentos que ya han sido tratados, con las diversas técnicas archivistas em el archivo central del HRHVM.

6 |Confeccionar guias de archivo, solicitados por la jefatura la eliminacién de documentos y/o archivos.

7 [Atender consultas personalmente o via telefénica de las jefaturas del HRHVM, en el archivo central.

8 |Confeccionar boletas de préstamo y brindarle seguimiento a los mismos.

¢ |Colaborar en el envio de documentos al archivo central por parte de los archivos de gestion, respetando el calendario elaborado con anticipacién.

10 [Otras funciones asignadas por la Jefatura a la misién del puesto.
11 |OTRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA

Coordinacionescon todos los Departamento, Servicios, Oficina Ejecutivas, Unidades y areas del Hospital Regional Hermilio Valdizan de Huanuco.

Incompleta  Completa .Egresadc(a]
H*‘”“‘*""a I:I D .E"““"‘*er TITULADA/O EN SECRETARIADO EJECUTIVO
.:;é;"::ﬁzs)ica D D .Titulc/!nstituio
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
B O 0 O T
|

Maestria

Titulado |

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

* Conocimiento de Gestion Publica
* Conocimiento de Admiistracion Publica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
* Certificados en Redaccidn de Documentos en la Gestidn Plblicca.

* Cursos en Administracién de Archivos y Documentos.



* Cursos de Sistema de Gestion de Recursos Humanos .
* Calidad de servicio y atencion

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

P mﬂ No aplica | Basico | Intermedial Avanzado . mpiIomAs [ Noaplica Basico intermedio] Avanzado|
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x
Experiencia general
Indigue el tiempo de experiencia laboral ya sea en el sector piiblico o privado.
|2 ANQS EXPERIENCIA GENERAL. EN ESL SECTOR PUBLICO Y/ PRIVADO. I
Experiencia especifica
A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcion o la materia
]DOS (2) ANOS EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO. "
B.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en elsector publico
IGZ ARNOS EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO DE REFERENCIA EN REDES DE SALUD O EN HOSPITALES ,
C.) Marque el nivel minimo de puestoque se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
DPractit‘ante EAu_xiJ\aro DAnalista‘/ DSupenfisor,l DJefe de Area o Dpto DG.ereme o
profesional Asistente Especialista Coordinador Director
* Mencione o tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
'TENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAIO PRESION
= oy == = P

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.

GOBIER Glo gANuco
Medrano”
R
1 ra Rengifo
Abog. vuliana H e
IFFA DE L inan DE PEOSONAL



PERU HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO

UNIDAD DE PERSONAL

GOREHCOO

ANEXO A
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
’ T
Organo:  HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" et Y
Unidad Organica:  UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA L& D BN
Puesto Estructural: ~ AREA DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES s A
Nombre del Puesto: SECRETARIA EJECUTIVA Area ¢ wca 2 ]
Dependencia Jerarquico lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA A /5
Dependencia Jerarquico funcional: JEFE DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES N
Puestos que supervisa: NC APLICA AN

Il. MISION DEL PUESTO:

Brindar apoyo eficiente y efectivo a la Unidad de Estadistica e Informatica y sus areas dependientes, velando por el control de la legalidad de los actos
administrativos; donde debera ejecutar y revisidn de proyeccion de resoluciones, informes, contestaciones, y demas documentos , asi como cumplimiento de
recomendaciones de los organos de control asuma el 6rgano Sancicnador en los procesos administrativos disciplinarios, y demas asuntos que atafien a la
institucion.

iti. FUNCIONES DEL PUESTO:

Analizar y participar en la atencion de informes y demas documentos relacionados a la Unidad de Estadistica e Informatica.
Participar en grupos técnicos de coordinacion para la formulacién de respuestas y solucion de confiictos, asi como en la proyeccion de resoluciones
directorales y ofras normativas pertinentes a la Oficina Ejecutiva de Administracion.

a

b

c) |Absolver consultas en aspectos administrativos y asistenciales de las areas subordinadas de la Unidad de Estadistica e Informatica.

d) |Informar a las oficinas correspondientes sobre los documentos administrativos y asistenciales consultados.

Emitir y derivar Informes para las contestaciones de las unidades relacionadas a materia de personal y/o documentos recepcionados en la unidad de
Estadistica e Informatica

f) |Otras funciones que asigne el Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica

e

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

[Coordinaciones Internas
|Coordinac,iones con el Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica y los jefes de las areas de la unidad

Coordinaciones Externas

No aplica

V. FORMACION ACADEMICA:

C.) ¢(Se requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegistura?
I /i E d i X]| N
ncompleta Completa D gresado(a) EGRESADO Y/O BACHILLER D Si o
) N, |
DF’nmana Eaacmller ADMINISTRACION, INGENIERIA O A FINES

¢ Requiere habilitacion

DTFMO! Especialidad profesional?

................ ] s [X] e

DSecundaria

]
[ ]
DTécnica [:
=
]

DTécmica
DUniversitarlo

DEgresado' [:ITitulado
DDoclorado
DEgresado [:‘Titulado

H0000

* De preferencia con mencion en Gestion publica.

VI. CONOCIMIENTOS:

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

" Manejo y recepcion de la documentacion que ingrese a la Unidad de Estadistica e Informatica y de corresponder, fedaterar,
armar, foliar y emitir a las unidades y jefaturas solicitantes.

* Manejo de sistemas informaticos.

* Manejo de Microsoft Office

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

Nota : Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas

* Computacién e Informatica
* Cursos y/o Capacitaciones relacionados al sector publico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
[ Nivel de dominio Nivel de dominio 1




OFIMATICA No aplica| Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio] Avanzado
frimp e 2 - -
Hojas de Calculo % Dialecto Local, diferente X
(Excel, Open Cal. Etc) etiGastallant
Progr(apr'gilv:?;;ft;?mac- X Otros (Especificar)
Otros Observaciones -
VIl. EXPERIENCIA:
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
IExperiencia minima de Un (1) afos en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
fUn (1) anos de experiencia minima en el sector piblico. f
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pablico:
lUn (1) afo en el sector publico como secretario(a) técnico(a) administrativo, afines. |
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experencia; ya sea en el sector publico o privado:
2 - . Jefe de
s a1 e [ [ e el -

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

l

Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS:

» Capacidad de analisis, coordinacion ,arganizacion y resolucion de conflictos.

e Habilidad para utilizar programas informaticos de Office, trabajar en equipo y bajo presion, lograr, cooperacion y concretar resultados en el tiempo oportuno

® Autonomia y proactividad, buen trato a los usuarios internos y externos.

IX. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

LUnidad de Personal del Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano" de Huanuco.

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
OO




=22 PERU | Ministerio
w - de Salud

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia jerarquica funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

L iﬁm% '
0 . Y

ANEXO N°01

UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

wOBH ?45!(1 RIGHONAL

=7 HUANUCO

SECRETARIA

SECRETARIA

UNIDAD DE LOGISTICA - ALMACEN

UNIDAD DE LOGISTICA - ALMACEN

NINGUNO

EONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) SECRETARIA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion del drea de almacen

2 |Elaborar documentos variados de acuerdo a los procedimientos administrativos: para dinamizar la gestion documentaria.

3 |Atender las consultas de las diferentes areas y/o usuarios brindando informacién y orientacion a los servicios de manera veraz y oportuna.

Apoyar en las gestiones administrativas, para optimizar la eficiencia y calidad en los servicios.

1} | Otras acciones encomendadas por el Jefe Inmediato.

- [
N M TANGEO

i COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Oficinas y Unidades Organicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huanuco.

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta Completa

— 00
L] [

Técnica Basica
(10 2 afios)

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

Egresado(a)

X |Bachiller

Titulo/ Licenciatura

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Secretariado ylo universitaria minimo 7
ylo en carreras universitarias de

administracion, economia, contabilidad y/o

derecho

-

ciclo

Si X | No

¢Requiere habilitacion
profesional?




Técnica Superior (3 :
6 4 afios) X Maestria
X |universitario D DEgr&sado D Titulado

DDoctorado
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Si

Conacimientos de la Ley del Servicio Civil, Tramite documentario.

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

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos ylo programas de especializacion requeridos:

SISTEMA OPERATIVO Y OFIMATICA (BASICO) antigiiedad no mayor a 07 afios

Técnicas de redaccion y/o archivo de documentos (curso no menor de 40 horas y una antigiiedad no mayor a 5 afios

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio Avanza;’ IDIOMAS

Basico

Intermedio

Avanzado

Word X Inglés X

Excel X

Powerpoint S e

TR EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 ANOS (Contabilizados desde la constancia de egresado, que deberd adjuntarse en el expediente curricular)

Experiencia especifica

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

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

DGerenle o Director

,91 afio

C.) Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico.

[01 afio




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

Conacimiento en Contabilidad Gubernamental y las Normas y Directivas de Tesoreria establecidas por el MEF.

No aplica
NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? X |Isi INO
Anote el sustento: [&j aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Orientacion a trabajos por resultados, vocacion de servicio, proactivo, probo y frabajo en equipo.

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
Direccidn Reg | de Sglud
Hospitsl Regional "M m o Ve n Maedrano”

C.P.C. Dany Shirley,Rojas Cervantes
JEFE DE LA UNIDAD DF1OGISTICA
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ANEXO N°01
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE ECONOMIA
Denominacion del puesto: SECRETARIA(O)
Nombre del puesto: SECRETARIA(O)
\ %// Dependencia jerarquica lineal: AREA DE TESORERIA
v/'- ependencia jerarquica funcional: AREA DE TESORERIA
Puestos a su cargo: NINGUNO
MISION DEL PUESTO

!Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar en forma cronoldgica la documentacién del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Tomar dictado y digitar los documentos para la firma correspondiente
2 |Concertar citar y reuniones, preparando la agenda con la documentacién respectiva
Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan al Area preparando periodicamente los informes de situacién

4 |Mantener y conservar la existencia de Utiles de oficina, distribuyendo racionalmente de acuerdo a las necesidades
Orientar en forma oportuna y veraz al publico, servidores y demas conformantes de la institucidén sobre consultas y

estiones por realizar
6 |Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a normas vigentes

7 |Mantener la discrecién con los documentos e informaciones de caracter reservado
Absolver consultas de caracter técnico - administrativo, en el area de su competencia y emitir los informes

correspondientes
9 |Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Tesoreria

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Area de Tesoreria, Unidad de Economia y otros Organos y Unidades Organicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan

Medrano de Huanuco.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

. ; . s oo ; ; C.) éSerequiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Co)Ietgiaturcal?

Incompleta  Completa EEgresado(a) I Si X | no

Estudios de Secretariado, estudios tecnicos

Secundaria D D Bachiller
o estudios universitarios
Técnica Basica éRequiere  habilitacion
X (16 2 afes) Titulo/Licenciatura profesional?
Técnica Superior p .
iy Maestria Si X | no
(3 0 4 afios) |
Universitario D D ngresado Titulado

Doctorado

Egresado D Titvledo

L]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) ;

Buen trato y experiencia laboral, rapidez en su trabajo, habilidad expresiva, coordinacién tacto visual, capacidad fisica, atencién y buena

salud.

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 haras.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Tramite documentario

WER trato y habilidades emocionales
o)

3;“ otraga¥ines al puesto.

g JE

2 TESPOR! imientos de Ofimdtica e Idiomas.

) o

o 5 Nivel de dominio Nivel de dominio
il OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel
Powerpaoint S B
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia minima 01 afio

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto Que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia minima 06 meses sector publico

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

Dsrj el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [I,NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes.

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? X Isi NO

Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion. Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

AL HUANUCO
GBI R R o acsaind o
Hospital Regional “Hermilio Valdizan Medranag

A

s EsessAEEE .-

g. CPC. Elorf Melva Manrique Rojas
Mg Cf::fs DEL'AREA DE TESORERIA
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ANEXO N°01
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE ECONOMIA
Denominacion del puesto: 01 CAJERO
Nombre del puesto: CAJERO
Dependencia jerarquica lineal: AREA DE TESORERIA
Dependencia jerarquica funcional: SECCION DE ADMINISTRACION DE FONDOS
Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Brindar atencion al publico usuario para pagos por atenciones dentro del Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Cobrar las atenciones realizadas en el Hospital.

2 |Responsable sobre el dinero de caja.

3 |Coordina acciones de cobro a los pacientes con el personal de admision

4 |Emision de la boleta de venta del Hospital en Caja

Se encarga de recibir y cobrar el dinero por los servicios recibidos por los clientes (pacientes), para ello posee un
software cuyos requerimientos son bdsicamente de rapidez en |a atencion

Al finalizar el turno el cajero se encarga de imprimir el consolidado de caja, en el cual figura todos los ingresos del dia

incluido las exoneraciones que se hubiera hecho.

7 |Coordina para la obtencién de monedas para dar vueltos.

g |Verifica los pagos,

9 |Verifica el dinero recibido

Su trabajo es eminentemente operativo por ello que el 90 % de su tiempo se invierte en la emision de Boletas de Ventas

10
vy en cobrar y verificar el dinero recibido, su responsabilidad estd relacionado con la operacion de su eguipo.

11 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Seccion de Caja. Area de Tesoreria, Unidad de Economia y otros Organos y Unidades Organicas del Hospital Regional de

Hermilio Valdizan de Huanuco.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

i - . = . : : C.) éSe requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto )& ” 4
Colegiatura?

Egresado(a) | I Si | X |N0

Estudios superior Universitarios y/o tecnico
en contabilidad, economia, administracion

L]

incompleta  Completa

secundaria X |Bachiller

¢Requiere  habilitacion

Técnica Basica ” g :
Titulo/Licenciatura profesional?

Maestria I I si m No
Egresado D Titulado

(10 2 afios)
Técnica Superior
(3 © 4 afios)

mUniuersnario

HiN .
SO0

L0

Doctorado

Egresado Titulado

\3



CONOCIMIENTOS

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

Buen trato y experiencia en atencion al publico, rapidez de emisidn, habilidad expresiva, coordinacién tacto visual, capacidad fisica,
atencién y buena salud.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Iindigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint * L 1 vV ¥ Az
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[Experiencia minima 05

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesicnal Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia minima 04 afios en caja Hospital nivel Il

]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E’S.", ¢l puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

!Experiencia en caja en el sector publico

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? X Isi NO

Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion. Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

Mg. CPC. Elora Melvg Manrique Rojas
JEFE DEL AREA 'E TESORER(A




w PERU HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO
UNIDAD DE PERSONAL

GOREHCO

ANEXO A
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Organo: HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"
Unidad Organica: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puesto Estructural: AREA DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
Nombre del Puesto: PROGRAMADOR DE SISTEMAS 1
Dependencia Jerarquico lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerarquico funcional: JEFE DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Puestos que supervisa: NO APLICA

Ii. MISION DEL PUESTO:

Disenar y desarrollar programas que controlan el funcionamiento de un software, recomendar mejoras para el mismo. Realizar el procesc de clasificacién e
interpretacion de hechos, diagndstico de problemas y empleo de la informacion para desarrollar el disefio del sistema.

Analizar un problema y elaborar una solucion, mediante una aplicacion informatica que trasladara las especificaciones obtenidas mediante el analisis, en un
codigo ejecutable por la computadora. Ademas de elaborar, disefiar, analizar y mantener los soportes ldgicos o programas para computadoras ideados con
objeto de cubrir las necesidades practicas de los usuarios de sistemas informaticos.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) [Manejo y administracion de Sistemas Informaticos (TICS)

) [Instalacion y configuraciones de software

o

Analisis de procesos e implementacién de mejoras.

0

Q

)
) | Desarrollo de sistemas de informacién
)

Administracion de Bases de Datos

o

f) |Elaboracién de procesos y documentos de sus competencia

Otras que asigne el jefe inmediato

g

V. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas

Todos las areas y unidades del establecimiento

Coordinaciones Externas

No aplica

V. FORMACION ACADEMICA:

A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situaciéon academica y estudios requeridos para el puesto ggl e;i;r;q}mere

Incompleta Completa DEgresado(a) D Si m No
INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA
Danaria [:] I:] EBachi\ler

i Reqguiere

¥ . ) . habilitacion

i 3 Secundaria Titulo/ Especialidad bratasianal?

1 O£ bemme S S

1

E DMaestria D Si E No

ﬂTécnica :
DEgresado' E]Titulado
DDoc!orado

e recnca [
Wee
DEgresado [:]Titulado

ano” Nived (1-2

| 00

AUSPILA Kegional “He

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

* Analisis de procesos. * Conocimientos en

lenguajes de programacion.

* Conocimiento en manejo y administracion de Base de Datos. * Manejos de TIC's

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



* Lenguajes de Programacion (Python, .Net Core, React-Native).
* Manejo de Base de Datos (SQL, MySql, MariaDB).
* Cursos y/o Capacitaciones relacionados

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico |Intermedio|Avanzado
Procesador de 1e>.(tos X Inglés X
(Word, Open Office
Hojas de Calculo - Dialecto Local, ¥
(Excel, Open Cal. Etc) diferente del Castellano
Programa de presentac. -
X ros (Especifica
(Power Point) Otrgs (Especticar)
D Observaciones. -
Vil. EXPERIENCIA:
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado.
|Experiencia minima de un (1) afios en el sector plblico y/o privado.
Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
Un (1) afos de experiencia minima en cargos similares en el sector publico. |
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
’2(1) afnos de experiencia minima en cargos similares en el sector publico. l
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
: Jefe de ‘
Practicante Auxiliar o . ; Supervisor / : Gerente o
profesional ! Asistente B Anasisie [:] Especialists ':lCoordmador ;I\:;Staoo Director

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

I

Viil. HABILIDADES O COMPETENCIAS:

e Capacidad de analisis, coordinacion ,organizacién y resolucién de conflictos.

e Actitud de atencion, servicio, proactividad, de cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

 Habilidad para utilizar programas informaticos de Office, trabajar en equipo y bajo presion, lograr, cooperacidn y concretar resultados en el tiempo oportuno.

IX. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

Unidad de Estadistica e Informatica del Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco
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PERU IOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUC 1 7
UNIDAD DE PERSONAL - N b
GOREHCO

ANEXO A
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Organo: HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"
Unidad Orgénica: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puesto Estructural: AREA DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
Nombre del Puesto: PROGRAMADOR DE SISTEMAS 2

Dependencia Jerarquico lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Dependencia Jerarquico funcional: JEFE DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Puestos que supervisa: NO APLICA

Ii. MISION DEL PUESTO:

Disenar y desarrollar programas que controlan el funcionamiento de un software, recomendar mejoras para el mismo. Realizar el proceso de clasificacion e

interpretacion de hechos, diagnéstico de problemas y empleo de la informacion para desarrollar el disefio del sistema.
Analizar un problema y elaborar una solucion, mediante una aplicacion informatica que trasladaré las especificaciones obtenidas mediante el analisis, en un
codigo ejecutable por la computadora. Ademas de elaborar, disefar, analizar y mantener los soportes logicos o programas para computadoras ideados con

objeto de cubrir Ias necesidades practicas de los usuarios de sistemas informaticos.

Hi. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) |Manejoy administracion de Sistemas Informaticos (TICS)

b) |Colaboracion en la en la implementacion y uso de sistemas informaticos (TICS)

¢) [|Analisis, disefio, construccion e instalacion de software

d) [Analisis de procesos e implementacion de mejoras.

e) |Desarrollo de sistemas de informacion

f) |Administracion de Bases de Datos.

g) |Elaboracion de procesos y documentos de sus competencia

h) |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la mision del puesto y de la unidad organica.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas

Todos las areas y unidades del establecimiento

Coordinaciones Externas

No aplica

V. FORMACION ACADEMICA:
C.) ¢Se requiere

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

A.) Formacion Académica
puesto

Completa DEgresado(a) D Si No

TECNICO EN COMPUTACION

DBachiller
¢ Requiere
' o habilitacion
Tlfulol Especialidad profesional?

. Incompleta
'y 3

DMaestn’a D Si No
DEgresado* DTitulado

DDocmrado
DEgresado |:]Tituiado

2] Técnica Basica

-
@
=}
-}
=
©
w
=
i}
o
§.
w
H

B =
Universitario [:l
o

ing.
JEFE

* De preferencia con mencion en Gestion publica.

VI. CONOCIMIENTOS:
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

+Analisis de procesos
-Conocimientos en lenguajes de programacion
+Conocimiento en manejo y administracién de Base de Datos.
*Manejos de TIC's

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Q.



* Lenguajes de Programacion (Python, .Net Core, React-Native).
" Manejo de Base de Datos (SQL, MySqgl, MariaDB)
_|” Cursos y/o Capacitaciones relacionados

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS | No aplica| Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de tefctos X Inglés X
(Word, Open Office
DTaTeCIor
Hojas de Calculo X Local, X
(Excel, Open Cal. Etc) dferentecdel
Programa de presentac. s
X Especific
(Power Point) R
Otros Observacion
Vil. EXPERIENCIA:

Experiencia general

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

Experiencia minima de un (1) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

|yn (1) ano de experiencia minima en cargos similares en el sector publico

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

|£jn (1) afo de experiencia minima en cargos similares en el sector publico.

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

Practicante
profesional

Auxiliar o Superv Jefe de
Au'stea i Analista Especialista isor / Area o
eI Coordi Dpto

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

Gerente o
Director

Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS:

e Capacidad de analisis, coordinacién, organizacion y resolucion de conflictos.

 Habilidad para utilizar programas informaticos de Office, trabajar en equipo y bajo presion, lograr, cooperacion y concretar resultados en el tiempo oportuno.

e Actitud de atencion, servicio, proactividad, de cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

IX. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

lﬂu’dad de Estadistica e Informatica del Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano" de Huanuco

GOBIERNO Re
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ﬁ PERU HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO
' UNIDAD DE PERSONAL

ANEXO A
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Organo: HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"
Unidad Organica: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puesto Estructural: AREA DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
Nombre del Puesto: INGENIERO INFORMATICO 2

Dependencia Jerarquico lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Dependencia Jerarguico funcional: JEFE DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Puestos que supervisa: NO APLICA

il. MISION DEL PUESTO:

Contratar Ingeniero para satisfacer las necesidades de los requerimientos de implementacién de nuevas herramientas tecnalégicas para el funcionamiento y
disponibilidad de la infraestructura tecnolégica del HRHVM, tambien implementando innovadoras soluciones que contribuyan en la transformacion digital,
autematizacion de procesos administrativos y asistenciales que apoyen el buen desempeno de la institucion

Hl. FUNCIONES DEL PUESTO:

Instalacion y configuracién de equipos informaticos (SERVIDOR, SWITCH, ROUTER, COMPUTADORAS, PERIFERICOS, LICENCIAS DE SOFTWARE Y

a ) iy
) OTROS) para mantener actualizada la plataforma tecnolégica.

b) Brindar a los usuaries la capacitacion e informacion necesaria para el uso de los equipos, programas, recursos y servicios informaticos

) Planificar y realizar sistemas de respaldo de la informacion generada por las aplicaciones, tanto de la informacion operacional como historica

d) [Mantenimiento y administracién de los servidores que alojan los sistemas informaticos de la institucion.

e) [Coordinar, supervisar y monitorear el buen funcionamiento y operacion normal de los sistemas.

f) Participar activamente de la implantacion en produccion de nuevos sistemas o cambios a los existentes.

g) |Desarroliar e implementar politicas de contingencia ante fallas de los sistemas.

Monitorear y optimizar |a carga de trabajo de los servidores y los indicadores de rendimiento de modo de asegurar un funcionamiento optime de la configuracion

de los sistemas

i} |Administrar el sistema cortafuego o FIREWALL de la institucion para prever accesos inadecuados del exterior

j) [Las demas funciones que asigne el(la) Jefe(a) de la Unidad de Estadistica e Informatica.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

|Coordinaciones Internas

Todos los organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

no aplica

V. FORMACION ACADEMICA:

o y " . : " : C) ¢ er
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto c O)Ie;isaetur;q"m §

Incompleta Completa DEgresado(a) D Si No
INGENIERQ DE SISTEMAS Y/O INFORMATICO
DF’n‘maria [:l !:] mBachilrer

DSecundaria | | DTitulo/ Especialidad profesional?
DTécnica Basica I: DMaes!ria D Si No
DTécnica Superior :i DEgresado“ DTi!ulado
Unfversitario DDoctoradn

DEgresado [:]Tituladc

¢ Requiere habilitacion

IRl

* De preferencia con mencion en Gestion publica.
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Vi. CONOCIMIENTOS:

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

Administrar Hipervisores Hyper-V, Proxmox, VMware vSphere

Administrar switch Extreme Network.

Administrar la disponibilidad de los servidores en el Hospital Regional Hermilio Valdizan.
Administrar Servidor de Archivos

Administrar Servidor de Base de Datos (sql-server).

Administrar Firewall SONICWALL de la institucion.

Administrar el servidor de Directorio Activo, DNS, Escritoric Remoto.

Administrar Servidor NAS.

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

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas

Administracion y Mantenimiento de Windows Server 2019
Configuracion de Servicios de Red

Administracion Basica de Linux

Administracion de seguridad

Administracion de base de datos

Administracion de Infraestructura en Linux

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de tegtos X Inglés X
(Word, Open Office
Hojas de Calculo % Dialecto Local, X
(Excel, Open Cal. Etc) diferente del Castellano
Programa de presentac.
! X Otros (Especificar
(Power Point) (Eap )
Otros Observaciones.-
Vil. EXPERIENCIA:
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
lExpenencia minima de un (1) afios en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia.
{Un (01) ano en cargos similares en el sector publico l
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|_Un (01) afio en cargos similares en el sector publico |
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
; Jefe de
Practicante X Auxiliar o Analista Especialista Supervisor /  — Gerente o
profesional Asistente na P Coordinador Dpto Director

" Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicional para el puesto

l

Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS:

e Capacidad de analisis, coordinacién ,organizacion y resolucion de conflictos.
e Habilidad para utilizar programas informaticos, trabajar en equipo y bajo presion, documentacion e informes
e Actitud de atencion, servicio, proactividad.

IX. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

|Unidad de Estadistica e Informatica del Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano" de Huanuco.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? | X 'Si I:INO

Anote el sustento: No aplica
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HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO
UNIDAD DE PERSONAL

GOR I'{%)i(‘.‘()

ANEXO A
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Organo:
Unidad Organica:
Puesto Estructural:
Nombre del Puesto:
Dependencia Jerarquico lineal:
Dependencia Jerarquico funcional:

HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANQ"
UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

AREA DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO
JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
NO APLICA

Puestos que supervisa:

ll. MISION DEL PUESTO:

Contratar un asistete administrativo para garantizar el cumplimiento de los obejetives estrategicos del area, manteniende una operacion continua y segura. Para
lograrlo, se enfoca en la calidad de los servicios, el trabajo en equipo y la satisfaccién del usuario, ademas de recoger, registrar y sistematizar la informacién que

sirva como base para la ejecucion de las funciones principales del area y por ultimo brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el
sistema administrativo del area.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) |Recopilar, analizar e interpretar la informacién clasificandola para la gestion del area o
L]
b) |Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion del area. E“, .-?::- 2 8
=2
c) |Preparar, informes, reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos que requiera el area ;.‘_ "n': ;’:: ",'5
1 ez
d) [Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el area. % g = 2
. — y EQ H ‘:rﬂ
e) |Cordinar, administrar y agendar reunionesdel area. @ ;' 220
st Py
: bt o T : : EPE-SL £
f) |Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del area, =23 >
T TR
g) |Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla. > .-3@': r 2T
L v Ve
h) |Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores _25 i 8 Pz'
2 My 7 C
i) |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la misién del puesto y de la unidad organica i_‘ 0__-_ 'é 8
= Q. -~
> T
IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:
Coordinaciones Internas
Todos los organos y unidades organicas.
Coordinaciones Externas
no aplica
V. FORMACION ACADEMICA:

A.) Formacién Académica

: o : | C.) ¢Se requiere
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Completa E:]Egresado(a)

O s O v
Administracion, Ingenieria o afines
EBachiller

Incompleta

DPrimana

DSecundaria

DTécmca Basica
DTécnica Superior

Universitario

i

¢Requiere
. ; habilitacién
Titulo/ Especialidad

profesional?
DMaesiria

] s No
[Jeoresador [ Titulado
[Jooctorado
[Jegresade [ ]ritulado

JUU LI
100

* De preferencia con mencion en Gestion publica.

VI. CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
(1)Conocimientos en aplicativo SISGEDO

)
(2)Conocimientos en el aplicativo CEPLAN

(3)Conocimientos en ofimatica basica, intermedia y avanzada
(4) capacitacion en gestion publica.

(5)

certificacion en digitacion de archivos.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 120 horas.



[90 horas acumuladas en cursos relacicnados a las funciones del puesto

il

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivei de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico |Intermedio|Avanzado
Procesador de te>.<tos x Inglés -
(Word, Open Office
Hojas de Calculo Dialecto Local,
x diferente del Castellano X
(Excel, Open Cal. Etc)
Programa de presentac. -
Espec
(Power Point) X Otros (Especificar)
S Observaciones.-
Vii. EXPERIENCIA:
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
IExperiencia minima de uno (1) afo en el sector publico y/o privado. J
Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
[Un (01) afio en cargos similares en el sector publico
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pablico:
|Un (01) afio en cargos similares en el sector publico ]
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere Como experiencia; ya sea en el sector publico ¢ privado:
Jefe de
Practicante Auxiliar o z 2 o Supervisor / i Gerente 0
A :
profesional m Asistente D At D Especialsta Coordinador Drf;taoo Director

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

I

]

Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS:

¢ Capacidad de analisis, coordinacion ,organizacion y resolucion de conflictos

e Actitud de atencion, servicio, proactividad, de cortesia y buen trato a los usuarios internos.

e Habilidad para utilizar programas informaticos de Office, trabajar en equipo y bajo presién, lograr, cooperacion y concretar resultados en el tiempo oportuno.

IX. PLAZO DE CONTRATACION:

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

|Umdad de Estadistica e Informatica del Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano" de Huanuco.

XI. REMUNERACION MENSUAL:

[Sf 2,500.00 Soles, incluye los montes de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor

O RE Reglon el i1
i)
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% PERU HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO

UNIDAD DE PERSONAL

GOREHCO

ANEXO A
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Qrgano: HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"
Unidad Orgéanica: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puesto Estructural: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquico lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerarquico funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Ii. MISION DEL PUESTO:

Contratar un asistete administrativo para garantizar el cumplimiento de los obejetivos estrategicos del area, manteniendo una operacion continua y segura. Para
lograrlo, se enfoca en la calidad de los servicios, el trabajo en equipo y la satisfaccion del usuario, ademas de recoger, registrar y sistematizar la informacién que
sirva como base para la ejecucion de las funciones principales del area y por ultimo brindar apoyo administrativo en el desarrollo de las actividades que involucra el
sistema administrativo del area.

I. FUNCIONES DEL PUESTO:

i

Recopilar, analizar e interpretar la informacion clasificandola para la gestion del area.

Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion del area

(o]

Preparar, informes, reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos que requiera el area.

=

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el area.

2

Cordinar, administrar y agendar reunionesdel area.

Proponer mejoras de los procedimientos técnicos-administrativos del area.

o

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla.

=

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el cumplimiente de sus labores.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la misién del puesto y de la unidad organica.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas

Todos los organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

no aplica
V. FORMACION ACADEMICA:
. ) &S
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto g Jle‘é;uﬁ?'ere

DPrimana I:l |:] EBachHler

Incompleta Completa E:]Egresado(a) m Si m No

Ingenieria Industrial, sistemas o afines

¢ Reguiere

. - . habilitacién
Secundaria Titulo/ Especialidad profesional?

DTécnica Basica [ | [_] [Imaestria ] s No

DTécnica superior [ | [_] BEgresado‘ [ Jritulado
Dumversitan‘o : [II DDoctorado

[CJegresado [ JTitutado

* De preferencia con mencion en Gestion publica

VI. CONOCIMIENTOS:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

(1)Conocimientos metodologias agiles.
(2)Conocimientos y manejo de BIZAGI.
(3)Conocimientos en ofimética, intermedia y avanzada
(4) capacitacién en gestion publica

(5)Conocimiente en analisis de datos, Power Bl

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 120 horas.

9%



90 horas acumuladas en cursos relacionados a las funciones del puesto

C.; Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

$ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos :
: X Inglés x
(Word, Open Office
Hojas de Calculo Dialecto Local,
% diferente del Castellano X
(Excel, Open Cal. Etc)
Programa de presentac -
f
(Power Point) X Otros (Especificar)
Oftros Observaciones -
Vil. EXPERIENCIA:
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Experiencfa minima de uno (1) afio en el sector pablico y/o privado. }
Experiencia especifica
A) Indique el tempeo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia.
|'Un (01) afio en cargos similares en el sector publico |
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Un (01) afio en cargos similares en el sector publico ]
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere COMo experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante X Auxiliar o ArialtE Especialists Supervisor / 'ﬁfsadj Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto Director

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

I

Viil. HABILIDADES O COMPETENCIAS:

o Capacidad de analisis, coordinacion ,organizacion y resolucion de conflictos.

e Actitud de atencidn, servicio, proactividad, de cortesia y buen trato a los usuarios internos.

e Habilidad para utilizar programas informaticos de Office, trabajar en equipo y bajo presion, lograr, cooperacion y concretar resultados en el tiempo oportuno.

IX. PLAZO DE CONTRATACION:

I

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

lUnLdad de Estadistica e Informatica del Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco.




*

H PERU HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO % %:Z:“W,V

UNIDAD DE PERSONAL

GOREHCO

ANEXO A
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Organo: HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"
Unidad Organica: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puesto Estructural: AREA DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
Nombre del Puesto: TECNICO EN ESTADISTICA 3
Dependencia Jerarquico lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerarquico funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

If. MISION DEL PUESTO:

Contratar técnico en estadistica para planifican, analizan e implementan buenas practicas y metodos para preservar, proteger y mantener los archivos y su contenido
para facilitar su consulta y acceso.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) |Elaboracion y mantenimiento de cuadros de clasificacion y organizacién de archivos.

b) |Efectuar la busqueda en archivo de historias clinicas en el area de archivo.

c) |Brindar apoyo en las actividades de recojo diario de altas, registro estadistico de pacientes hospitalizados.

d) |Armado y ordenamiento de historias clinicas para ser archivadas.

e) Colaboracion en la recopilacion de informacion estadistica.

f) |Colaboracién en la implementacion y uso de sistemas informaticos relacionados con la documentacion.

g) Colaboracion en la elaboracion de estudios y aplicaciones de indole estadistico

hy |Organizacién, mantenimiento y acceso de archivos.

Integrar equipos interdisciplinarios en trabajos que requieren apoyo estadistico.

Proponer procedimientos para mejorar la recopilacion y validacion de informacion estadistica.

k

<

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la misién del puesto y de la unidad organica.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

no aplica

V. FORMACION ACADEMICA:

C.) ;Se requiere
Colegiatura?

i . ; Incompleta Completa mEgresado(a) D Si No

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

SR TECNICO EN COMPUTACION
)z Prgﬂaria :l [:l DBachﬂler
: % o g ¢ Requiere
3§ N ) » habilitacion
53 1 iegundaria Titulo/ Especialidad profesional?
7 {tegnica Basica [:] |I| DMaestria D Si m No
t 1 o
53 Cc
gf § TéEnica Superior |:| [ ] Dﬁgresado' [ Jritulado
a§ 1B £
d Universitario C 1 [ E:]Doctorado
2 HE- S
3 ig v
i ™ o DEgresado [:|T\‘tulado

* De preferencia con mencion en Gestion publica.
VI. CONOCIMIENTOS:

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

Conocimientos en ofimatica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 60 horas.



90 horas acumuladas en cursos relacionades a las funciones del puesto

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de te>_ctos i Inglés X
(Word, Open Office
Hojas de Calculo X Dialecto Local, X
(Excel, Open Cal. Etc) diferente del Castellano
Programa de presentac. -
Otros (Especificar
(Power Point) X (Esp :
Otros Observaciones -
Vil. EXPERIENCIA:
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
!Experiencia minima de seis (6) meses en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia
|seis (8) meses en cargos similares en el sector publico |
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
Eeis (B) meses en cargos similares en el sector publico f
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere COMo experiencia; ya sea en el sector publice o privado:
Jefe de
Practicante Auxiliar o ; 5 Supervisor / : Gerente o
profesional D Asistente D Anglista D Expecialists DCoordnador ﬁ[\)rgiaoo Director

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

Viil. HABILIDADES O COMPETENCIAS:

e Capacidad de analisis, coordinacion ,organizacién y resolucion de conflictos.

e Actitud de atencién, servicio, proactividad, de cortesia y buen trato a los usuarios internos.

e Habilidad para utilizar programas informaticos de Office, trabajar en equipo y bajo presion, lograr, cooperacion y concretar resultados en el tiempo oportuno.

IX. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

Unidad de Estadistica e Informatica del Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco.
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% PERU HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO

UNIDAD DE PERSONAL

GOREHCO

ANEXO A
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Organo: HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANQ"
Unidad Organica: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puesto Estructural: AREA DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
Nombre del Puesto: TECNICO EN ESTADISTICA 4
Dependencia Jerarquico lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerarquico funcional: JEFE DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Puestos que supervisa: NO APLICA

1. MISION DEL PUESTO:

Contratar técnico en estadistica para ejecutar actividades de recopilacién, validacion, analisis y procesamiento de la informacion estadistica de la institucion, de
acuerdo a las normas vigentes.

{ll. FUNCIONES DEL PUESTO:

Participar en la programacién de la recopilacién de la informacién de estadistica, elaboracion de los cuestionarios, farmatos, software, etc. que se necesita en el
trabajo de campo.

.

Participar en la atencion al paciente registrando sitas en el sistema GalenPlus.

c) |@poyar en comprobar datos de otras areas

d) Analizar y procesar la informacion estadistica recopilada.

e) |Elaborar graficos y cuadros estadisticos.

f) [Participar en la elaboracion de estudios y aplicaciones de indole estadistico.

g) [@dmisionar pacientes

=

apoya en ordenamiento de historia clinicas

i) [Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la misién del puesto y de la unidad organica

V. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

No aplica

V. FORMACION ACADEMICA:

¥ il : e i : C.) ;Se requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa mEgresado(aj D Si No
DPrimaria I:

DSecundaria I:I
DTécmca Basica [:]
DTéCnica Superior :
DUniversitario |:]

EﬂBachllrer TECNICO EN COMPUTACION, BACHILLER EN
INGENIERIA DE SISTEMAS

DTitulof Especialidad profesional?

DMaestria D Si m No
DEgresado* E]Titulado
DDoctorado

E]Egresado |:|Tmulado

0K OO

* De preferencia con mencion en Gestion publica.

V1. CONOCIMIENTOS:
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

¢ Requiere habiltacion

(1)Conocimientos en normas técnicas vigentes MINSA.
(2)manejo y elaboracion de cuadros estadisticos.

B.}) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.



LQO horas acumuladas en cursos relacionados a las funciones del puesto

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos .
X Inglés X
(Word, Open Office
Hojas de Calculo . Dialecto Local, diferente "
(Excel, Open Cal. Etc) del Castellano
Programa de presentac. ;
(Power Paint) % Otros (Especificar)
Otige Observaciones.-

Vil. EXPERIENCIA:

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

[Experiencia minima de seis (06) meses en el sector plblico y/o privado.

Experiencia especifica

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

|Un (06) meses en cargos similares en el sector publico

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

Un (06) meses en cargos similares en el sector publico

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere COMO expenencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analist Espacialista Supervisor /
profesional Asistente a pect Coordinador

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

Jefe de
Area o
Dpto.

Gerente o
Director

VIill. HABILIDADES O COMPETENCIAS:

« Capacidad de andlisis, coordinacion ,organizacion y resolucion de conflictos

® Actitud de atencion, servicio, proactividad, de cortesia y buen trato a los usuarios internos.

e Habilidad para utilizar programas informaticos de Office, trabajar en equipo y bajo presion, lograr, cooperacion y concretar resultados en el tiempo oportuno.

IX. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

Unidad de Estadistica e Informatica del Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano" de Huanuco

Y
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Organo:
Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del Puesto:

Dependencia Jerarquico lineal:
Dependencia Jerarquico funcional:
Puestos que supervisa:

1l. MISION DEL PUESTO:

HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO" DE HUANUCO

UNIDAD DE PERSONAL

ANEXO A

HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"

GOREHCOCO

UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

AREA DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

TECNICO EN TELECOMUNICACIONES

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

JEFE DE SISTEMAS, INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

NO APLICA

Contratar técnico para satisfacer las necesidades de los requerimientos de implementacion de nuevas herramientas tecnolodgicas para el funcionamiento y
disponibilidad de la infraestructura de redes del HRHVM, tambien implementando innovadoras soluciones que contribuyan en la transformacion digital,
automatizacion de procesos administrativos y asistenciales que apoyen el buen desempefio de la institucion.

fll. FUNCIONES DEL PUESTO:

a

actualizada la plataforma tecnologica.

Instalacion y configuracion de equipos informaticos (SERVIDOR, SWITCH, ROUTER, COMPUTADORAS, PERIFERICOS. LICENCIAS Y OTRQOS) para mantener

o

Brindar a los usuarios la capacitacion e informacion necesaria para el uso de los equipos, programas, recursos y servicios informaticos

Realizar respaldos de la informacion generada por las aplicaciones, tanto de la informacion operacional como historica

d) |Apoyar a los usuarios finales en la atencién de los servicios de tecnologias de Ia informacion.

e

Elaborar y emitir opinion de términos de referencias y/o especificaciones técnicas de acuerdo a sus competencias

Participar activamente de la implantacion en produccion de nuevos sistemas o cambios a los existentes.

f)
g) |Implementar politicas de contingencia ante fallas de los sistemas de redes y telecomunicaciones
h) |Monitorear y optimizar el funcionamiento de los sistemaa de redes y telecomunicaciones

Configurar el sistema cortafuego o FIREWALL de la institucion para preveer accesos inadecuados del exterior

j) [Las demas funciones que asigne el(la) Jefe(a) de la Unidad de Estadistica e Informatica.

V. COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas

Todos los organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

no aplica

V. FORMACION ACADEMICA:

A.) Formacion Académica

Incompleta Completa
<L

y O
Secundaria D

FEPecncasasca [

=
&

b 0

<
a2

JHOO0O

L]

niversitario

w
o
w
v
L
e

* De preferencia con mencion en Gestion publica.

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

DEgresadc(a)
DBachiIler

Titulo,’ Especialidad
DMaestria

DEgresado’
DDoctorado
DEgresado

:lTituIado

[ rituiado

TECNICO EN REDES, ING. DE

TELECOMUNICACIONES, ING. DE SISTEMAS,

ING. ELECTRONIO.

C.) (Se requiere
Colegiatura?

[ si [X] v

¢ Requiere habilitacion
profesional?

[ s [X] v



VI. CONOCIMIENTOS:

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

Monitorear y configurar los sitemas de redes y telecomunicaciones

Monitorear y configurar switch Extreme Network.

Monitorear y configurar la disponibilidad de los servidores en el Hospital Regional Hermilio Valdizan.
Monitorear y configurar sistemas de alarmas contra incendios

Monitorear y configurar cortafuego o FIREWALL de la institucion

Monitorear y configurar sistemas de CAMARAS DE VIDEOVIGILANCIA

Monitorear y configurar sistemas de TELEFONIA IP

Monitorear y configurar sistemas de Control de Acceso

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

Nota : curso de CCNA y/o REDES de capacitacion y los diplomados no menos de 40 horas.

Ciberseguridad

Sistemas Integrados de seguridad electrénica
Cableado Estructurado, switching, routing y wireless.
Cisco Certified Network Associate (CCNA).

Gestion de la seguridad de |a informacién

sistemas electronico

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de te)ftos X Inglés X
(Word, Open Office
Hojas de Calculo % Dialecto Local, %
(Excel, Open Cal. Etc) diferente del Castellano
Programa de presentac .
3 X Otros (Especificar,
(Power Point) (Esp )
Otros Observaciones -
VIl. EXPERIENCIA:
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
,Experiencia minima de Dos (2) afos en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia.
|Un (01) afo en cargos similares en el sector publico I
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Un (01) afo en cargos similares en el sector publico ]
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Jefe de
Practicante Auxiliar o : 3 Supervisor / p Gerente o
Area o :
profesional D Asistente H Anelista l:| Especlaista Coordinador Dpto Director

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

Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS:

e Capacidad de analisis, coordinacion ,organizacion y resolucién de confiictos.
¢ Habilidad para utilizar programas informaticos, trabajar en equipo y bajo presién, documentacion e informes
* Actitud de atencion, servicio, proactividad.

IX. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

Unidad de Estadistica e Informatica del Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano" de Huanuco.

NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad peruana? Si I:INO
Anote el sustento: ‘&) aplica ‘

GOBIERNO REGIONAL AN -o
Jde Satud o
an Medrana® Nivet )12
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ANEXO A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Denominacién del puesto: TECNICO ELECTRONICO
Nombre del puesto: TECNICO ELECTRONICO
Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Dependencia funcional: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Tareas de mantenimiento preventivo de equipos biomedicos para garantizar su operatividad y funcionabilidad con la que cuenta el
Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo y apoyo al diagnéstico de todos los equipos electrénicos biomedicos

[y

Evaluacion técnica de los equipos biomedicos y accesorios

N

Realizar Informes técnico de los estados situacionales de equipos biomedicos.

w

Brindar asistencia técnica a nivel de la red hospitalaria en la evaluacion de la técnologia relacionada a equipos biomedicos y otros temas de su
especialidad.

5|Apoyar en procesos de instalacion prueba y puesta en operacién del equipamiento biomedico hospitalario.
Apoyar en la asistencia técnica a nivel de la red hospitalaria en la evaluacion de la tecnologia relacionada a equipos biomedicos y

otros temas de su especialidad.

Apoyar en el monitoreo y asistencia técnica a la operacién y mantenimiento del equipamiento biomedico en el hospital

~

8 Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla
g9|Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Otras funciones que le sean asignadas por el nivel jerarquico superior en el ambito de su competencia.

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el jefe del servicio e ingeniero especialista, depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

10

[coordinaciones Externas

C.) {Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a) I_I Si m No

Daacm"e' TITULO TECNICO ELECTRONICO, BIOMEDICO

éRequiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Cd
——
D Primaria

Secundaria

L] []
)L
e 1 [
] [x]
(][]

Maestria ! I Si I X I No
Egresado D‘rituladn

Técnica Superior

E(S & 4 aflos)

Universitario




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento requeridos para el puesto

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 horos.
Certificado de Capacitacion de Seguridad y Salud en el Trabajo Certificado

de capacitacion y/o actividades de actualizacion de operacién y mantenimiento de equipos biomedicos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Bésico | Intermedio] Avanzado
Procesador de textos % Inglés »
(Word; Open Office
Hojas de cdlculo (Excel; %
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones {(Power 4
(Otros) X Observaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Experiencia minima de (02) afios en el sector publica y/o privado en labores en funciones afines

Experiencia especifica

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

Experiencia minima de 02 afios en el desempefio de funciones especificas a fines al cargo.

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

Experiencia minima de 01 afio en el desempefio de funciones especificas a fines al cargo. |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
[Practicante Auxiliar o N . Supervisor/ Jlefe de Area o [ Gerente 0
i i Analista Especialista . :
|profesional Asistente Coordinador Dpto. | Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
DEBERA HABER CUMPLIDO ESTRICTAMENTE SU CONTRATO. l

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? [I]Si DNO

Anote el sustento:

|HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad para resolver problemas.
Proactividad, Adaptabilidad, flexibilidad, buen trato.

Organizacion y trabajo en equipo.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos institucionales .
Dinamismo, Cooperacién, Comunicacién Oral, Control, Compafierismo, entre otros.

Actitud de Servicio, compromiso y responsabilidad.

Direccy
Hosoital Reg £



e PERL) | Ministerio
de Salud

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad orgénica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Denominacién del puesto: TECNICO EN MANTENIMIENTO
Nombre del puesto: TECNICO EN MANTENIMIENTO
Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Dependencia funcional: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores especializadas en mantenimiento eléctrico y mecanico para el Hospital Hermilio Valdizan Medrano

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar el mantenimiento preventivo de equipos, tableros eléctricos, transformadores de aislamiento, ups (sistemas de energia

ininterrumida
2|Realizar acometidas eléctricas para la instalacion de equipos conforme a sus especificaciones técnicas.

Verificar y chequear las condiciones eléctricas de los equipos e instalaciones eléctricas {contactores, temporizadores, variadores, etc)

w

Al ejecutar los trabajos encargados a su funcién , cumplir con las especificaciones técnicas y procedimiento recomendadas porel

fabricante de los equipos y sistemas eléctricos.
Cumplir con la programacion y roles de turnos para atender emergencias en los sistemas y equipamiento eléctrico.

5

6|Brindar soluciones problemas en los circuitos elécricos de los equipos de refrigeracién, climatizacion y equipos individuales de aire acon
7

8

Realizar mantenimiento a los vehiculos de la institucion.

Custodiar y conservar los equipos, herramientas y mobiliario asignada para el cumplimiento de sus tareas.

9|Elaborar informes periodicos de las actividades llevadas a cabo y cuando le sean requerido por su jefe inmediato.

Otros funciones que le asigne el jefe inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el jefe del servicio:depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Coordinaciones Externas

C.) éSe requiere
B.) Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Jetadote ! ¥ q P L Colegiatura?

Egresado(a) I I S I X INo

Lo TITULO TECNICO MECANICO DE

acnier MANTENIMIENTO Y/O INDUSTRIAL,
METALMECANICA, ELECTROTECNIA iRt
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | l Si I X INo
Egresado D Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado

LIC]

Secundaria

0 O
[
LI [ [
miin
O O

LI

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Duniversitaric

LICIC]




CONOCIMIENTOS :

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

Conocimiento en mantenimiento de equipos electromecanicas, mecanicos, electricos, carpinteria, carpinteria metalica, pintura y
afines.

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 programas de especializacicn no menos de 90 horas.
Certificado de Capacitacion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Capacitacion en cursos similares al puesto.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Bésico | Intermedio [ Avanzado
Procesador de textos i (riglés %
(Word; Open Office
Hojas de célculo {Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power R TR T T
(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia minima de (01) afios en el sector publica y/o privado

Experiencia especifica

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

Experiencia minima de (01) afios en el sector publica privado

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

Experiencia minima de (01) afios en el sector publica y/o privado

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
|Practicante Auxiliar o 3 L Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
R X Analista Especialista 2
| profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD hes ;

éSe requiere nacionalidad peruana? ESi l:l NO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para resolver problemas. Proactividad,

Adaptabilidad, flexibilidad, buen trato.
Organizacion y trabajo en equipo.
Dispenibilidad para trabajar en horarios rotativos, de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos institucionales .
Dinamismo, Cooperacién, Comunicacién Oral, Control, Compafierismo, entre otros.

Actitud de Servicio, compromiso y responsabilidad.
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ACTA No.001
ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE CONCURSO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE SERVICIOS - CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM-HCO

A los 19 dia del mes de abril de 2024, a horas 08:00am, en la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital
Regional “Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco, ubicado en el Jr. Hermilio Valdizan No.950 de la Ciudad
de Huanuco, Distrito, Provincia y Departamento de Huanuco, se reunieron los Miembros de la COMISION
DE CONCURSO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS REEMPLAZO No.005-2024
del Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco, integrado por el Méd. Ronald Percy
GAMARRA POMA en su condicion de Presidente, la Abog. Yuliana HERRERA RENGIFO en su condicién
de Secretaria Técnica, y el Econ. Néstor Gerardo MIRAVAL BERROSPI en su condicion de Jefe de la Oficina

Ejecutiva de Administracion y 3°" miembro titular de la ComiSiON. ... T

Acto seguido el Presidente de la Comision da la bienvenida a los demas miembros, y procede a dar lectura
el contenido de la Resolucion Directoral No.018-2024-HRHVM-DE-OEA-UP de fecha 23 de enero de 2024
con el cual se conforma la Comisiéon de Concurso de Contrato Administrativo de Servicios CAS - 2024,
quedando asi por INSTALADA LA COMISION, indicando asimismo que el Proceso de Seleccion de Personal
para Contrato Administrativo de Servicios - CAS REEMPLAZO No.005-2024-HRHVM debe realizarse dentro
del marco normativo y respetando los principios de meritocracia: toda vez que, como Comisidn lo que se
busca es seleccionar e incorporar profesionales y técnicos administrativos al Hospital Regional “Hermilio
Valdizan Medrano” que cuenten con experiencia en el desarrollo de sus labores, ello para brindar una buena
atencién y continuidad en los servicios de salud a los usuarios externos que acuden a la institucién. ...............
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Acto seguido la Secretaria Técnica hace referencia que de conformidad a lo dispuesto por las normas legales
de la materia, la Comision debe autorizar la elaboracién de las Bases de la Convocatoria, teniendo en
consideracion los requerimientos y Términos de Referencia presentados por los diversos Departamentos,
Servicios y Unidades que fueron presentadas para el proceso de convocatoria CAS REEMPLAZO No.005-
2024; toda vez que, las cincuenta y tres (53) plazas a convocar con el presente proceso son solo plazas
vacantes para profesionales y técnicos administrativos; en ese sentido, se esta convocando con los perfiles
de puestos presentados por los Departamentos, Servicios, Unidades y Areas correspondientes; toda vez
que, las necesidades de cierre de brechas de personal no han desaparecido en dichas areas usuarias; en
consecuencia, puesto a consideracion de los demas miembros de la Comision, se acuerda AUTORIZAR a
la Unidad de Personal en su condicion de Secretaria Técnica proceda a la elaboracion de las BASES a fin
de ser remitidos a la Direccion Ejecutiva de la entidad para su correspondiente aprobacién y ser publicado
oportunamente. - Asimismo, informa que el presente proceso de convocatoria CAS REEMPLAZO No.005-
\‘2024-HRHVM—HCO se da en atencion a la disponibilidad presupuestal autorizada por la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico mediante Informe No.00336-2024-GRH-GRDS-DIRESA-HHVM/OEPE de fecha
16 de abril de 2024 en la Fuente de Finamiento R.O, e Informe No.00340-2024-GRH-GRDS-DIRESA-
HHVM/OEPE de fecha 16 de abril de 2024 en la Fuente de Financiamiento R.D.R, para coberturar cincuenta
y tres (53) plazas vacantes bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo No.1057 para el presente afo

fiscal 2024.

En consecuencia, se AUTORIZA |a elaboracién de las BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL - CAS REEMPLAZO No0.005-2024-HRHVM-HCO, para cubrir cincuenta y tres (53) plazas
vacantes de Profesionales y Técnicos administrativos para la Unidad Ejecutora 402 - Hospital Regional

“Hermilio Valdizan Medrano” de Huanuco, bajo el siguiente detalle:
53 PLAZAS VACANTES

Hospi

HUANUCO
4n Medrang™

de Sal,

< REGIONAL
T ional

A7 : X Remuneracion
Departamento ylo Area e Cédigo | Cantidad Cantidad
ITEM : Puesto o Servicio Monto Total con
usuaria AIRHSP | por Area total T
l. PERSONAL ADMINISTRATIVO
OFICINA EJECUTIVA DE 001850-1
1 ASESORIA JURIDICA 2
(ABOGADO) 001854-2
ESPECIALISTA 001858-1
, | UNIDAD DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 5 3.000.00 5 3,114.19
(ABOGADO -PLANILLERO) 001859-2
3 UNIDAD DE LOGISTICA 001860 1




§ = bo
2E \is¥
ER NG
E2 TN
-’y B a2
g3z s
Z'g__g s &
Q2% .
Ugg ?
5

GOBIERNO RE

1on del CAS

2
82
15 5
59 153
D 3 e
o] -§
c} H
o] I
S % ig
Zz :
$i i3
215 (i
Zi3 |18

Diraccio

GOBIERNO RE

¥ Gobierno Regional

GERENCIA REGIONAL DE | DIRECCION REGIONAL

HOSPITAL REGIONAL
HERMILIO VALDIZAN

HUANUCO SARR CIAL
iyt rb A DESARROLLO SO DE SALUD HUANUCO MEDRANO
OFICINA EJECUTIVA DE 001822-1
4 | PLANEAMIENTO 2
ESTRATEGICO 001823-2
OFICINA EJECUTIVA DE
5 | ADMINISTRACION 001824 1
001825-1
ASISTENTE
6 | UNIDAD DE PERSONAL ADMINISTRATIVO | 001826-2 3 2,500.00 9 2,614.19
001827-3
7 | UNIDAD DE LOGISTICA 001845 1
8 | UNIDAD DE ECONOMIA 001870 1
9 | AREA DE TESORERIA 001874 1
10 | OFICINA DE CONTROL ASISTENTE 001483-1 = R0 5 1,714.19
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO [ 001287-2 1,700.00 1.814.19
OFICINA EJECUTIVA DE
1 | ASESORIA JURIDICA 001828 1
DEPARTAMENTO DE 001829
12 | DIAGNOSTICO POR 2
IMAGENES 001830
DEPARTAMENTO DE
13 | PATOLOGIA CLINICA GR1e !
001832
14 | UNIDAD DE TESORERIA 001833 3
TECNICO
| homNisTRATVO 001834 160000 | 13 1,714.19
15 | UNIDAD DE LOGISTICA 001835 1
001838-1
16 | UNIDAD DE PERSONAL 001847-2 3
001851-3
001869
17 | UNIDAD DE ESTADISTICA 3
E INFORMATICA
001871
18 | DIRECCION EJECUTIVA | 001861 1
OFICINA EJECUTIVA DE
19 | ADMINISTRACION 001862 1
OFICINA EJECUTIVA DE
20 | PLANEAMIENTO 001843 1
|
ESTRATEGICO SECRETARIAS - | .
e 2,000.00 2,114.19
5 | DEPARTAMENTO DE — ;
PEDIATRIA '
DEPARTAMENTO DE
22 | DIAGNOSTICO POR 001849 1
IMAGENES
DEPARTAMENTO DE
23 | GINECO-OBSTETRICIA 001853 | 1
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GERENCIA REGIONAL DE | DIRECCION REGIONAL

HOSPITAL REGIONAL
HERMILIO VALDIZAN

HUANUCO SA
M AN DESARROLLO SOCIAL | DE SALUD HUANUCO VIEDRANO
24 | UNIDAD DE PERSONAL | 001864 | 1
UNIDAD DE ESTADISTICA \
2> | E INFORMATICA , | 001865 ‘ :
26 | UNIDAD DE LOGISTICA | ‘ 001872 1
27 | UNIDAD DE TESORERIA " 001873 1
28 | UNIDAD DE TESORERIA CAJERO 001791 1 3,800.00 3,914.19
INGENIERIA HOSPITALARIA
PROGRAMADOR DE
29 irehies fral 001840 1 1,600.00 1,714.19
PROGRAMADOR DE e | I
30 A 001473 1 1,300.00 1,414.19
INGENIERO
31 R 5 001481 1 1,600.00 | 17ae
ASISTENTE
32 ADMINISTRATIVOE | 001839 1 2,500.00 2,614.19
INFORMATICO B B
ASISTENTE
33 | UNIDAD DE ESTADISTICA 001479 1 1,600.00 1,714.19
E NFORMTIaE ADMINISTRATIVO b
001841
TECNICO EN
34 2 1,600.00 2 1,714.19
ESTADISTICA 3 001852
TECNICO EN i |
35 ( EET A DISTICA 4 000509 1| 13000 | 1,414.19
001815
TECNICO EN ek
36 TELECOMUNICACIONES 2 3,000.00 2 G818
001817
SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
001808
TECNICO _
37 | UNIDAD DE SERVICIOS ELECTRONICO 2 4,000.00 2 L1512
GENERALES Y 001809
MANTENIMIENTO - -
TECNICO EN
38 RN e 001855 1 1,600.00 1,714.19
TOTAL 53

En consecuencia, no habiendo mas asuntos que tratar se da por finalizada la presente reunién, siendo las
09:00am del mismo dia, procediendo a firmar el Acta los presentes a fin de dar mayor validez a los acuerdos
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Med. Ronald Gamarra Poma
Prasidente de la Comisidn del CAS

Abog. Yuifuﬁﬁq’tRRERA
Secretaria de la*Comisi

GMiraval Berrospi
Miembro da la Comision del CAS




