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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS CAS N°002-2026-HDH, PARA CUBRIR PLAZAS
VACANTES ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVOS EN EL MARCO DE LA LEY N*32313
- LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2026
BAJO DECRETO LEGISLATIVO N™1057

CAPITULOI
1. GEMERALIDADES

La presente base norma @l procedimiento del proceso para la seleccion contratacion
adminisirativa de serdcios, previsio por el decreto legislative N® 1057 que reguia el régimen
especial CAS de seleccitn ablenia para profesionales, asislenciales y administrativos en la
condicion de contrate CAS en el dmbito de la Unidad Ejecutora de la 401 - Hospital Departamental
da Huancavelica,

1.1 ENTIDAD CONVOCANTE
MOMBRE: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA.
RUGC: 20444054400

DOMICILIO LEGAL: AY. ANDRES AVELING CACERES SN - BARRIO YANANACO -
HVCA.

1.2 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Establecer un proceso de seleccion de Profesionales de fa salud y administrativo, para la
contratacion de Personal a las plazas requeridas por los usuarios Hospital Deparamental de
Huancavelica, proporcionado para kas diferentes Unidades de ka Enfidad, que hablendo plazas
vacantes en el Aplicativo Informético de Recursos Humanos para el Registre Centralizado de
Planillas y Datos de Recursos Humanos del Sector plbiico (AIRHSP) del Ministerio de
Economia y Finanzas, creados en marca @ la Ley N° 32513 Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el afio fiscal 2026, de manera excepcional conforme & lo establecido de ls lo
cual para los lineamientos de seleccion y contratacion de personal bajo &l prmer négimen
laboral que tiene como objetive establecer el procedimiento y condiclonss para ta selaccion y
contratacion baje el régimen laboral requiado por el Decrsto Legislativo N° 1057 ¥
madificatorias (regimen CAS) del Hospital Departamental de Husncavelica, y b finalidad de
garantizar que Jos proceses de seleccion y contratacion bejo e ragimen laboral especial CAS
s@ realicen sobre la base de los principios de mentocracia, fransparencia, integridad y de
iqualdad de oportunidad,

s PLAZAS PARA EL PRDCESO DE CONVOCATORIA CAS PARA LA CONTRATACION
DEL PERSOMAL ADMINISTRATIVO ASI COMO TAMBIEN PARA LOS

(L PROFESIONALES TECNICOS ASISTENCIALES EN EL MARCO DE LA LEY N*32513 Y
L BAJO LOS ALCANCES DEL D.L. N*1057 PARA EL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE
HUANCAVELICA,
i | | o
. | oerenpEncia NOMERE DEL | CODIGO | REMUNERACI
N° 1 JERARGUICA ARE PUESTO GANTIDAD | »ipap | ONMENSUAL
_ TECNICO
g' ) | TRAMITE DOCUMENTARIO | ppgnisTRATIVO | 001214 | §/1,500.00
/4 DIRECCION SECRETARIA
Prlll, A EJECUTIVA MESA DE PARTES EJECUTIVA i 001316 | /150000
SECRETARIA
JEFATURA EJECUTIVA . 001246 | S/150000 |
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JEFATURA, TECHICO
OFICINA DE
ADMINISTRACION A 001217 | S/1.500.00
UNIDAD DE PROYECTOS
DE INVERSION INGENIERD CIVIL 001218 | 8/3,000.00
UNIDAD DE PLANES Y PROFESIONAL
PROGRAMAS ADMINISTRATIVG 001219 | 51250000
OFICINA DE PROFESIONAL .
PLANEAMIENTD | UNIDAD DE PRESUPUESTO | ADMINISTRATIVO 001220 | 872.500.00
i ESTRATEGICO TECNICT EN
UNIDAD DE PROYECTOS | CONSTRUCCION
DE INVERSION CIVIL 0012 | S01,700.00
SECRETARIA
JEFATURA EJECUTIVA po1222 | S1,500.00
PROFESIONAL DE
OFICINA DE :
GESTIONDELA |  CATEGORIZAGION | mihfitrar otz ) 20000
CALIDAD
i EN SALUD 001ZM | SI2,500.00
INGENIERD
AMBIENTAL YiO
OFICINA DE UNIDAD DE SALUD
SANITARIO 001225 | S/3,000.00
EPIDEMIOLOGIA AMBIENTAL S Eeroye
AMBIENTAL 001225 | S/1,600.00
1
OFICINA DE JEFATURA ABOGADO (01227 | S/2.500.00
AGERCRIA LSRR ASISTENTE LEGAL 001228 | /190000
ARTICULACION DOCENCIA
OFICINA DE EN SERVICIOS ENFERMERD 001229 | S/2,80000
. DOCENCIA E CAPACITACION E PROFESIONAL DE
MVESTIGACION INVESTIGACION LA SALUD DO1230 | 5/2,900.00
- SECRETARIA
JEFATURA
- 2 EJECUTIVA 001231 | 5/1,500.00
UNIDAD DE AREA DE IMAGEN
COMUNICACIONES INSTITUCIONAL COMUNICADOR{A) 001232 | §/2,500.00
ASISTENTE
JEFATURA ADMINISTRATIVO 001233 | 5/1,500:00
ESPECIALISTA EN
AREA DE PROCESO0S PROCESOS 001234 | &/3.200.00
ESPECIALISTA EN
UMIDAD DE | AREA DE ADQUISICIONES |  ADGUISICION 001235 | §/3,200.00
ABASTECIMIENTO ESPECIALISTA EN
AREA DE ALMACEN ALMACEN 001236 | 5/3,200:00
AREA DE CONTROL PROFESIONAL
PATRIMONIAL ADMIMISTRATIVG 001237 | &0 2.500.00
PROFESIONAL
— AREA DE PROGRAMACION | ADMINISTRATIVO 001238 | /250000
PROFESIONAL
UNIDAD DE AREA DE CONTROL ADMINISTRATIVO 001230 | 87250000
CONTABILIDAD PREVIC PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO 001240 | S/ 250000 |
UNIDAD DE SECRETARIA
TESORERIA JEFATURA EJECUTIVA 001241 | S/1.500.00
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ESPECIALISTA
UNIDAD DE ADMIMISTRATING 1 001242 | 51320000
12 SERVICIOS JEFATURA INGENIERD CIVIL 1 po1243 | &/3,000.00
GENERALES T ASISTENTE o
| ADMINISTRATIVO 1 Qofz4d | 50150008
SECRETARA ;
RRHEE JEFATURA EJECUTIVA 1 001245 | 51150000
13 ESTADISTICAE DIGITADORES 1 001248 | S/1,5004000
INFORMATICA AREA DE ADMISION DIGITADORES 1 001247 | S1.50000
DIGITADORES 1 01248 | 5150000
A 004249 | 5/ 1,500.00
EJECUTIVA 1 1.500!
JEFATURA e
ADMINISTRATIV 1 g01250 | 50150000
AREA DE CONTROLDE | PROFESIONAL
ASISTENCIA ADMINISTRATIVO 1 DOf251 | & 2500.00
PROFESIONAL 3
AREA DE ADMINISTRATIVO 4 aoigss | S/250090
REMUNERACIONES ASISTENTE 3
i ADMINISTRATIVO 1 001263 | &I1,500.00- ]
ESPECIALISTA
b i Hﬁﬁﬁﬂiﬁgﬁﬂm | ADMINISTRATIVO 1 001254 | /320000
W | ReEcURsOS AEDGADD | 004355 | /250000
HUMANCS SETE‘éHE[.ﬁ.HIU
ARE# DE SECRETARIA [ECH0O ! 001266 | 54320000
TECHNICADELPAD | ABOGADD 1 Do1257 | /250000
. 1 AGISTENTE kit
ADMIMISTRATIVG | 1 001256 | Si4.50000
AREA DE BIENESTAR _ ¥
SOCIAL ASISTENTA SOCIAL 1 001269 | 5290000 |
PROFESIONAL i : m‘*
ADMINISTRATIVO { 1260 | S/2.500,
AREA DE LEGAJOS ASISTENTE e
| ADMNIETRATIVG 1 001261 | 81150008
ASISTENTE The Tl
DPTO. DE _ADMINISTRATIVO 1 001262 | /150000 |
‘5 WMEDICINA JEFATURA MEDIGO
NEUMGLOGE 1 001200 | S/§.000.00
i DFTC. DE
16 PATOLOGIA ASISTENTE ¢
= CLINICA JEFATURA ADMINISTRATIVO 1 01263 | 54 1,50000
17 DFTO. DE ASISTENTE z
FARMACIA JEFATURA ADMINISTRATIVO i ot264 | &71,500.00
1 | OPTO. DE GINECO ASISTENTE Ph=
- DBSTETRICIA JEFATURA ADMINISTRATIVO i potees | S 150000
UNIDAD
1o | FUNCIONAL DE TECHICO EN Pk
TELESALUD ¥ COMPUTACION E 4 e
TELEMEDICINA JEFATURA INFORMATIGA 1 001265 | S/ 150000 |
DPTO. DE -
EMERGENCIA Y _
an CUIDADOS JEFATURA mﬁ;ﬁ:ﬁﬁm 1 BH2E? | 9150000
CRITICOS
=y
= & J_ -
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ESPECIALISTA
ORGAND DE
3 poblniy T  ADMINISTRATIVG 1 001268 | 8/3,200.00
e sl SO ESPECIALISTA
sl LEGAL 1| o269 | S/3,20000
& DPTO. DE .
' NUTRICION | SERVICODENUTRICION | NUTRICIOMISTA | 1 001270 | S 2.900.00
5 DPTO. DE ' -
PSICOLOGIA | SERVICIODEPSICOLOGIA | PSiCOLOGO | 1 | 001271 | §/2900.00

A

1.2.2 DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

s

Ley N*32513, son cublertos a través del desarmollo de convocatonias de personal
medianie proceses de Decreto Legislativo N*1057 -GAS, de conformidad con tode lo
astablecido en el aficuls & del Legisiativo N*1057. Las convocatonias de personal &
lizvarse a cabo estan desknadas al fortalecimiento de Salud Piblico.

1.3 FINALIDAD

La finalidad del proceso as para cubrir las plazas vacantes por necesidad transiona
regisirados en el AIRHSP conforme & la Ley N° 32513 Ley de Presupuesto def Seclor
Publico para el afio fiscal 2026, Para cerrar brachas de Recursos Humanes del
Hospital Departamental de Huancavelica, feve un proceso de confratacion an meérto
a loz principios estableckios sagin el Reglamento del Decreto legislativa B.° 1057,
gue Regula ¢l Régimen Especial de Contratacion administrativo de Servicios, segln
los procedimientos y etapas establecidos como: preparatoria, convocatona, selecciin
y suscripcion y registo de contrato,

14 DE LA COMISION DE SELECCION

al

b}

c)

d)

g)

gl

)

La Comisian de Saleccion esta integrada por los miembros que han side designedos
mediantz Resolucién Directoral N°125-2026-D-HD-HVCA/DE de facha 05 de febrera
del 2026 ¥ estard a cargo de este proceso de Seleccion,

La Comistan de Seleccion, segin la nafuraleza de la corvocatoda, solictara |a
parficipacion de representantes de los Colegios Profesionales, (1 representante del
Sindicato de Trabajadores Asisienciales del Hospital Departamental de Huancavelica'y
01 representants del Organo de Conirol de Institucional, quisnes participardn en calidad
de veedores con derecho a voz, mas NO a vodo.

La Comision saran los mismos para fodos los acles del proceso de Selecclin y su
condicion de mismbros de la Comésion implica asistencla y permanencia obligatoria a
todas sus actividades.

Cuando se considers necesario @ Cemision podra solicilar €l asescramiento de
profesionales de ka especialidad de fa plaza que se selecciona, a fravés de los Colegios
profesionales respeclives, Universidades, enlre olros.

La comision solicitara la infervencion de la parle tenica usuania, durante &l proceso de
evaluacian,

Los miembros de la Gomisién no podrén ser parientas entre si hasla 2| cusro grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, i intervenir en la calificacion de posiulantes
con Yos cuales tengan dicho grade de parentesco, debiende observar, bajo
responsabilidad, las nomas, sobre Nepotismo, contenidas en la Ley N® 26771 y su
reglamento aprobada por Decreto Supremo N* 021-2000-PCM.

La comision reclbe las caracleristicas de las plazas a comvocar con |a delwda
cerfificacion presupuestal por la oficina comaspondiente.

Son obligaciones y atribuciones de la Comisian de Seleccicn
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Elaborar y aprobar las bases del concurso

Cumpdr y hacer cumplir 1as Bases y disposiciones vigentes.

Convocar el Proceso de Seleccidn y alaborar ¢ cronograma de actividades.
Elabaorar las Actas de Instalacién, Cuadros de Mérilos y Acta Final,

Fijar, en base a la informacidn proporcionada ks requisiios minimes a
considerarse en el Gviso de convocatoria.

Realizar la cafficacion de los postulantss, de acuerds con ks crierios
establecidos.,

%  Publicar los listados de postulanies aptos, asl como el resultado final del proceso
de Seleccian en la pagina Web de la Entidad, asi como en la sede del Hospilal
Cepartamental de Huancavelica.

Resolver os reclamos, que formulen los postuantes, emitiendo fallos por escrito.
Declarar deslerta la plaza cuando los candidatos no relnan |og requisitos o no
gcancen nota aprobatora minima.

% [Descalficar a tos postutanies que infrinfan |as disposiciones de la presente base o

presenten documentacion fraudulenta sin eximiros de la responsabilidad pena
% [Dhctar las disposiciones que se mquieran para la solusion de siuaciones no
pravisias en esle reglamento,

%  FElaborar el Informe Final y eksvarlo a la Direccion General y a ofra instancia si
comespondea.

1.5 FUENTE DE FINANCIAMIENTO
¥ Recursos Ordeanos.

e e, - -

W

¥ v

1.6 REGIMEN DE CONTRATACION

¥ Los postulantes seleccionados serdn contratados bajo e régimen de Conrato CAS, &l
amparo de |o dispuesto en ef Decreto Legislafive N 1057 Regimen Especial de
Confratacion CAS y su Reglamento aprobado por 8l Decrato Supremo N 075-2008-
PCM y su modificatora, Decrete Supremo N® 085-2011-PCM, de conformidad al
Decreto de Supreme N° 049-2022-EF.

16 ORGAND RESPONSABLE

# El proceso de seleccidn serd conducido en fodas sus etapas por la Comision
Evaluadora, designado por |2 Unidad de Gesfign de Recursos Humanos.,

1.7 REGISTRO DE ACTOS

¥ Todos los actes & cango del Comité Evaluader constardn en actas que se registraran
o adberiran en e libro de actas aperturado para & efecto,

1.8 BASE LEGAL

% Ley N*32513, Ley de Presupuesto del Aflo Fiscal 2026

¥ Resolucion Minlsterial N°783-2023MINSA-DIRECTIVA  N°346-MINSAICGGRH-
2024

# Decreto Legislative N* 1057, que regula ef Régimen Especial de Gonlratacion

¥ Decreto Legislativo N* 1602, Decreto Legislaivo que madifica la Ley N 30057, Ley
del sarvicho civil para forialecer a gestion poblica a ravés del transilo de las entidades
piblicas y promover el acceso mertocratico de os senvidores civiles & régiman del
senvicio civil, y dicta otras disposiciones.

¥ Ley N° 27674, Ley que cstablece el acceso de deporlistas de Allo Nivel 2 ia
Administracin Publica,
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Decreto Leglslaivo N° 1417, que promueve la inclusion de las Personas cof
Discapacidad.

Ley. N* 29248, Ley del Senvicio Miltar,

Decrato Legistativo N° 1248, que aprueba diversas medidas de simplificacion.

Ley M® 26780, Lay de Modemizacion de la Segundad Social en Salud.

Ley N 28175, Ley Marco del Empieo Publice,

Ley N* 28411, Ley General del Sistema Macional det Presupuesto.

Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Lay W* 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a b Informaciin Pablica,

Ley M® 29849, Lay que Establiace la Eliminacitn Progresiva del Régimen Especial dal
Decrete Legistativo N*1057 y otorga Derechos Laborales,

Ley N* 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar fa Discriminacion en
los Reglmenes Laborales del Seclor Publico.

Ly N® 28370, Ley que crea €l Regisiro de Deudores Alimentarios Maorosos.
Ley N® 26771 de Nepolismo y su reglamenio,
Ley WN° 27815 Codigo de Etica de la Funcide Piblica.
Ley N* 27050 Ley General da la Persona con Descapacidad.
Ley 28733, Ley de Proteccitn de datos personales y su regiamento,

Decreto Legislafive N® 1057, que aprueba el Régimen Especial de coniratacin
Admintsirativa de Servicios,

Decreto Supremo W® 075-2008-PCM, que apueba el Reglamento del D. Leg. 1057
Decrelo Suprema N® 085-2041-PCMW, Decrslo Supremo que  establece
Modificaciones al reglamento del régimen CAS,

Decreto Legisktive N 1602, Decreto Legisiative que modifica la Ley N° 30057, Ley
del servicio eivil para fortalecer |a gestion pablica a fravés del transio de las enlidades
publicas y promover el acceso merilocratico de les servidores civiles al regimen dal
servicio civil y dcla otras disposiciones,

Ley N*31573, Ley de Teletrabajo.

Resolucién de Presidencla Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que formaiza la
aprabacibn de la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para la (Gestion

dal Proceso de Disefio de Puestos v Fommulacion de Manual de Perfiles de Pusslos-
MR

Resolucion Ministerial N° 076-2017-MINSA, que aprueba la Dirsctva Adminsirafiva
N* 228-MINSA201 7/0GRH: "Directiva Administrafiva para la conlratacion de personal
bajo los alcances del Decrelo Legiskative N® 1057 en el Minislerio de Salud y
modificatonas.

Resolucion de Presidencia Ejecufiva N° 330-2017-SERVIR/PE, formaliza la
muodificacion del articulo 4 de la Resolucidn de Presidencia Elecutiva N* 61-2010-

SERVIR/PE, modificada por Resolucin de Presidencia Ejecufiva he® 107-2(1 1-
SERVIR/PE

Resolucién ée Presidencia Ejecutiva N* 000015-2020-3ERVIR-PE, que aprueba la
Guia para la virualizacion de concurses pdblicos del DL N° 1037,

Dacreto Suprema N* D02-2014-MIMP Reglamenta de Ley N° 23873 Ley General de
la Persona con Discapacidad, que establecs los critenos para asignar d |2 persond

-\.:3 | i | .-:_.'
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can discapacidad ko beonificacién del 15% en los concursos poblicos de méritos
convocados por las entidades publicas, independiantemente del régimen |aboral.

Resclucian de Presidencia Ejecutiva Me® 61-201-SERVIRIPE, Eslablece |os crlarios
para asignar una bonificacién del disz por clente [10%) en concursos para puestos de
frabajo en la administracion piblica en beneficio del personal licenciado de [as
Fuerzas Amadas, conforme & lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar y su Reglamento aprobado mediante Decrato Sugremo Ke® 121-2008-DE-505;
y Bnire ofras el proceso do selecsion.

Ley N*31533, Ley que promusve ol empleo de jivenes tcnicos y profesionales en &l
sector pablico,

Niemas sobee o registo Nacional de Sanciones de Destilucion y Despido, creade por
Decrato Supremo N° (48-2006-PCM. Las demés disposiciones que resulten
aplicables al Conbrato Administrativo de Servicios,

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrative de

Banvicios,
CAPIT uLD i

9. ETAPAS DE PROCESO DE SELECCION:
2.1. CONVOCATORIA

Se efaciuars de conformidad con lo sefigiado en el Cronograma de actvidades, Publicaceon
de la convocatoria en la PAGINA OFICIAL DE FACEBOOK DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA, PORTAL WEB DE LA ENTIDAD Y EN LA
PAGINA WEB DE SERVIR — TALENTO PERU. La publicacitn en los poriales Web se
realizard por un periodo de diez (10) dias calendario previo a la convocatona e inscripeion de
postulantes el Gifimo dia de fa publicacion de la convecatonia.

ESTAPAS DE LA SEGUNDA CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE
CONVOCATORIA CAS PARA LA CONTRATACION DE PROFESIONALES
ADMINISTRATIVOS Y PROFESIONALES ASISTENCIALES EN EL MARCO DE LA LEY
N"32543 ¥ BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N® 1057 PARA EL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

AREA
ETAPAS DEL PROCESC CRONCGRAMA | preprnsABLE |
| |
b AL e Sneee S PROCESD PREVIO
1. Publicacion de la Convocatoria en el Portal Insfitucional, pagina
OFICIAL DE Facebook HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE :
HLIAMCAVELICA, £n k pagina web de SERVIR Takento Perl. |09 de febrers del 2025 gg;ﬁi
nilos: iapo servir.gob, ionOfertasExtemo t | a 18 de febrero del Recursas
aaicontratacion_direcla, e 2028 Humanos |
CONVOCATORIA = =
3, Recepeitn de soliciludes: ) _ | I
P o O e e, ™ " | Elde Wdstebmsro el | YRR
! i ; 2026 2 los horgrics de O
ﬂﬁuﬂw_mi ﬂ"'l".'ll.'l-pmill TARDE: Huancavedca,
DDGUHEM&FFE#IEUE DE FECHA Y HORA ESTABLECION EN (02:30pm 2 05 30pm)
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~ NOTA:

TR
: AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONCGRAMA | peepnucapLE
e Dasce ol dia 20 y el dia Comité
3. Evahiacion curicular | 23da fabrerg el 2008  Evaluador
fa 23 da febrero del Caomilé
4. Pubilcacitn de resuiados s evatiacdn curicutar ok i oot
&, Pragenipcion de reclamos (no e admitia d;:mmmh:m adcionales que o —
{ eviamenle) en el expedenia, a2dde
fit & hayan presantedo po J pedis Shd e ——
: MO SE ACE PRESENTACION § | 1a01:00 pm) Evaluador
FUERA DE LA FECHA ESTABLECIDA EN LA CONYOCATORIA
El dia 24 de fabrern del
2026 Camité
| 6 Abzolcidn da raclamos y publicaciin da resultados. ¥ % Evaliaiior
e !
8- 1pmm.
' Entra:iz.-Iay puhlk:mnrtde resultacos fnalos posisanias aples, EJ i 25 y 26 de febraro
- del 2028 a partir de las | iGamite
La enirexsista serd da manara presencial, el cugl serd proporcionado 0830 am Evatuador
daspuis e b2 publicarion de la sbschucitn de reciamos S
i 3 Camili
B Publicaciin de rasultados finales posilantes apios. E,IJE.I.IEE Aa e Evaloador
P El dia 27 oe febren del o
9. Adjudicacibn de plazas de acuerdo al  anben
| o publicado en &l portal Evaluadar
L b da |3 ingtitucion
Unidad de Gestidn
A parfic del 02 de marzo | de Gesfidn oe
10, Suseripckén de conlralo e inicio da labores. o 2008 oyt
Hurmanss.
Area Usuaris y
Linidad de
el ]
1. Asishencia Wcnica y regisiro en oanirol de asigtanieia £L S 0k 0 | Geslon U
| Humanos

El cronograma este sujeto a varlacidn de acuerde a las elreunstancias presentadas. v _
La publcacitn de la commcearia y los resuitados de cada una de las elapas dgﬂ procasn de saleccitn, 58 faalizana
v Pitlicara en el portal inslilucional del Hospital Departamental de Huancavelica,

COMDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE DESARROLLO DEL PUESTO

Prestara senvicios en fa Unidad Organica de |
Unidad Ejecutora 401- HOSPITAL
CERARETAMENTAL DE HUAMCAVELICA

mayo del 2036,
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REMUNERACION MENSUAL Se consigna ka remuneracion de acuerdo al perfl
de puesto fipo, los cuakes incluyen los manios ¥
afiliachones de Ley, asi como, teda deduction
aplicable al contratado bajo esta modalided.

MODALIDAD DE TRABAJD Trabajo de manera presancial, salvo Emepﬁ:lmé_
|"Ir autprizados par Lay.

% IMPORTANTE: No fener vincuks laboral en el Sector de Salud, antecedentes penales ','{n procesos
adminislratives, caso confrano serd sancionadea) administrativaments por Secretaria Tecnica,
conforme a les keyes de contratacion.

ii’:L 2.2, ETAPA DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS,
I vy El expedicnte de postulacion se presentard a través de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos
-l del proceso de seleccion CAS N* 002-2026-HODH
La convacatoda serd difundida a traves ded portal institucional ded MTPE ylo el aphealive de talento
humano del estado ¥y phoina oficial hitps:ffwwe heh.gob.pel F.ELGEEDCE del Hospital
Departamental de Huancavebica. Los resultades se haran piblice por la pégine nstiucional del
Hospital y Pagina OFICIAL DE FACEBOOK,
Sanfigeear
HOSATAL DEFAMTAMENTAL OE HUANTAYTLITA
Ainnckon; Bomikte Ewaliuibier.
F/

COMVOCATORIA GAS N® 0DZ20TEHY LA,

WOMBRES ¥ APDLLIICHE DEL POSTULANTEL oo veresrs s oreeccegparyra s
ARG AL QUE POaTIRA,
i o s [T ER O T P R C T S £ T TR TR ¥ P IR JL% L | DR Py P -
FOHGD MRRFH: s sl et
OEPARTAWEM TN CFICIHA ARES KL QUE PRETULA o

| N DB FOHUETE: i i i e it ot b b i b T
| M BELLILAR :
= FIBIA
] /
Il:'lr.lll
e EJEMPLE:
i frarom-

FIDSETAL DEFARTAMENT AL BE HUAMCAVELMR

Alrmcsan: Camiln Cyalader,

CORWDCA TOMA SAS W O0E 2028 WA,

Bicsti B EE 8 AFTLLINOS UL FOSTULARTIS LEWYZES FALCSRHRAFATL
SR AL FEASTLIL A FE D0 CHLLARG

AT TEN e G0 GRS

R M R .

DCTURITRSSE R L O i AU AL DUE POSTULA: DERAITAMER TG DE ERHERIRCIMN
DHE, . F{EE2 B

FF Bk L, VB FOLIDE

" DL AR O R0
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PRI
2.3 EL EXPEDIENTE DE POSTULACION SERA P ADD EM ESTRICTO ORDEN, TAL
COMOQ SE INDICA EN LA PRESENTE BASE. EN IDID OL DEBE ONTENER LA

SIGUIEN CUMENTACION:

8. Soficitud del postulants, dinigido al Comité de Evaluacion del Proceso de Seleccibn,
ndicando & codign AIRHSP y profesion al cual postula CAS N"002-2026-HDH,
QUE IRA FUERA DEL SOBRE MARILA. {ANEXO 01},

. Copta simphe del DN del postulants vigente

. El postubante deberd adjuntar |2 folocopia del Camet de Vacunacion las tres dosis
de vacunacion completas segim |o estipule ta normativa vigente a la fecha, [solo

ara postulante lazas asizstenci

d. Hoa de Vida que contiene datos del Postulanie, debidamente llenado en todas
lag cel columnas (A 2

o, Declaracion Jurada en la que el postulante deciare gue cumplira con las
prestaciones a su cano relacionadas al objete de la coniratacion. (Anexo 03)

Declaracién Jurada en |a que el pestutante declare que no se encuenira inhabilitado
administrativa o judicialmente para confratar con el Estado. (Anexo 04)
. Declaracién Jurada en la gue el postulants sefisle declare algin parentesco que
tuviese con funcionarios de la Hospital Departamental de Huancavelca. (Anexo 05}
. Declarscin Jurada de no estar inscrito en el Registro da Deudores Alimentarios
Morosos. [Anexo 06
i. Declaracin Jurada de Vetacidad de la Documentacion Preseniada (Anexo 07)
i. Constancia de Habilitagion Profesional original vigente, segin comesponda.
k. Los formatos y documentos deberan ser rellenados sin correcciones, ni
enmendaduras, serin validos ks expedientes con paginas foliadas y firnadas
desde la Mima hasla la primera hoja €n la esquina inferior derscha, loda la
m%m@mm'ﬁn a presenlar, LA FOUACION DEBE ESTAR ESCRITA EN
NOMEROS y LETRAS, DE LO CONTRARIC EL POSTULANTE CQUEDARA
DESCALIFICADO ¥ DECLARADQ NO APTO en i process de saleccion, por tanto,
no serd considerado para la siguiente etapa.

&2 5

=

El postutante debera presentar los formatos de los anesos precitados, podran sar descargados del portal
web instilucional [o de los links que se habilitardn peara dicho efectn) los cuales estaran tambien

consignados en el presente documento.

MOTA: Los CV, no serdn devueltos,

2.4 El postulante debera presentar kos formatos de log anexos precitados que podran sar descargados def
portal web institucional, los mismos que forman parte de las bases.

LN W

LT

2.44  Los dalos gue consignen en los formatos y anexos tendrén cardcter de Declaraciones
Juradas. los mismos que estdn sujetos a verficacion posterior conforme a [as
disposiclones cortenidas en los numerales 321, 32.3 del articulo 3) de la Ley del
Procadimiento  Administratve  General  N° 27444, son  CAUSALES DE
DESCALIFICACION AUTOMATICA del postulanie los siguientes:

No consignar corectamente Nomives y Apelidos y Codigo de AIRHSP, al que se presenta.

Mo presentar uno o mas documentos exigidos en la convocatons del concirso

Mo contar con los requisitos minimos exigidos

o presentarse an la hoea y fecha programada coma postulante.

Mo prasentar Documento de kienlidad.

No presentar en &) debido orden, tal como lo indica el numeral 2.2 Efapa de presentacion de

documentos de la presents base.

Mo consignar todos los datos requeridos en los diferentes lormalos yio anexos.

Mo consignar el Registro Nacional de Especialista (RNE) para log postulantes de Medicos

Especialistas sagln comesponda,

Tener contrato acfive-vigents en olra unided ejecutora, los paricipantes al momenio de su

postulacion no-deberan fener registro AIRHSP activo an ofra unidad ejeculora det sacior salud
E o —— i

11 | "=
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asi mismo deberan enconfrarse de BAJA en el sisterma INFORHUS la comisitn tendra |a

facultad de hacer las revisiones cormespondientes para verficar dichos requisites, en caso de
incumplir con ef presente. ¢l postulante serd avtomaticamente descalificado.

% Moseran calificados los documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o deteriorados
de tal moda gue no se aprecie su contenide ylo agusllos en los gue no se consigne |a
' fecha de expedicion, etc.

| % Se invoca a los postulantes, presentar solo documentacion de acuerde o afines al
“+ puesto al que postula (perfil profesional),

B 2.3, EVALUACION:

La etapa de seleccién comprende des aspectos de evahuscion, Curriculsr y Enlrevista

personal. En esta etapa, se evaluard de manera objetiva a os postulanies gue renan ks

condiciones exigidas por el drea usuana a fin de prestar ios sericios requendos. Los faclores
i {( e \ de evaluacidn del proceso de seleceion estan disribuidos de k2 siguiente manera.

EVALUACIONES PUNTAJE
Evaluacdn Curricular O punios

" Enfrevista Personal © 40puntos
PUNTAJE TOTAL 100 puntas

4. EVALUACION CURRICULAR

& La evaluscion cumcular consiste en cafficar la informacion declarada, en
concordancia al parfil del puesto al que pastula,

"f #  Los postulantes que no cumplan con un (01} requisito minimo en la Evaluacitn

| Curricular, guedasan automiticaments descalficades, ccasionando este

' incumplimiento la confinuacion de la evaluacion y no pudiends cbiener un
puntaie, consiguieniemenie serd consderado como NO - APTO  sagin
comrespondan.

= No serin considerados los postulantes que no precisen experiencia laborel o
profasional, nombre de i3 entidad, cargo, fiempo (afos y meses) y funciones
relacionadas con el objeto de'la convocatoria.

il La declaracion de informacidn no veridicdpuede  acaresr respansabilidad
i }] adminigtrativa, civil y penal

La Comistn solicitars 1oda la decurmentacidn origingl preseniada por el postulants
ra una de las ferladas, para su vedficaclon posterior, ke

autenbcidad da las declaraciones v loda la documentacion groporcionada por el

postulante, En case de comprobar fraude o falsedad en las mismas, nuesira entidad

procederd & declarar ka nulidad del acto adminkstrativo de adudicacion susténtada en

dicha deciaracion, Informacin o docurmentos, S estos aclos se demuesiran

71 ishacientemente, se procederin de acuerdo gl codigo penal y serd comunicado &l

Zf}} Ministerio Publico para interponer |a accion penal ¢orrespondients.

b, ENTREVISTA PERSOMAL

% La entrévista personal es un complemento & la Evaluacion Curncular,

exporandose en el postulante: presentacidn, conocimientos inherentes &l puesto

al que postula, cultura general, expedencia en el cargo, rasgos de caracter,
aspiraciones & infereses entre olios aspeclos,

K . -
._.u:'__. \'\\- = | I ] -:,.‘
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3. EVALUACION CURRICULAR

% El Comité evaluador procedera a revisar y calificar cada propuesta, conforme a una
escata que suma cien (100) punios. Para el efecls se asignaran puntajes en forma
proporcional de acuerds a los factores v criterios gue se defallan a continuacion,

% LA NOTA MINIMA PARA PASAR & LA SIGUIENTE ETAPA DEL PROCESO SERA DE
40 PUNTOS.

3.1.1. CRITERIOS PARA EVALUACION DE EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA

3141 Enlo que se refiere a la experiencia general y especifica. ellla postulante
dobe acreditar con los cenificados yo conslancias de trabajo del cargo que
ostenta, contratos v adendas, especilicando fecha de ingreso y W&mning o si
gt da cardcter indefinido, rescluciones por designacion o similar, U olros
documentos en los que se indique chligatodamente cargo yo puesio, fecha
de inicio y finalizacion de labores yio la prestacion de servickes. En caso
ponlrario, dichos documentos no se toman en cuenta en fa evaluacdn
respeciva

3112 En ¢ caso de presentar drdenes de servicio, estes deben estar
acompanadas de las respectivas constancias ylo actas de conformidad
gue acrediten que la prestacion del servicio se efectio a favor de la
entidad, emitidos por 2l drgana de adminisiracion o &l funcionario designado
sxpresaments por [ entidad. En caso confrario, no son considerados para
la contabilizacion de la experiencia (ganeral yio especifica).

31.1.3 El tiempo de experiencia se contabiizard desde 1a fecha en que el
postulante obéenga la condicion de egresado, Para validar dicha experiencia,
debera presentar 2 constancia de egresado o algln documento que acredite
desde cuands abluvo dicha condician. Para efecios del caleuo de fiempo de
experiencia, an los casos que Ins/as postulantes que hayan lBborada en dos
o mas Instituciones @ mismo tempo, el periodo coincidente  sera
contabilizade ung sola vez.

Para aquellos puestos donde se requiera formacion fecaica o universitaria, el lempo de
experencia general se contabiliza de a sijuiente maners:

a) El egreso delta postulante debe estar acreditado. En caso contrario, ka BxpeEnEncla Se
contabiiza desde ka fecha de obiencidn del grado académico (hachiier), yio tilulo lecaico
& prafesional

b Curses: Los cursos de capacitacion deben alinearse con las compelencias Necasanas
para &l puesio,

¢) Programas de especializacion, ylo diplomados: Deben consignar aquellos programas
de especializacion yio dipiomados, con una duraciin no menor de 80 horas. Se pueden
considerar programas de especializecian o diplomados que fengan wna duracion menor
3 noventa (90) horas, siempre gue sean mayor  igual a ochenta (B0) horas y crganizadas
par disposicion de un ente reclor, en el marco de sus alibuciones nommativas.

d} Lo cerificados yo constancias de los programas de especializacion ylo cursos deben
indicar el nomero de horas lectivas, caso conlraria no seran lomasos en cuanta

e} SERUMS: Bl Servicio Rural y Urbano Marginal en Salud (SERUMS] es una accidn
complementaria que realizan los profesionales da la salud come requisito para acceder 2
vacantes laborales en el Estado. Por tanto, sodo es considerads como fequesito pars
acceder @ vecanles laborales en el eslado, mas no como experiencia laboral de
conformidad al art. 1 de la Ley 23330 y el articulo & de su reglamento aprobado con
Decrato Supremo 005-1997-34.

fl Asimismo, se precisa que las practicas pre profesional y praclica profesional- Ley
N*31396, que reconoce las practicas pre profesionales y pricticas profesionales como
expeniencia laboral y modifica el Decrato Legislative 1401, seran considerada.



=afify DE LA EEPERANTA ¥ EL FORTALECIMIENTD DE LA DEMOCRACIA®

8. g

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

PARA TECNICOS ADMINISTRATIVOS - CONSTRUCCION CIVIL

Evaluacion Curricular l 80 PUNTOS
CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL 36 PUNTOS
¥ Titula de Técnico. 26 PUNTOS
% Capacitacion en temas propios redacionatos al Pedfil de Puesto. 10
puntos. Esta difgido a evaluar los cerbficados y constancias que
guarden relacion con el cargo gque postwla el interesado,
reconociends tres (3 puntos) por cada 51 horas de capacitacion. 10 PUNTOS
Log cortificados deben indicar @l nimero de horas leclivas, caso
contrario ne serdn Iomados en cuenta, La presente documentacion
se calficard con una anfigiedad de 05 afics a la fecha de
convocatoria.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 12 PUNTOS
EXPERIENCLA SE CONTABILIZARA CONFORME AL PERFIL DE PUESTO
i | de traba) ao,
* Experiencia general de trahap 06 punlos por afo 19 FUNTOS
% Seevaluara de conformidad 8l numeral 2.3 de las BASES.
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA 12 PUNTOS
¥ Exper SoNec ; lt i
¥ Experiencia especifica de abajp 4 punios por seis (06) mases b

¥ Seevaluard de conformidad al nusmeral 2.3y 3.1 de las BASES,
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CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

PARA PROFESIONALES (ADMINISTRATIVOS E INGENIERIA)

Evaluacion Curricular

PUNTAJE 60
PLINTOS

CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL 'PUNTAJ

. Titulo profesional con Colagiatura y Habiidad vigente.
Los postulantes que no cumplan con los presentes requisitos en el presente
cuadro serdn automdticamente (DESCALIFICADOS).

ESPUNTOS |

13 PUNTOS

« Estudios concluidos de Maestria.
& 5Seacredia con la constancia comespondiente.

10-PUNTOS

» Diplomadas (3 punlos por cada documents, masing 2 documentos)
»  Seacredita con &l diploma comespondients,
El diploma o cerlificado debera acreditar un minimo con una duracion no menor de
90 horas, Se pueden considerar programas de especializaciin o dipiomados que
fengan una duracibn menor & noventa (90) horas, siempre que sean mayor o igual
a ochenta (80) horas y organizadas por disposicion de un ente rector, en el marco
de sus atrbuciones normativas.

06 PUNTCS

~ e Capaciiackin en temas propios retacionados al Pedil de Puesto.

Est dirigido & evaluar |os cursos y constancias que guarden relacion con
el cango cue postula el interesade, reconociendo un (01 punio) por cada 51 horas
de capacitackin, Los certificados deben indicar al nimero de horas lectvas, caso
cantrana no seran lomados en cuenta, La presente documentacion s calificara con
una antighedad de 05 afios a la fecha de convocalona.

05 PUNTOS

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

PUNTAJE 12 PUNTDS |

EXPERIENCA SE CONTABILIZARA CONFORME AL PERFIL DE PUESTO

« Experiencia de trabajo 03 puntos por afio.
«  Seevaluard de conformidad al numeral 2.3 v 3.1 de las BASES,

12 PUNTOS

PUNTALE 12 PUNTOS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
-

| . Experiencia especifica de trabajo 4 punios por afo;
» 5eevaluara de condormidad al numeral 2.3 de las BASES.

12 PUNTOS
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CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
PARA PROFESIONALES DE LA SALUD
| Evaluacién Curricular FRNTIAE B
~ PUNTOS
CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL PUNTAJE 36 PUNTOS
» Titulo profiesional con Registro y Habilidad vigente.
Les postulantes gue no cumplan con los presentes requisitos en el presente 16 PUNTQS |
cuadro serdn automdticamente (DESCALIFICADOS).
»  Estudios concluidas de Maestria o Especialidad. 10 PUNTOS
« Diplomados (3 puntos por cada docurmento, méximo 2 documentos)
= Se acredila con el diploma comespandiente.
El diplora o cedificado debesa acraditar un minimo con-una duracion ne menor
A de 90 horas. Se pusden considerar programas de espacalizacsn o diplomaos 08 PUNTOS
S que tengan una duracin menor & noventa (90) horas, sismpre qUE sean Mmayor
o igual a achenta (B0} horas y organizadas por disposicion de un ente rector,
= en el marco de sus afribuciones normativas, by
« Capacitacion en temas progios retacionados al Perfil de Puesto.
Esta dinigido 8 evaluar los certficades ¥ constanclas gque guarden relacion
con el cargo que postula el interesado, reconociendo un (01 punto) por cada 571 05 PUNTOS
horas de capacitacion, Los certificados deben indicar el nimero de horas lectivas,
caso contrafln no seran fomades en cuenta, La presente documentacion se
calificara con una antigiedad de 05 afios a ks fecha de convacaioria
; EXPERIENCIA LABORAL GENERAL ) PUNTAJE 12 PUNTOS
ﬁ | EXPERIENCA SE CONTA  CONFORME AL PERFIL DE PUESTO
» Experiencia de trabajo 06 puntos por afo.
»  Spovaluard de conformidad al nemeral 2.3 y 3.1 de las BASES. {2 PUNTOS
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA PUNTAJE 12 PUNTOS
» Experiencia especifica de trabajo 6 puntos por aho;
» Seevaluard de conforrmidad al numeral 2.3 y 1.1 de las BASES. l 12 PUNTOS _|

4, ENTREVISTA PERSOMAL
La entrevista personal es un complements, explorandose en ef postulante: presentacion,
conacimientos, competencias generalas, cultura general, experiencia en el cargo, rasgos de
cardcter, aspiraciones @ inleresas enta omos - aspecios.

Cuyos criterios de calificacion obedecera a la sigulenta estructura evaluativa

| EVALUACIONES PUNTAJE |
A| Fresentacion perscnal 10 |
B | Evaluacion de Competencias w
¢ | Cultura general 10
~ PUNTAJE TOTAL I

4,1 ADJUDICACHON:

% El puntaje minime aprobatorio sera de setenta (70} puntos, en el cuadro de merios sera
elaborade por el Comite formade para tal fin, elevando el informe fingd, con las
recomendaciones  establecidas para el aclo administrativo comespondiente a la
incorporaciin del personal seleccionado.
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% Unavez, firmada el acla del procese de seleccibn, se entregara ks documentacion compleda
ala Oficina Ejecutiva de Gestion de Recursos Humanos a fin de proceder con |a suscripclon
del contrale v el registro del contrato, dentra de los cince (3) dias habiles, siguientes de
publicado log resultados.

4.2 BONIFICACIONES:

( % Bonificacion por Discapacidad. EI comité otorgara una bonificacion por Discapacidad de

quince por cienta (15%) sobre e puniaje final obleride en la etapa de evaluacidn {incluye

\ la entrevista final] a la perscna con discapacklad que cumpla con los reguisitos para &

L} cargo ¥ alcance ur puntaje aprobatodo, de acwerdo al articuko 760 de la Ley N® 25407 3 El

- poslulante con discepecidad deberd presentar_necesariamente |a Resoiucitn de
Registre de Discapacidad otergado por el CONADIS.

- % Bonificacion por Licencizdo de Fuerzas Armadas: E| Comité atorgard una bonificacion pata
;,\;4. \ gl personal Tieanciado de las Fuerzas Armadas (10% adicional al puntaje final obtenida),
FT—=i yio cualquier otra establecida por Ley, previa verilicacian y constataciin del documento que
e ac edite dicha condicién, el mismo que debard ser alcanzade junte con & curricuo vitae,
peevia acreditacion del postulante, con la constancia o cerificado de ostentar dicha

condicion.
43 DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD DE

SELECCION:

% Declaratoria de desierto de un procese; El proceso puede ser declarado desieno on
alguno de los siguientas supuestos,

1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

2. Cuande ninguna de los postulantes cumple con los requisitos minimo,

3. Cuando ninguno de dos postulantes obbiene punlaje aprobatorio en las elapas de
evabuaclon del proceso

L

/ Cancelacian del proceso de seleccion: Bl proceso de seleccion puede ser cancelado en
/ algune de tos siguients supuestos, sin que sed responsabilidad de la enfidad,

1. Cuando desaparace la necesidad del senieio de ks entidad con posteridad al inicio del
praceso de seleccin,

2, Porrestricciones presupuestales.

3. Otras debidamenie justficadas.

4.3, RESULTADO FINAL DE PROCESO DE SELECCION
= % Para sor declaradola ganadora o ganadoresfas, elflos postulantesis deberan oblenar e

L puntaje minimo de setenta puntos (70) puntos, que es el resultado de Ia suma de los
| pumajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccidn. Si dos (2) o mas
postulante(s) superan el puntaje minimo aprobatono, se adjudicara como ganadona a aqual
gue obtenga el puntaje mayor. En caso de registrarse: un empate en el resultado final dal

proceso de sekccin, se aplicard el siguiente criterio:

En caso de registrarse un empate en ¢ resultado final del proceso de seleccitn, se aplicard &)
siguigrie criberio;

1. En casoc de presentarse un empate entre postulantes con v sin discapacidad, y en el
supueste que el Hospital Departamental de Huancavelica no cumpla con [a cucia de
emples del 5% de servidoreslas con discapacidad del total de su personal,
independientemente del régimen lfaberal en el gue se encuentren, sera declarado
ganadorial postulante con discapacidad, de acuerdo 2 |o establecido en el numeral
54.1 del articulo 54 del Reglamento de 1a Ley N° 20873 y modificatorias,

2 | ar -
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2. En caso de presentarse un empate enfre postulantes sin discapacidad, sera
declaradg ganadorfa quien haya obtenido mayor puntaje en |a evaluacion de
conocimientos. De persistir el empate, se considerara el mayor puntaje obtenido en
la entrevista personal,

4.4 DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESO DE
SELECCION:

% Declaratoria de deslarto de un proceso: El proceso peede ser declaradn desienn
en alguno de los siguientes supuesins:

1. Cuapdo no s presenten postulantas al proceso de seleccion.

2. Cuando ninguno de los pastulantes cumple con los requisios minimo,

3. Cuanda ninguno da los postulanies chiiene puntaje aprobatonio en las etapas o8
evaluacion d&l proceso.

% Cancelacién del proceso de seleccion: El proceso de seleccion puede ser
cancelado en alguno de los siquienies supuestos, sin que sea responsabiliiad de s
entidad.

1. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enfided con posteridad al inicio del
procaso de seleccion,

2. Paor restricciones presupuestaies,
3.  Otras debldamenie justficedss.
4.5 PRECISIONES:

% Para las plazas dentro de los alcances del Ley N° 32513 Ley de Presupuesto del
Afio Fiseal 2026, se tendra que cumglir el cronogeana de actividades establesido en
|ag bases, en f cusl el personal que adjudique debers cumpi estrictamente baja
responsabilidad funcional dichas disposiciones en areas ylo deparamentos de la
consecucitn da kos objetivos inherentes a dicha estralegia,

* Para efectos del cumpiimients de objelives, de acuerdo & cronograma establackdo
para las plazas personas dentro de los alcances del Lay N°32513 Ley de Presupuesto
del Ado Fiscal 2026, no se generara asignaciones yio gastos adicionales a la entidad
para la movilizacion del personal, por lo que el personal debera cubnr dichos gastos
inherentes al desamollo en cumplimienio de sus funclongs.

»  La vigencla del contrato respecto de la Lay N 32513, las demas areas suanas
podrén ser renovados previa evaluacion de desempeno por parte del area usuarnia

4.6 DISPFOSICIONES FINALES:

%  Los aspecios que no eatén provistos en estis bases sera resusilo por a comisicn de
concurso, dejando constancia en el acta de los acuerdos tomados, se aplicara
supletoriaments lo dhspussto en fa Ley N° 27444, Ley de Procadimients
Adrministrative General,

¥ En case de que ell la postulants s¢ presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podrd paricipar en las mismas y serd excluide del
CONCUNSD.

¥ Encaso que el la postulants sea suplantado/a por oiro postulanie o por un lercero,
serd aulomaticamenie descalificadola, sin perjuicic de las actiones civiles o penales
que la enfidad convocants adople

¥ De deleclarse que ells postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desanollo de cualguiera de las etapas del concurso plblico, sera
aulomaticaments descalificado'a; sin perjuicio de kas acciones ¢iviles o penales que
ia entidad convocane pueda adoplar
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Los/las posiulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con B entidad
sonvacante, se someteran a las disposiciones estableckiss en las prasentes beses
del eoncurse participands en lguales condicionss con los demés postulantes.

£n caso ella postelants presentard slormacin inexacta con cardeler de declaracin
jurada, serd descaificada’a del concurso,

En el case de los profestonsies de la salud ol SERLIMS sera considerado como
axperiencia por estar dentro del campo de formacion del personal de & salud asi
miisma Siendo un raquisito indispensable para la prestacion de senvicios para el estado
DEEAND.

Es causal de descalificacion inmediata & tener corirato activo-wigenie en olra unidad
ajeciior, los padicipantes &l momento: de su postulacion no deberan tener registro
AIRHSP activo en ofra unidad ejecutora del sector salud, asi msmo deberan
encontrarse de BAJA en el sistema INFORHUS, la comésion tendrd la facultad de
hacer las revisiones comespondientes para verificar dichos requisitos, en caso de
mcumplircon el presente, el postulante sera automatcaments descalificado.
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10 | Ditras furdiones que asigne ka pfatura relationadas con 13 misia del puesto.

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACICN BEL PUESTO

frgano ounidad orginica: HOSPTAL DEPFAATARAENTAL DE HUAMCAVELICA
Denomibnacidn del pueesta: Profesional dis fs Salud - Oficing de Gestida de la Calidad
Mombee del puostos Prafesiaonal de ks Safud
Dependenda jerdegulsa Frpal: Infatura do 12 Ofidng de Gestsan de b Colidsd J Dirvecidn Ejecutiva
Dependencia funconal: JEFE CF LA OFICIMA DE GESTRON DE LA CALIDMD
Pugstod 85U Cango 1

Cantribuir al fortaledmienta del sistema de Gestidn de la Caldad en 1 IPRESS, asegusande al aenplimionte de ln nosmativa sanitarss
wiganta, lns estandares da calidad, segurdad dol paciente y los procesos de mefora continues, sn beneficio del usiana y be la institodan.

Partizipar en la implementadan y segulmients del Sistema de Gestidn de |3 Caidad,
Apoyar en los proceses de cetegorizacidn ¥ recatogorizacidn de |a IPRESS.

TRr

1Fh.~aﬁ:ar ailboevakineionos hsﬁtuclmalﬂ segdn estindares do calidad.

4 |Elgbarar v actualizsd documentos te-:nlms, pratocofas, flujegramas y manuales,

e

Participor em aanditoriss internes ¥ exienas de calidad

Hrindar agstencla técnica a los servicas para el cumplimiento de sstindarae.

Promauni la rultura do calidad v soguridad del pacients.

Bpayar e by slaborstidn de inkormes e peclian ¥ mejora continua

Coardinar con las dresd adsbendsios ¢ administeatvas paca ol cumpliméanto normativo.

{Coordipncipnis Intemas
Profesionales de la Salud de las diferentes unidades, areas y servicios de |a IPRESS, y Jefe de IPRESS

Coordinaciones Extarmas
IPRESS publicas y privadas y mietas, acbores soclales lomalesy otros.

L] e renuiene
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A.] Comccimientss Téonlcos principales requeridos para &l pussto (No requleren documentacldn sustentedoral:




[:L Gestidn de la Cafidad e Salud
* Lategorizacion v lectegoricacidn de IPRESS

3, Normativa sanitara vigende (M IRSA]

A&, Geslidn por propeses

5. Suguricsd del paciente

i, Elaboracian de dotdmentos techicos o informes
#. Flanificaddn y monitores nstitacional

(B Cursos y Brogramas de especializackia requeridos y sustentadod con dommentos,

1 Cuirsos v dipfamads en auditora en salul (Enfermeria, ohsietrida entre obros].
2. Cursos yio diptamade con adminkstracion de loy servigios do salud o afines
3, Curses vl diphmado en gestion de 2 calidad y segurided dol pacsnic sogdn narmativa minda o aflnes

L.} Conocimientos de Ofim&tica & ldiamas,
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A, Experiencia general

Experiencia general; iinkmea (03] &fios en-el secior pdblice o pavadao,
rE, Enperiencia espectica

Eaporiencia especificar Minirmo [01] afie en el serior pdblico o privads en gestidn de calidad, auditaria osupervisan,

Agragditar haber realizado SERUME
¢S requiere nadonalidad peruana? [ s [« uo

Ante al sestanio;
HABILIDADES O COMPEEEMCIAS

1. Trabajoen equipe

2 Comunicacsn electiva

3. Etica prafesional

4. Qrgankzacién y responsabilidad
5. Qrieniackn A usarie
'E.{ap&&ﬂﬁd du ardlisis
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

e e = g g Y g B T s Al | el

IDEMTIFICACION DEL PUESTO

g o wnkdad orgdnica: HOSPTAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denaminacidn del puesto: FROFESIOHAL DE GESTION DE LA CALIDWAD = CATEGORIZACION
feoenbre ded puesio; AN THADORDA) £ SALUD
Dependencia jerdrguicn lireal: Jnfaial do la Dfcdra de Geatidn de g Calidad { Davaceidn Ejecuibm
Dependencia funcional:  JEFE DE LA DFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Pupstas a su carga: 1

o

Planificar, cocrdinar, ejscutar v evaluar 1as accianes del sistema de Gestidn de 1o Calidad en la IPRESS, garmntzando ef cumplimiento de los
astndares de categorizacking, noemativa anilaia vigente y mEjora conlnua de oz procesas, ton enfogue en el wsuorie, eficienda
inariacional ¥ seguridad del paciente,

Planifices, implesenlar y supervisar ol sistoma de Gestidn die la Calidad am gl HDH

Coordnary ejecutar ol proceso de categarizacian y fecategoriiaclon el nstablncimiento de sahud segon normativa el MINGL

Elabarar, actualizary monltorear ln Cartera de Servicies de Sadud de s PRESS

Realizar autooviluaciones institucionabes en base 3 estandares do calidad y cotegozocian..

Elabarar indormes beeaiced de gestiin, categonrackin y mejors continua.

Coordinar con [as drnas asistendales v adminitratival para el complimeento de requisitos normativas,

Superdiza @l cumplimisnto de protocolos, flujogrameas y prooesog imstitucionales

Fortalecer la cuttura de cafidad, segursdad del padiente y majora contina.

Fartinpurv;ﬁ:ar monitere e e las superdsionns efeciuadas par la DIRESH, MINSA, SUSALUD y ot prtidades,
Reimdar asstencla téonlea o los mn.-lnm.?raaru la adecuacidn o estandaras de categorizacion.

I'.“nurdl.rml: con fa DIRESA/Fed de Salid en temas de calldad y l:atcgner;addn.

Oiras funclenss aignadas por ba jefatura inmediata refacienadas con 1o misicn el paesta,

COORDMACIONES PRINCHFALES

Coprdiackanes Intennas

Iedes de dress, eovicios asistenciatos, jefes de depatamentos, Oficna de Plareaminnto, Estadistics, leoursos Humanos, Difeccn,

Caordinaciones Externas
DIRESA, Ried de Salud, IPHESS pablicas y privadas, MINGS, actones lomhes y odros,

C.} &S0 ranuiene
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B.] Cursas y Programas do especatizcdn requeridas y sustentados can documentos.
1 Gaatidimes Selad.

2. Gralidn de Calddag en Sakad.

1. Girnlidn pos prodi-ios of S

) Congdméznios de Gdimétics e Idicmas,
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&, Indigun la cantidad tatal de afios de experiencla laboral, ya ses en & seclor pibdoo o privado.

Exparienda tabaral de un [12] afio en ef sector piblico yo privado,

Experienda especifica

B. Indigun el tiempo de eqpedenda reguorida para el puesta en 1 funciin o la matena:

tlirtime (0L} afen el spctor piblico yo privado (en gestldn do calidad, servidos de salud o geatidn sanitarial.

{5 regquigrs naconalidad peruana? |_|;£i I H Ilﬂ]
Niuote el sLstento:

HAZILHIALES D COMPETERCING

L. Trabajoen aquipo
. Comunicackin electiva

3, Ftica prodesionad

&, Duganizacitn y planificeion
5. Driendacitn a resultados

. Capacidad deandlisis
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"ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIAY f;""xh‘
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AMEXON" 11
SOLICITUD DE INSCRIPCION AL PROCESD DE SELECCION
CAS N° 002-2026-HDH

Yo, , identificado con DNI N*

domiciliado  en :

Provincia de g , Distrito  de , que

teniendo conocimiento del Proceso de Seleccion por la modalidad de Contrato
Administrative de Servicios, en el marco del D.L. N® 1057, proceso de Seleccion
CAS N'002-2026-HDH, para’ cubrir | plazas wvacantes asistenciales vy
administrativos en el marco de la Ley N"32513 - ley de presupuesio del sector
pablico para el ano fiscal 2026 bajo decrato legislativo N*1057; por lo que solicito
participar en el proceso de' seleccion para cubrr el Cargo de:
comprometiéndeme a cumplir con todo lo establecido en
la presente directiva y bases publicadas para 1al efecto y de adjudicar la plaza
me comprometo a laborar el tiempo estipulado en la misma.

HUancavellca’ ...... 88 ..ooiviiiivecersinnrsinnn. del 2026,

Firma:

1 | ¥ 4 iR il s ey |-‘--| A e o e g e
d ] i

Mombres v Apallidos:
| el I

i

DN N e
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ANEXO N° 02

CONTENIDO DEL CURRICULUM WITAE
Sefiores:
\ COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N° 002-2026-HDH (SEGUMDMA
| ' CONVOGATORIA), PARA  GCONTRATACION DE  PROFESIONALES
I'l.._.-' ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS ¥ AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

o . LU R )LL) et . T T Y ConDNL N ...
o con domicilio Iagai &n; . e e |l
= con relacidn a la cun'.lq-r.aturla dela rel‘erensla pmaﬁ:tu mi curr‘cum vitae , da am.lerdﬂ
/N4 alsiguiente detalle;:
. DATDS PERSONALES

[ et ok gl b Tl =

Apelido Paterno;

Apullhju:hlah.‘:im:

“Nombres:

Macionalidad:

Fecha de Nacimianta:

Lugar dg Nacimiente Dplo., Prov., Disleito |
Documento Naclonal de ldentidad:

T —

RUE: ' _. T

Estado Civil:
Direccidn (v, Calle, N* Dpto}

N

Telelona:

Corteo Elkclronion
Colégio r_-":mnfap,mh.af ] ,a..,;l.t.m] 1 T T
| Resokucion de Terming de SERUBS:

P .  ESTUDIOS REALIZADOS,

| e e e e, o ettt e —_— -

i{; FECHA DE

TTULO O GRADD | ESPECIALIDAD | OCOCON | ywwersiap | FLBADN | FOUE

IMES — AN

= L— 2 - = - |

Dockoradn

faesiria —=J[
Poat Fads o

Diplomida
e : .!.
Grado de Bachibar

Titulo  da Instilulo
Superoar
Teenoidgien
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CAPAGITACGION

(Fueda Insertar mas fitas sl asl lo roquiare)

El postulante debera detallar cada uno de los cuadros siguentes, S0L0 DATOS
QUE S0ON REQUERIDDS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN
CALIFICADAS, en el casa de haber ocupadao varios carges en una entidad debe
mencionarse cuales y completar los datos respeciives.

a). Experiencia’laboral general tanto en el sector pdblico como el privade
{camengzar por la mas reclente)

N* ESPECIALIDAD !____rgmy. INSTITUGION | GIUDADV | FOLID
) IHICID TERMIND PAIS - A
i . = ==
t’ = rer = —_— -—
¥ T
| &

N[ NOMBRE DE LA CARGG | " FECHA TIEMPO | FOLID
ENFIDAD O DEBEMPERADOD EN EL N
EMPERESA NG CULMINACION | cARED

3k : - (MES / ANQ) | (MES/ANG) |

.1l-
_:l' S—
r |

{Puede nseriar mas filas s a8i o reguiess)

b). Experiencia |

ahfural especifica: (comenzar por la mas recienta)

N | NOMBREDELA'| |  CARGD FECHA TIEMPO | FOLIO
ENTIDAD O DESEMPERADD - EN EL N
EMPRESA IS CULMINACIEN | carco
gl (MES ! ANC) |  (MES T AND) : E:

1 :

3

3 [

L PR

|Pumda Inurt-nr*nﬂ:‘l'tlp;a:ﬂl ﬂl“ln’mi\rlaml

En el caso de haber realizado trabajos en fﬂrma paralela se cunmd&mr‘a 2| periodo
cronclagico de mayor duracion. i

Declaro gue la informacian proporcionada Es veraz y exacla y en caso necesario
autorizo su investigacion.

Huancavelica,

.........................................................

MOMBRES Y APELLIDOS

. del 2026




"ARO DE LA ESPERANZA ¥ EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA" =
SR 57N
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE PRESTACIONES
Seflores
DE EVALUACION CAS N° 002-2026-HDH (SEGUNDA
FROFESIONALES

COMITE ESPECIAL
CONVOCATORIA), FARA CONTRATACION DE
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS ¥ AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL

HOSPITAL DEFARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Presentle. -
De mi considergcion:
I ientificada aon DNI N
; domiciliado

...................................................................

, que se FIFEEEFII.-E Como

en
pDSiUIElF'liE de Fa Gu::nlfma-:l&n Admmlstratlua de S&r'u'h:h;:-:s EAS W® 002-2026-HDH
(SEGUNDA CONVOCATORIA).

Qe cumpling con las prestacionas a mi caro rlacionadas al objeto da la contratacion

b=
Huancavelica, .............., d&a ., .. del 2026
, FIRM
 NOMBRES Y APELLIDOS
|)‘/:|l_
4
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ANEXD N° 04

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sofiores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N* 002-2026-HDH (SEGUNDA
CONVOCATORIA), PARA CONTRATACION DE PROFESIONALES
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS ¥ AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL
HOSPITAL DEFARTAMENTAL DE HUANCAWELICA

Presente.-

De mi congideracion:

voor,y idEnicado

El que IEI..IE-IJFH:I-E
Cio e e DR R s A e S, ., domiciliado
L . TR PSRRI, LU, [P PRt s 1L T T : quE sa prasenta GAo

puatulante de la Contratacién P-.dmlmslratwa de Servicios CAS N* 002-2026-HDH
(SEGUNDA CONVOCATORIA), declaro bajo juramento,

» (ue no e encuentro inhabilitade administrativa o judicialmente para contratar con el
Estado. |

Qe no me encuentro impedido para ser postulanie.

Huancavelies, . oo de i del 2026

NOMBRES ¥ APELLIDOS .
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ANEXD W™ 05

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefores
I'. COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N° 002-2026-HDH (SEGUNDA
' CONVOCATORIA), PARA CONTRATACION DE PROFESIONALES
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS ¥ AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

i Prasante. -

De mi consideracion;
1 R F e Ot e O _domiciliado
ar., i sl qua 5@ pres&nta Como pnatulanla e

la Gnntratamun Mmmlﬁhahva d-a Eam{:ln@ EAE- N® 002-2026-HDH (BEGUNDA
CONVOCATORIA), declaro bajo jura_merrtu'

Que no me encuentro Inmerso dentro de ta incompatibilidad de ingresos establecido en el articula
N* 7 del Decretode Urgencia M" 020-2008 "Normas de Austeridad y Racienalidad an e Gaslo
Plblico®, el cual precisa gue en el Sector Rlblico no se podré percibir simultaneamants
remuneracion ¥ pensidn, incluidos honordrios por servicios no personales, asesorlas o
consultorias, salvo por funcion docente y la percapeln de diatas por participacian de uno (1) da

/ los directorios de entidades o empresas pdblicas, el cual se encuentra concordante con jo
dispuasto en el artlculo 3.de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo POblico.

Huancavelica, ............., 08 coveiiiiiiininn o, del 2026

Gf

NOMBRES Y APELLIDOS
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AMEXD MN° 06

LEY N* 26771 - DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefiores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N* 002-2026-HDH (SEGUNDA
CONVOCATORIA), PARA CONTRATACION DE PROFESIOMALES
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS ¥ AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Presante.-
O mi consideracion:

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno hasta el cuaro grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o par razdn de matrimonio o uniones de hecho,
con persona gque a lasfecha viene prestando servicios al Goblerno Reglonal de
Huancavelica, bajo cualguier vinculacion laboral o contractual que tengan fa facuitad de
nombramiento y contratacion de palsuni_t!::efn el Sector Plblico o gue tenga injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion:

Ratifico la veracidad de |o dal:*ﬂrada'. somefiendome de no ser asl a las
correspondientas acclones En':imiur':i.'s.lr:alll'r'.lals.'.1_.I de ley.

Huancave!‘u:ﬁt. i S | i U, R = I 13

Firma y nombre del postulante

EN CAS0O DE TEMER PARIENTES
Declaro bajo juramento que gn el Gebigma H.eglmaj de Huancavelica presla senvicios
lals) parsmats} l:wr:n{sj apaﬂiﬂﬂf&} indico, a-quien o guienas me une la relacion o vinoulo

de afinidad (A) o consanguinidad {CJ '-.I'Inl.'.‘l.llﬂ malnmﬂu‘uar (M} ¥ uplon de hecho (UM},
sefalados a continuacion: Wi NN

Rekackn Apellides ¥ nombres Cricing donde ﬁ.m_sla_sti:ins

lh.'lllh.'l_'—l-l

g 1T=13 Toi= 1111 [T~ PSRRI, . - RPUNISRSTRPTNNER i | : | | | .1 x|
NOMBRES Y APELLIDOS

7 T A ——— .



“AND DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA® I/ "

..............

amd

)

ANEXO N* 07

DECLARAGCION JURADA DE NO ESTAR REGISTRADO EN EL REDAM

Sefores ’
002-2026-HDH (SEGUNDA

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N°
CONVOCATORIA), PARA CONTRATACION DE PROFESIONALES
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS ¥ AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Presente.-

Madiante al presente, ol qu& suscrbe ... A P, (L
identificads con DMl M™ . mn HUE N"
declam bap jl.crarnentn no

i e RN T i e e 5 PSR, SR
estar registrada como u&uu:inr allmenl.arln MoMosg,

Esla declaracion la realizo a fin de darcumplimiento a lo establecido an el articulo & de i Ley N°
28970 — Ley que crea el Registro de Deudores Alimentanos Morosos — REDAM,

Asimiama, declare conocer los elcances iy sancionas administrativas y penales, previstas an la
normatividad legal vigente, por ta falsedad de'ld informacion proporcionada & larceros.

Huanecavelics, .............., 08 ..., 001 2028
o
" MOMBRES Y APELLIDOS

]| e
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ANEXO N 08

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA

Sefiores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N® 002-2026-HDH (SEGUNDA
CONVOCATORIA), PARA CONTRATACION DE FROFESIONALES
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS ¥ AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL
HOSPITAL DEPARTAMEMTAL DE HUANCAVELICA

Fresenie.-

De mi consideracion:

El que suscribe . e e e e L R e L e e
identificado con DNI H" bt e R P PR e e s s
i e[l =T o O SN [ 8 S S ol RO, S
Que se presenta como puﬁiulan-.e de I-a l‘-.':untrata-:'-mrl hdmrn!ﬁtraﬂva de anir.i::rs
CAS N"002-2028-HDH (SEGUNDA E-CH'!\I"CIGATDHIA] declaro bajo juramento:

¥ Qe todo e corlculo vitae presentado 8 l8iconvocatoria es copia fiel de la documentacion
Ceriginal.

¥ Encasode m.rrqzlrnbaraa falsedad alguna a los datos consignados me someto a las sanciones
corntempladas en E| Art. 42?‘“ del Cédigo Penal, tipificado como delito contra la fe piblica en
general. ]

Huancavedica, ..o @8 v ey O 2026
FIRMA

MOMERES Y APELLIDOS

DNI ........

| =SLE ETEATL
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PERFILES DE PUESTO




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgénica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION EJECUTIVA DEL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

GARANTIZAR EL SERVICIO DE FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE SECRETARIA DE LA OFICINA DE DIRECCION EJECUTIVA DEL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

1 |INGRESO DE DOCUMENTOS EMITIDOS EN EL SISGEDO.

TRAMITE DE LOS DIFERENTES DOCUMENTOS EMITIDGS Y RECIBIDOS POR LA SECRETARIA DE DIRECCION EIECUTIVA A LAS DIFERENTES OFICINAS, DEPARTAMENTOS DEL HOSPITAL Y LAS DIFERENTES
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

3 |REALIZAR SEGUIMIENTO DE LAS DOCUMENTACIONES GUE SE GENERAN EN DIRECCION.

ORGANIZAR Y MANTENIMIENTO DEL ACERVO DOCUMENTARIO, VELANDO AS| POR LA SEGURIDAD ¥ CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS, LOS MISMOS QUE DEBEN SER ARCHIVADOS
SISTEMATICAMENTE.

5 [APOYAR EN LA CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS REGISTRANDOLOS ADEMAS POR DEPENDENCIA.

6 |EJECUTARY VERIFICAR LA ACTUAL!ZACIGN DE REGISTROS DOCUMENTARIOS EN EL SISTEMAS ADMINISTRATIVO.

7 |CUMPLIR OTRAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, QUE SE LE ASIGNE POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

h}.ﬁﬁa_‘él_s_dgé_a.mg LI B) Grado(s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el puesta’ €) éSe requiere colegiatura?

Incompleta Completa Egresadoia) 5i X No

TECNICO EN ADMINISTRACION,

Primaria Bachiller
. CONTABILIDAD Y/O AFINES JRequiere habilitacion profesicnal?

® Titulo/ Licenciatura Si X No

Secundaria

Técnica Basica (1

Maestri
© 2 afios) L
Tecnica Superior
o (30 4 afios) X Egresado(a) Titulado
'._
Doctorado

Universitario

Egresado(a) Titulado




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc )

MANEJO DELSISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO 2.0 (SISGEDO)

MANEIO DE OFIMATICA.

B) Cursos, Diplomados y Programas de especializacion requeridos y

T i

ados con docl

GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO

OFIMATICA NIVEL BASICO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CURSOS Y TALLERES DE CAPACITACION EN RELACION AL PERFIL

C) Conocimi de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA A_:La Bisico | Intermedio | Avanzado 1DIoMA n&_ Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Ingles x
‘Hoja de calculos X Quechua X
Programas de presentaciones  § Otro, especificar: b2

{otros) base de datos, etc

Experiencia laboral general ”
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Un (01) afio de experiencia general incluido piblico y/a privada.

Experiencia especifica

!

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico ¢ privado:

Experiencia Laboral de (06) meses en el sector plblico como asistente administrativo.

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Comunicacion efectiva

5/ 1,500.00 {Un mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montas y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrate bajo esta modalidad.

3 . =4,
"M.C, Jogé Lutks Rodriguez Toscano
CMP: 059690 RNA: A02346
DIRECTOR EJECUTIVO




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Organica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
D inacién del puest ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: SECRETARIA EIECUTIVA
Dependencia lerdrquica Lineal: DIRECCION EJECUTIVA DEL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Cantidad: 2 (DOS)

GARANTIZAR EL SERVICIO DE FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE SECRETARIA DE L& OFICINA DE DIRECCION EIECUTIVA DEL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

—

RECIBIR Y REGISTRAR TODOS LOS DOCUMENTOS DE LAS DIFERENTES OFICINAS, DEPARTAMENTOS E INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA
SISGEDD 2.0.0

2 |[TRAMITE DE DIFERENTES DOCUMENTOS RECIBIDOS POR SECRETARIA DE DIRECCION EJECUTIVA EN LAS DIFERENTES OFICINAS, DEPARTAMENTOS DEL HOSPITAL

3 |REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION QUE SE DERIVA A OTRAS OFICINAS, DEPARTAMENTOS Y/O SERVICIOS.

4 |RECEPCIONAR LLAMADAS TELEFONICAS CORRESPONDIENTES A DIRECCION EJECUTIVA

5 |REVISAR Y PREPARAR LA DOCUMENTACION PARA LA FIRMA RESPECTIVA

6 |REDACTAR DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES GENERALES,

7 |ORIENTAR SOBRE LA GESTION Y SITUACION DE LOS EXPEDIENTES

PROPORCIONAR INFORMACION SOBRE LA UBICACIGN Y ESTADO DE LOS DOCUMENTOS EN TRAMITE POR LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DEL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE
HUANCAVELICA

LLEVAR ¥ TENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIQ TELEFONICO DEL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA Y DE LAS DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE TENGAN
RELACION DE COORDINACION CON EL HOSPITAL.

10 |ORGANIZARY MANTENER EL ACERVO DOCUMENTARIC DE LA DIRECCION EJECUTIVA, ASI COMO VELAR POR LA SEGURIDAD Y CONSERVACION DE LA MISMA

11 |CUMPLIR OTRAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, QUE SE LE ASIGNE POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

|CO0RD]NACI!N CON LAS UN]DADES'OR'G!NIC.AS DEL HOSPITALY CON EL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
IU\S QUE SE LE ASIGNE POR DELEGACI!N,.

A) Nivel Educativo B) Gradols)/ Situacién académica y estudios requeridos para el puesto €) éSe requiere colegiatura?
Incomplet; Complet; Egresadola) si X No
Primaria okl TECNICO EN SECRETARIADO
EIECUTIVO ¢ Requiere habilitacion profesional?
Sacindara % |Titulo/ Licenciatura S X [No
Técn]f.a Basica (1 G
o 2 afios)
Técnica Superior )
X _|(3 0 4afios) X Egresadola) Titulade]
Universitario Doctorado
Egresadola) D'ﬁtuladu




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p {No requieren documentacién ia):
MANEIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO 2.0 (SISGEDO)
MANEJO DE OFIMATICA.

¥ tados con doc

B} Cursos y Programas de especializacion req
GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO

OFIMATICA NIVEL BASICO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CURSOS ¥ TALLERES DE CAPACITACION EN RELACION AL PERFIL

|€) Conocimi de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
" Mo Mo Rk
OFIMATICA Aplca Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMA Aplics Basica | intermedio | Avanzade |
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua
Programas de presentaciones X Otro, especificar: X
(otros) base de datos, etc %

Experiencia laboral general i
Indique la cantidad total de afios de experiencia labaral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Dos (02) afios de experiencia general incluido piblico y/c privade.

Experiencia especifica i
Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Experiencia Laboral de (01) un afio en el sector piblico en puestos similares.

Trabajo en equipo

Compartamiento ético

Comunicacian efectiva

5/ 1500.00 (mil quinientas con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, teda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

0 Jodé Luis Rodriguez Toscano
CMP: 059690 RMNA: AD2346
DIRECTOR EJECU“VO




Unidad Ej HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgd OFICINA DE ADMINISTRACION
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION

nes y requerimientos recibidos, en el dmbito de su competencia,

SRR = BRBE P S

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segln corresg los d que Ing! oseq en el drea, Il do un registro
erdenado en medio fisico e informético y preservando su integridad y confidencialidad

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmedlato y atender a las personas que acudan a una entrevista con

“|élfella.
Hacer irmnis a las resp ad de interés del drea y apoyar con la logistica y la atencién para reunicnes de trabajo
del drea.

4| Distribuir d ion recibida y g fa en el drea, al interior de la misma y de |a entidad, segdn se requiera.

5{Farmular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

6 Otras funciones que se le asigne por su jefe inmediato.

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/ Situacién académica y estudios requerides para el puesto

C) ¢5e requiere colegiatura?

Incompleta

e [
jSecundarla D

Completa Etgmsado{al
|Té|:nlca Basica {1 D D |:Mauitﬂa
o 2 afios|

TECNICO EN
:]aachmer ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD ¥/O AFINES

Técnica Superior »
' |[3 o4 afios) |:| ‘:]Esmadn!a! Dntuladu
Universitario D

A)C st Lot M ‘A para el puesto (No req

]« ]

]« ~

[ SISGEDO, OFIMATICA, SIGA, SIAF,
B) Cursos y Programas de 6n requeridos y dos con
Gestion Publica.
1mmini del sector publico.
C) G imi de Ofimdtica e
Nivel de domi Nivel de dominio
OFIMATICA ‘;‘L'm Bitica | Intermedio | Avanzado IDIGMA No Aplica| Bsico | Intermedio | Avanzade
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos x Quech *
Programas de presentaciones x Otro, especificar: x®
(otros} base de datos, ete *




na . Idad total de anos de experienc boral;
Un (01) afio de experiencia general incluido pdblico y/o privado.

Experiencia especifica
|Experiencia minima de un (01) afio.
Experiencia Laboral de (06) meses en el sector plblico en funciones similares al puesto

Puntualidad
Responsabilidad

Compromisa
Trabajo en equipo

licahls

5§/, 1,500 (Un mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afillaciones de Ley, asi como, toda deduccidn al bajo esta




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgénica: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
D inacién del p INGENIERO CIVIL
Nombre del p INGENIERO CIVIL
Dependencia lerdrquica Lineal: UNIDAD DE PROYECTOS DE INVERSION

|dentificar, planificar, formular y supervisar Inversiones de Optimizacin, de Ampliacién Marginal, de Reposicién y de Rehabilitacion (IOARR) en centros de salud, orientadas a mejorar las condiciones fisicas,
ambientales y funcionales de la infraestructura y el equipamienta, en concordancia con los lineamientos del Sistema Nacional de Programacian Multianual y Gestidn de Inversiones {Invierte.pe] y la normativa

vigente.

1 |identificar brechas de infraestructura, equipamiente y servicios generales en-el establecimiente de salud, susceptibles de ser atendidas mediante proyectos de inversian o IDARR.

7 |Realizar el diagndstica técnico de la infraestructura fisica y del equipaniiento del establecimiente de salud, para sustentar la formulacion de IDARR y proyectos de inversion.

Formular, evaluar IOARR de Optimizacidn, Ampliacidn Marginal, Reposicion y Rehabilitacian, de acuerdo con los lineamientes del Sisterna Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones (Invierte.pe).

4 |Coordinar la elaboracidn de estudios técnicos, expedientes técnicos y demds documentos necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion e |OARR.

Supervisar y hacer seguimiento a |a ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversion e |OARR en el estabelecimliento de salud, verificando el cumplimiento de plazos, metas y especificaciones
técnicas y su respectivo registro en el Banca de inversiones en el formato de seguimiento 12B y formato 8

6 |Emitir informes técnicos y recomendaciones relacicnades con la viabilidad, ejecucién, modificacién y clerre de proyectos de Inversidn e I0ARR.

7 |Coordinar con las dreas usuarias, técnicas y administrativas la adecuada identificacion de necesidades y |a pricrizacion de proyectos de inversion,

8 |Participar en la programacian multianual de inversiones; asi como en la actualizacidn en el aplicative del Banca de Inversiones, en el ambito de los centros de salud,

9 Integrar o participar en comités técnicos, equipos de trabajo y comisiones vinculadas a la gestion de inversiones a nivel institucional, |ecal o territorial.

10 Participar o integrar comités técnicos y otros equipes de trabajo multidisciplinarios dal nivel local y territorial.

11 |Otras funciones que le asigne la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto,

Profesionales de las diferentes unidades, areas y servicios de la IPRESS, y Jefe de IPRESS

|PRESS publicas y privadas y mixtas, actores sociales locales y otros.

A) Nivel Educativo B) Grado|s)/ Situacicn académica y estudios requeridos para el puesto 'C) $5e requiere

leglatura?
Incompleta Completa E::] Egresadofa) | x IS] | |Nu
|Primaria i ] | l [ |Bachilier INGENIERO CIVIL iRequiere habilitacion profesional?
ISecurrdaris I | | I | X |Titu|o;" Licenciatura EI_'Sl I:I No
Técnica
Basica (102 Maestria
afos)
Técnica
Superior (3 Egresadofa) Titulade
o4 afios)
X |universitario | | | [ |Doctorado
— —




A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarfa):

(1) Sisterna Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones - Invierte.pe.

(2)Farmulacian, evaluacién y registro de prayectos de inversién e IOARR (Optimizacion, Ampliacién Marginal, Reposicién y Rehabilitacién).
{3} dentificacién y andlisis de brechas de infraestructura y equipamiento en establecimi publicos.

{4)Elaboracion y revision de estudios técnicos, fichas técnicas y expedientes téenicos de proyectos de inversion.

(5) Gestién y seguimiento de la efecucién fisica y financiera de proyectos de inversién publica

ol

B) Cursos, Dipl y Progi de especlalizacion requeridos y sust dos con documentos.

Curse en Formulacidn y/o Evaluacion de Proyectos de Inversion Pibliza.

Capacitacidn en Infraestructura Hospitalaria

€) Conocimientos de Ofi ae

Nivel de dom|n|o Nivel de dominic

OFIMATICA Mo Aplica| Basles | 1DIOMA Mo Aplics | Basico die A !
Procesador de textos X Ingles x
Heja de calcules X Quechua »
Programas de pr ione X Otro, especificar: X
{otros) base de datos, etc X

e o

Indi Ia- idad io_tal de afios de periencia Iaborali; ya sea en el sector piblico o privado.
Experiencia Laboral de dos (02) afios en el sector publico y/o privade.

Experlencia especifica |
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

Experiencia Labural de (01) afic en el sector pdblico en el puesto.

Trabaj-o en equipe
Comportamiento ética
Comunicacion efectiva

/3,000.00 (Tres mil con 00/100 sales), los cuales incluyen los montos y afiliacienes de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta madalidad,

FIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
TAL DE HUANCAVELICA

L Lokl

by A AYUQUE ESCOBAR
| uunipumm ESTRATEGICO

.IEFADELA




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA ) o
Unidad Orgdnica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denominacidn del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia lerdrquica Lineal: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Puestos a su cargo : UNIDAD DE PLANES Y PROGRAMAS

Disefiar, coordinar y controlar los instrumentos de gestion (PO}, asi coma los presup vy la prog lén , para alinear los recursos institucionales, optimizar la eficiencia y asegurar el cumplimiento de las metas
izacionales en limi de la normativa vigente,

1 |Brindar asistencia técnica para la elaboracién y actualizacidn del Plan O ive Institucional POL

2 |Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacién de prog p les vinculads a los planes estratégicos institucionales

3 |Asistiral eso de lizacion del Plan égico Institucional PEI

4 |Elaborar Informes técnlcos en materia de planeamiento operativo u otres vinculados a las funciones del érgano

5 |realizar el registro y seguimiznto de metas fisicas y financieras en el aplicative CEFLAN

6 |Otras actividades que le asigne el jefe inmediato superior

Profesionales de la Salud de las diferentes unidades, areas y servicios de la IPRESS, y lefe de IPRESS

|Entidades publicas y privadas y mixtas, actores sociales locales y otros,
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situacién académica v estudios requeridos para el puesto €) é5e raquiere colegiatura?
Incompleta Completa l:’igres_adatal | X |SI D Ne
Primaria Bachiller ADMINISTRACION , CONTABILIDAD ¥/0 ¢Requiere habilitacién profesional?
- ECONOMIA
Secundaria *x Titule/ Licenciatura X |si No
Técnica Basica :
{102 afos) Waesi
Técnica
Superior {304 Egresadofa) Titwlade
anos)
* Universitario x Dotctorado

— e




A) Conoclmientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacion sustentarla):

i, P eh Pl " . E. "

e Imienta en P puesto por o

Ofimatica en nivel bésico: Procesador de textos (Word; Open Office Write, etc.) / Hojas de-edleulo (Excel; OpenCale, ete.) / Programa de presentaciones (Power Point; Prezi, etc.).

conccimiento en el aplicativa CEPLAN

conocimiento del SIGA, SIAF

B} Cursos, Dipl dos y Pr de especializacidn idos y jos con di

Diplomado o Especlalizacidn en Gestion Pablica o Madernizacién del Estado o PI i E: sgico o Control de Gestion o Politicas Piblicas o Présupussto por Resultades o Gestidn por Resultados,

Curso en Planeamiento Estratégico o Politicas Publicas o Menitareo y/o Evaluacién o Indicadores o Contral de Gestion o Gestion Piblica o Presupuesto por Resultados o Gestian por Resultad

C) Conot de Ofiméticae Id - =
Nivel de d Nivel de dominio
CFIMATICA o Aplica|  Basico i Avanzado IDIOMA No Aplica| Basko | Intermedic | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Haoja de calculios b Quechua X
Programas de presentaciones X Otro, especificar; X
{otros) base de dates, ete X

Expeﬂzn:hmm:d general
la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya s!a en el sector publico o privad

IExpenenda Laborsl de 02 afios en el sector piblice y/o privado.

Experiencia especifica |
Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
|Experiencia Laboral de {01) afle en el sector publico, inherentes al cargo.

P T S R A e R T R R S i e AR

Trabajo en equipo
|Comportamienta ético

| Orientacion de servicio 2l usuario
|Comunicacidn efectiva

5/. 2,500.00 {Dos Mil Quinlentos con 00/100 scles), los cuales incluyen los montos y afiliacionss de Ley, asi coma, toda deduccién aplicable al contrato bajo esta madalidad.

E2AO RECIONAL HUANCAVELICA
TTAL DE HUANCAVELICA

UE ESCOBAR

IENTO ESTRATEGICD




o e e e —— ———

Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Organica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
D inacién del f PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Mombre del puest PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Puestos a su cargo : UNIDAD DE PRESUPUESTO

Garantizar |3 ejecucidn, control y evaluacién eficlente de los recursos financieros, asegurando el cumplimiento de |as metas institucionales y |a normativa vigente, mediante el anélisis opertuno y la
elaboracion de informes técnicos.

1 |Realizar el

luacicn de la gf idn presupuestaria, coordinando con las oficinas, unidades, departamentas y servicios del HDH, en concardancia con la normatividad vigente,

guimiento y

2 |Participaren la formulacidn, seguimiento y evaluacion de programas presupuestales vinculado a los planes estratégicos institucionales

3 |Registrar las notas de modificacion presupuestaria y las certificaciones de crédito presupuestario, entre otros de cardcter presupuestal,

4 |Dtorgar la dispanibilidad presupuestal correspondiente, previa a los actos administrativos del gasto del HDH, en concordancia con el POL

5  |Monitorear de la ejecucidn presupuestal de los recursos financieros por fuente de financiamiento, proporcionande la informacisn pertinente para la preparacién de los informes del progreso.

6 |Mantener actualizades los archivos de toda la informacion que se demands las actividades de la gestién presupuestaria

7 |Otras actividades que le 2signe el jefe inmediato superior.

Prifisicnatin de la Sabid de Lis difes ertes unidades, arsas y senvicios da la TRRESS, ¥ Jefe da IFRESS

Ersjdades !mm!!rmu!m.munmﬂihlﬂﬂ!!m _

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/ Sitaucion académica y estudios requeridos para el puesto €} éSe requiere colegiatura?

pl Compl I:’Egresadota} | X |51 |No

I:lPrimaria I | | ] |
|:|Secundarla| | | J | b ¢ ITrtulo{Ucenciatura | X |5I ] |Na

; ADMINISTRACION , CONTABILIDAD Y/O ; i s e
Bachiller ECONOMIA ¢Requiere habilitacion profesional?

Técnica
Basica{lo2 Maestria
afios)

Técnica
Superior (3 Egresado(a) Tituladd
o 4 afios)

DUniversitariol | | X ; | |Dnctc rado

:]Egresadu{a} | |T|'luladc




A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn )

Conocimientos y manejo de Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
C imienta en Plar iento Estratégico
Conacimientos de los Sistemas de Informatica.
Conacimientos y manejo de Sistema Integrado de idn Administrativa (SIGA)
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Especializacién , Diplomade, curso o taller en Pl iento Estratégico, Gesticn Publica, SIGA, SIAF, Ofimatica.
|€) Conocimientos de Ofimdtica e idi |
Nive| de dominio Nive! de d
OFIMATICA No Aplica | Basico | 1DIOMA Mo Aplica| Bdsica | Intermedia | Avanzado
Procesador de textos X | Ingles %
Hoja de calculos X CQuechua .S
Programas de presentaciones X Otra, especificar: X
{otros) base de datos, etc X

Experiencia laboral general i
la cantidad total de afios de experiencia| Iahoral ya sea en el sector publico o privad,
|Experlenma Lzhoral de 02 afios en el sector publico y/o privade.

|Expew1enda especifica |

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en ¢l sector piblico o privade:

|Experienda Laboral de (01) afio en el sector publice relacionades en el puesto,

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Orientacion de servicio al usuario
Comunicacion efectiva

5/. 2,500.00 {Dos Mil Quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccisn aplicable al contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgdnica: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
D inacién del | TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL
Nombre del puesto: TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE PROYECTOS DE INVERSION

Actuar comc engmnaje operativo gue permita el flujo eficiente de informacién y documentos, danda soporte al lefe de la Unidad de Prayectos de Inversién, en las diferentes especialidades que corresponden a la
for luacién y seguimiento de Proy de Inversion; dar soporte en el diagndstico de la infraestructura existente del Hospital Departamental de Huancavelica; asi como de las tareas administrativas

para gque se centren en el analisis técnico y la toma de decisiones.

1 Dar soporte en |a elaboracidn de componentes del perfil o expedients técnico: diagndstico, marce légico, cronograma

2 |Dar seporte en el diagndstico de la infraestructura existente del Hospital Departamental de Huancavelica,

3 |Dar soporte en la elaboracion de Planes de trabajo de intervencion de infraestructura, I0ARR's. y/o FIP,

Liael

4 |Elaborar y actualizar bases de datas de proy (etapas, montas, 1

5  |Dar soporte en la coordinacidn con las dreas técnicas para obtener opiniones, revisiones y otros,

&  [Realizar seguimiento a los trémites de revislén y aprobacicn del proyecto.

7 |Preparar documentos de respaldo para los comités de evaluacidn.

&  |Elaborar informes técnicas periddicos del avance de las actividades,

9 |Otras que le asigne el jefe inmediato.

Profesionales de las dif unidades, areas y servicios de la IPRESS, y lefe de |IPRESS

IPRESS publicas y privadas y mixtas, actores socisles lacales y otros.

2
8) Grado(s)/ Situacin académica y estudios requeridos para el puesto €} éSe requisre colegiatura?
Incompleta Completa :Egr_esadn{al | |5I | X |ND

:Prlmaria [ ' l I I iﬁar_hlller TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL ERequiere habilitacidn profesional?
DSRundaria [ | | | | x  |rituie/ ticenciatura | s [ x ]ne

Técnica Basica NSRS

{102 afos)

Técnica

X |Superior (304 x Egresadofa) Titulado
anos)

DUnivErsRarlu | | l J | |Dhclaradn
:Egresado{a} I__iTItuIadu




A) Conocimi Técnicos principal queridos para el puesto {No requieren documentacién
Manejo del Sistema Naclonal de Inversion Pablica

Ciclo de Proyectos de Inversidn

Elaboracion de Informes y Reportes;

Uso de Herramientas de Oficina Avanzadas

|B] Cursos, Dipl dos y Progs de especializacién requeridos y dos con doc t ]

[Cursos en construccisn civil, |

[€) conocimi de Ofimitica e Idi |

Mivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Mo agplica| Basico | Intermedin | Avaniado IDIOMA NoAgplica| Basico | intermedio | Avaniada

Procesador de textos X Ingles X

Hoja de calculos X Quechua ¥

Programas de pr 4 Otro, especificar: %

{otros) base de datos, etc

Experiencia laboral general |
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
{Experlenc!a Laboral de dos [02) afios en el sector piblico y/o privadao, |

Experiencia especifica |
dique el tiempo de experiencia requerida para el p ya gea en el sector publico o privado:
Experiencia Laboral de un [01) afio en el sector plblico en funciones similares al puesto

Trabajo en equipe
Comportamients ético
Comunicacion efectiva

5/.1,700.00 {Mil Setecientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montas y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccian aplicable al contrato bajo esta modalidad.

MINISTERID

HOSPITM

RNO REGIONAL HUANCAVELICA
Al DE HUANCAVELICA

TRUNLY AVUQUE ESCOBAR
JEFA DELA-ORCINAGE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO




Unidad Ejecutora:

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgdnica:

Di inacién del puest

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto:

SECRETARIA EJECUTIVA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Efectuar las actividades administrativas, segiin los procedimientos establecidos, a fin de contribuir con el desarrollo y organizacion de las actividades de la Oficina de Planeamiento Estrategico del Hospital

Departamental de Huancavelica.

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

I—

1 |REVISAR, REGISTRAR, CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA DEPENDENCIA

2 |RECEPCION Y TRAMITE DOCUMENTARID A TRAVES DEL SISGEDO

3 |ORIENTAR ¥ ATENDER A LOS USUARIOS QUE ACUDAN A LA OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

4 |MANTENIMIENTO DEL ORDEN DEL ACERVO DOCUMENTARIO

5 |ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS

6 |Y OTROS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

Servidoces de lns diferentes unidades, draas y servicios del IPRESS v Jefo de (PRESS

Entidades publicas y privadas y mixtas, sctores socisles bociles y otros,

Na

No

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/ Sitaucién académica y estudios requeridos para el puesto C) éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa Egresadola) Si
_-Primaiia Bachiller TECNICO;?;;::EI—ANADD ¢ Requiere habilitacién profesional?
Secundaria Titulo/ Licenciatura Si
Técnica Basjca (1 e
o 2 afios)
X :-: anc:ﬁs::;erinr I: X Egresado(a) Titulado
Universitario L Doctorado
Egresadola) D‘mulado




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p {No requieren doc ian ia):
MENEJO DEL 5I5TEMA DE GESTION DOCUMENTARIA 2.0 (SISGEDO)
MANEIO DE OFIMATICA

B) Cursas y Programas de especializacién requeridos y ados con dot

CURSO EN GESTION PUBLICA

CURSO EN SECRETARIA Y/O ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CURSO EN SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTARIO

CURSD EN REDACCION ADMINISTRATIVA

CURSO EN OFFICE

|€) Conacimientos de Ofimatica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ho 1 Mo — r
OFIMATICA Wit Basleo | Intermedio | Avanzado. IDIOMA Aplcs Bdsico’ | intermedio| Avanzade
Procesador de textas X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua
Programas de presentaciones X Otro, especificar:
(otros) base de datos, etc e

‘Experiencia laboral general :

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

|Experien|:ia Laboral de 02 afios en el sector publico y/o privado.

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector piblico en funciones similares al puesto

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Orientacian de servicio al usuario

Comunicacion efectiva

5/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

BIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
h AL DE HUANCAVELICA
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denominacion del puesto: Profesional de la Salud — Oficina de Gestion de la Calidad
Nombre del puesto: Profesional de la Salud
Dependencia jerarquica lineal: Jefatura de la Oficina de Gestion de la Calidad / Direccion Ejecutiva

Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

Puestos a su cargo: 1
MISION DEL PUESTO

Contribuir al fortalecimiento del sistema de Gestién de la Calidad en la IPRESS, asegurando el cumplimiento de la normativa sanitaria
vigente, los estandares de calidad, seguridad del paciente y los procesos de mejora continua, en beneficio del usuario y de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la implementacion y seguimiento del Sistema de Gestién de la Calidad.

Apoyar en los procesos de categorizacion y recategorizacion de la IPRESS..

Realizar autoevaluaciones institucionales segin estandares de calidad.

Elaborar y actualizar documentos técnicos, protocolos, flujogramas y manuales.

Participar en auditorias internas y externas de calidad

Brindar asistencia técnica a los servicios para el cumplimiento de estdndares.

Promover la cultura de calidad y seguridad del paciente.

Apoyar en la elaboracién de informes de gestion y mejora continua.

Coordinar con las dreas asistenciales y administrativas para el cumplimiento normativo.

Otras funciones que asigne la jefatura relacionadas con la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Profesionales de la Salud de las diferentes unidades, areas y servicios de la IPRESS, y Jefe de IPRESS

Coordinaciones Externas

IPRESS publicas y privadas y mixtas, actores sociales locales y otros.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com D :
Egresado(a ; i S No
mista pleta 2 (@) Profesional de la Salud (Enfermeria, m ' l—l
|F‘rimaria E] E]Bachlucr Obstetricia, Medicina, Odontologia,
- Psicologia u otros afines). ¢Requiere habilitacion
|Secundar%a D ETRU]G{' Licenciatura g :l

profesional?
: 1gcnica Basica D s N
1162 afios) Lx] s [_Jno
: lecnica Superior [:]
136 4 afns)

X |Unlversitario |:|

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

D.‘ gresode D Titulodo
D Doctorado
Ij]_'qres odo D Titulado

5 0000
]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerjdos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):




1. Gestion de la Calidad en Salud

2. Categorizacidn y Recategorizacion de IPRESS

3. Normativa sanitaria vigente (MINSA)

4, Gestién por procesos

5. Seguridad del paciente

6. Elaboracién de documentos técnicos e informes
7. Planificacién y monitoreo institucional

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

1. Cursos y/o diplomado en auditoria en salud (Enfermeria, obstetricia entre otros).
2. Cursos y/o diplomado con administracion de los servicios de salud o afines
3. Cursos y/o diplomado en gestion de la calidad y seguridad del paciente segin normativa minsa o afines

C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.

Nivel de dominio . TR B Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word;
§ Ingl X
Open Office Write, etc.) X nglés
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalg, etc.)
Programa de

presentaciones (Power > S I | N (7
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

A. Experiencia general

X Observaciones.-

Experiencia general: Minimo (02) afios en el sector publico o privado.

B. Experiencia especifica

Experiencia especifica: Minimo (01) afio en el sector publico o privado en gestion de calidad, auditoria o supervision.

Acreditar haber realizado SERUMS.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? | ISi EIND
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Trabajo en equipo

2. Comunicacion efectiva

3. Ftica profesional

4. Organizacion y responsabilidad
5. Orientacion al usuario

6. Capacidad de analisis

S,f 2 900,00 (Dos mil noveuentos con 00,!100 sol ) los cuales incluyen Ios montos y afillar:lones de Ley, asi como, toda deduccmn ap!rcabIe
al contratado bajo esta modalidad.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

B e L e e e T e U e e e e e, 9 KA P
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denominacioén del puesto: PROFESIONAL DE GESTION DE LA CALIDAD — CATEGORIZACION
Nombre del puesto: ADMINISTRADOR(A) EN SALUD
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Oficina de Gestion de la Calidad / Direccion Ejecutiva

Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

Puestos a su cargo: 1

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones del sistema de Gestién de la Calidad en la IPRESS, garantizando el cumplimiento de los
estandares de categorizacion, normativa sanitaria vigente y mejora continua de los procesos, con enfoque en el usuario, eficiencia
institucional y seguridad del paciente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, implementar y supervisar el sistema de Gestion de la Calidad en el HDH

Coordinar y ejecutar el proceso de categorizacion y recategorizacion del establecimiento de salud seglin normativa del MINSA.

Elaborar, actualizar y monitorear |a Cartera de Servicios de Salud de la IPRESS

Realizar autoevaluaciones institucionales en base a estandares de calidad y categorizacion..

Elaborar informes técnicos de gestion, categorizacion y mejora continua.

Coordinar con las areas asistenciales y administrativas para el cumplimiento de requisitos normativos.

Supervisar el cumplimiento de protocolos, flujogramas y procesos institucionales.

Fortalecer la cultura de calidad, seguridad del paciente y mejora continua.

Participar y realizar monitoreos en las supervisiones efectuadas por la DIRESA, MINSA, SUSALUD y otras entidades.

Brindar asistencia técnica a los servicios para la adecuacion a estandares de categorizacion.

Coordinar con la DIRESA/Red de Salud en temas de calidad y categorizacién.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas con la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefes de areas, servicios asistenciales, jefes de depatamentos, Oficina de Planeamiento, Estadistica, Recursos Humanos, Direccion.

Coordinaciones Externas

DIRESA, Red de Salud, IPRESS pblicas y privadas, MINSA, actores locales y otros.

FORMACION ACADEMICA :

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com I !
o o [ B + B
Licenciado(a) en Administracion /
|Pr[maria |j Dﬁachlllcr

Administracion de Salud / Gestion en Salud
¢Requiere habilitacidn
.|Szcundaria D ETI".U]D;" Licenciatura profesional?
Técnica Basica
(102 afios)
| Técnica Superior
(3 & 4 afos)
X |Un!vers|tario l:l

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

DMaestria | X | Si | |No
DJ gresodo D Titulado

D Doctorado
ng!esadn D Titulado

000U

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p%& Y 7Tt

/\ s

o 2

(AHO &
b




1. Gestion de la Calidad en Salud

2. Categorizacion y Recategorizacion de IPRESS

3. Normativa sanitaria vigente (MINSA)

4. Gestidn por procesos

5. Seguridad del paciente

6. Elaboracion de documentos técnicos e informes
7. Planificacién y monitoreo institucional

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
1. Gestion en Salud.

2. Gestion de Calidad en Salud.

3. Gestién por procesos en Salud.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

e Nivel de dominio 3 S 2 Nivel de dominio =~
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzade i IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word;
] Inglés X

Open Office Write, etc.) X E
Hojas de célculo (Excel;

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

ros) B d o

{i et B e | X Observaciones.-
Programacion VB

EXPERIENCIA

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

Experiencia Laboral de = (02) afio en el sector publico y/o privado.

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

Minimo (01) afio en el sector publico y/o privado (en gestion de calidad, servicios de salud o gestidn sanitaria).

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I lSi I X INO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Trabajo en equipo

2. Comunicacion efectiva

3. Etica profesional

4. Organizacion y planificacion
5. Orientacién a resultados

6. Capacidad de andlisis

al contratado bajo esta modalidad.

o
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Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: Oficina de Epidemiclogia y Salud Ambiental
D inacion del p INGENIERO AMBIENTAL Y/O SANITARIO o
Nombre del puesto: INGENIERO AMBIENTAL ¥/O SANITARIO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Responsable de la Unidad de Salud Ambiental / Jefe de la Oficina de Epidemiclogia y Salud Ambiental

Disefiar, implementar y supervisar estrategias de gestién ambiental, prevencian de riesgos sanitarios y vigilancia ambiental, contribuyendo a la proteccidn de |a salud piblica y &l cumplimiento
normative en el ambito hospitalario,

1|Realizar la vigilancia en el manejo de residuos sélidos hospitalarios, desde su segregacion hasta su disposicion final

2|Efectuar |a vigilancia de ropa hospitalaria, suparvisando los procesos de recojo, transporte y lavado conforme a la normativa

3|Realizar la vigilancia de limpieza y desinfeccion de ambientes critices y no criticos del hospital

#|elaborar informes en referencia a las vigilancias realizadas

5|capacitar en materia de manejo de residuos solidos

6icapacitar en materia de limpieza y desinfeccion de ambientes

7|Praponer lineas de i igacion en Salud A al

9 Participar y verificar en los procesos de adquisicion de materiales de limpieza y desinfeccion

10|Efaborar y actualizar documentos técnicos normatives e instrumentos de gestion entre otras funciones

11|Ejecutar otras actjvidad, ignadas por el responsable de su jefe inmediato en el ambito de su competencia

Con tedas las unidades orgdnicas y servicios del hospital para la gestion de residuos y desinfeccion

Las gue se |e asigne por delegacian.

A) Nivel Educativo. 8) Gradols)/ Sitaucién académica y estudios requeridos para el puest €} éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) X Si No®
Primaria Bachiller ING. AMBIENTAL Y/O SANITARIO ¢Requiere habilitacién profesional?
—
Secundaria % Titule/ Licenciatura X Si No
Técnica Basica (1 Maestria
o 2 afios)

Técnica Superior | I
(3 04 afios) Egresado(a) Titulada
X Universitario X Doctorado

Egresado(a) D‘ﬁtuladc




A} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (Ne requl dot i6n sustentaria):

MNormativa vigente sobre gestion de residuos solidos en establecimigntos de salud.
Narmativa vigente en limpieza y desinfeccion en establecimientos de salud.
Procedimi de jo de ropa hospitalaria y bioseguridad
Normativa vigente en monitoreo de agua

B.) Cursos, Diplomados y Programas de especializacion req Y ados con di

Especializacidn y/o diplomado en manejo y gestion residuos sdlidos en establecimientas de salud

Curso y/o diplomado en limpieza y desinfeccion de ambientes en s de salud

Curso y/o diplomado en biosepuridad y prevencion de infecciones intrahospitalarias

Curso y/o diplomado en vigilancia de calidad de agua

[€) Conocimientos de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Yo Rdsica | Intermedio | Avanzade 1DIOMA o Bisico | Intermedia| Avanzado
Aglica ey _Aplica

Procesador de textos X Ingles %

Hoja de calculos * Quechua *

Programas de presentaciones x Otro, espetificar: X

(otros} base de datos, etc

Experiencia laboral general I
Indigue la cantidad total de afios d riencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.
IExperiencia Laboral de (02) Dos afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:

[Experlencta Laboral de (1) UN ANO EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD en el sector puablica y/o privado. |

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional paru el puesto,

[ 1

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Comunicacidn efectiva

S/. 3 000.00 (Tres mil con 00/00 seles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrate bajo esta modalidad.

1iC R ER RIVEROS CASTRO
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Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgdnica: Oficina de Epidemiologia y Saiud Ambiental
Denominacion del puesto: ASISTENTE AMBIENTAL
Nombre del puesto: ASISTENTE AMBIENTAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: Responsable de la Unidad de Salud Ambiental / Jefe de |z Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental -

Apovyar en la ejecucion de actividades de monitoreo ambiental, gestién de residuos y vigllancia sanftaria, asegurando el cumplimiento de los protocolos establecidos para la proteccian de la salud en el
entorno hospitalario.

1|Realizar la vigilancia en el jo de residuos sélidos hospitalarios, desde su segregacion hasta su disposician final
2|Efectuar la vigilancia de ropa hospitalaria, supervisande los procesos de recojo, transporte y lavado conforme a la normativa
3{Realizar la vigilancia de limpieza y desinfeccion de ambientes criticos y no criticos del hespital

4lelaborar informes en referencia a las vigilancias realizadas

-

w

Colaberaren la i tacion de ¢ de sensibilizacion ambiental.

o

Apoyar en |a elaboracion de informes v reportes técnicos.

7|Registrar datos ambientales en formatos establecidos.

L4

Ejecutar otras actividades asignadas por el responsable de su jefe inmediato en el mbito de su competencia

Con todas las unidades organicas y servicios del hospital para |a gestion de residuos y desinfeccion

Las que se le asigne por delegacion.

A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/ Situacion académica y estudios requeridos para e puesto €) éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa Epresado(a) Si X No
; z BACH. EN INGENIERIA i A .
Primaria | X Bachiller AMBIENTAL Y/O SANITARIO ¢Requiere habilitacion profesional?
=X

Secundaria | Titulo/ Licenciatura Si X No
Técnica Basica (1 fiaestiia
o 2 afios)

:’;Zn;c:ﬁsa:.l:;erlor | Egresadala) Tituladg
X Universitario | X Doctorado
Egresado(a) Tituladdl

—




A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p {No requieren doc tacion ia):
Normativa vigente sobre gestion de r solidas en blecimientos de salud,

Normativa vigente en limpieza y desinfeccion en blecimientos de salud.

Procedimiento de manejo de ropa hospitalaria y bi

idad

B.) Cursos y Programas de especializacion req ¥ ados con dac

Especializacien y/o diplomado en gestidn de residuos sdlidos

Curso y/o diplomado en agua, saneamiento e higlene en Fstablecimientas de salud

Curso y/o diplomado en bioseguridad y prevencion de infecciones intrahaspitalarias

ac e de Ofimatica & 1di
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No | pasico | intermedic| Avanzade IDIOMA He | piieo | intermedio] Avanzada
Aplica lica
Procesador de Llextos X Ingles X
Hoja de calculos % Quechua »
Programas de presenta:iones % Ctro, especificar; ®
{otros) base de datos, etc * *
Experiencia laboral general \7el

Experiencia Laboral de (01) un afio en el sector piblice y/o privado.

Experiencia especifica

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Experiencia Laboral de (6} seis meses en establecimientos de salud en el sector publico y/o privado.

* Menciane otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesta,

L

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Comunicacién efectiva

5/, 1800 (Un mil ochocientos can 00/00 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

7
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Unidad Ejecutora:

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Denominacion del puesto: ABOGADO o
Nombre del puesto: ABOGADD

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

1|Estudiar e informar sobre expediente de caracter Tecnico Lepal

Proyectar informes tecnicos y emiir informe legales

2
3|Efectuar el seguimiento di- las causas administrativas en diversas materias.
P}

interpretar y resumir dispositivos legales de carcacter general.

coardinar la recopilacion, sistematizacion y actualizacion de dispositivos legales.

Evaluar, informar y Revisar expedientes 'y Resoluciones Directorales

Coardinar con las dreas internas para la obtencidn de informacion necesaria para los procedimientos administrativis y legales.

-}
6
7lbrindar asesorariento sobre aplicacion de dispositivos legales.
8
|

Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato

Unidades organicas y servicios asistenciales del Hospital Departamental de Huancavelica segun corresponda,

Las gue se le asigne por delegacion.

A) Nivel Educativo

Incompleta Completa

Ingresadu(a}
|Primaria I:I I l
|5_gcundari_a I:I I J ’ % |Titulof Licenciatura

Bachiller

Técnica Basica (1o | ] [ ]Maestria
2 afios)
Técnica Superior |
Egresad
{3 0 4 afios) |:| gresadofa)
* |Unlversitari'o |:| ® ’ Doctorado

D Egresadofa)

I:l‘mulado

D'ﬁl ulado

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

C} ¢5e requiere colegiatura?

TITULO EN DERECHO

No

X Si |

¢Requiere habilitacién profesional?




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
Conocimiento del Derecho Administrativo y Procedimiento Administrativo General (Ley N.° 27444).
Conocimiento de la normativa del sector salud y del funcionamiento de entidades pablicas.

Conadimiento en elaboracion de informes legales, dictdmenes y apiniones juridicas.

Conocimiento en contrataciones del Estado y normativa aplicable {Ley N.* 30225 y su reglamento).
Conocimiento en procescs administrativos disciplinarios.

B} Cursos, Diplomado y Programas de especializacién requeridas y dos con dot to

Derecho Administrativo.

Gestidn Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA fla Basico | Imtermedio | Avancado IDicmMA Ho Basico | Intermedio | Avanzado
Aplica Aplica

Procesador de textos % Ingles X

Haoja de calculos % Quechua b

Programas de presentaciones S Otro, especificar: 4

{otros} base de datos, etc X
Experiencia laboral general i

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privade.
Experiencia Laboral General minimo de dos (02) afics en el sector Publico y/o Privado,

Experiencia especifica |

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico:

Experiencia especifico minima de un (01) afio como abogado en el Sector Piblico en funciones similares al puesto

Puntualidad
Responsabilidad

Compromiso
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Proactividad

Organizacién

Comunicacidn efectiva

q,,,_ MUANCAVELICA
. AVELICA

EECTL T T
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Unidad Ejecut: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Org: QFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Denominacién del puesto: ASISTE LEGAL [A) EN ASESORIA JURIDICA
Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL
QFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Brindar apayo i en la i6n, redaccion de diversos documentos administrativos y legales.

1|Elaborar proy de doc iministrativos y legales , bajo supervision de la Oficina de Asesorfa Juridica.
2| Recepcitn y registro de documentos que Ingresan y salen de la oficina de Asesoria Juridica.

3|Registrar, archivar, foliar y custodiar exped i ¥ idn legal.

A|Brindar informacion respecto de los tr imint Ivos a las dife oficinas y u

Coordinar con las dreas Internas para la obtencién de informacion necesaria para los procedimientos administrativis y legales.

5
6{Marejo del sistema 5ISGEDO y Casilla Electronica - SINOE y demas madios electronicos documentarios.

7 lizar de mas funch i a us cargo que le sean asignados por su jefe inmedito,

]l. que s le asigne por ﬂelngac.

#) Nivel Educativo 8] Gradols)/ Situacién académica y estudios requeridos para el puesto €] Se requiere calegiatura?

Incompleta Completa DEgrﬁldal'a} | |$1 |! |No
b O
DS&:unmﬂa D

anhlller “cc:‘;mmn Y ¢Requiere habilitacion profesional?

[]
nla %
(] [ s
[1]
[L]

A) Conocimientos Técni pri les requeridos para el puesto No reqnl documentacion susmmru'_l:

Conocimiento del Derecho Administrativo y F i A General [Ley N." 27444).
_C en gestidn y tramite d io en les publ
Conocimiento en apoyo en la elaboracidn de d d ¥ legales.

Conoclmiento en redaccidn administrativa y legal basica.

B) Cursos, Diplomados y de especializacién req ¥ con

Curso en Derecho Admini: iva y P i Amini ivo General.

Curso en Gestion Publica o Administracion Pablica.

cjc de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de domini . Nivel de dominio
OFIMATICA N | gasico | intermedio| Avanzada I IDIOMA M0 | pigen | intermedia| Avamiada

L Aplica Aplica
Procesador de textos ® Ingles X
Hoja de calculos X Quechua x
Programas de presentaciones x Otro, especificar: %

[otros) base de datos, etc X

experis boral; ya se octor publ
o de un (01) afios en el sector Pablico y/o Privade,




Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Proactividad
Qrganizacion
Comunicacidn efectiva

GOBIERNO RE
HOSPITAL DEPAS

Experiencia especifica I
Experlencia Especifica minimo de seis (06) meses en el sector Publico y/o Privado inf al cargo al que postula,
L
|
I

&




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgénica: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION.
Denominacién del puesto: ENFERMERD(A)
MNombre del puesto: ENFERMERQ(A)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE AP'D?D A LA DOCENCIA E INVESTIGACION.

Planificar, orgnaizar, dirigir, supervisar y controlar |as actividades de docencia en servicio, en concordancia con los planes, pre de perfecel iento y formacion de los recursos segin corresponda a
los convenios interinstitucional de cooperacion docente asistencial,

1{Apoyar en la elaboracion del diagnostico situcional de docencia en servicio

2|Promover y evaluar los convenios interinstitucionales de coaperacion docente asistencial, asi coma la programacion conjunta.

3|Realizar la determinacion de campos de formacion, para pregrado, internado y residentado.

g3

Elaborar reglamento interno de internado, practicas pre profesionales y profesionales, y residentado

5|Conducir la secretaria tecnica del comiteé sub sede dacente (pregrado), asi como apoyar al comité sub sede docente (residentado - COREREME)

6|Elaborar y ejecutar planes de mejora relacionados al fortalecimeinte de articulacion docencia en servicio.

7|Supervisar y monitorizar el cumplimiento de la tutaria en pregrado y residentado.

&|Supervisar el cumplimiente de la normativa vigente que regula el SINAPRES,

9|Demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinar con los jefes de departamentos, oficinas, servicios y unidades.

Publice usuario, instituciones formadoras universitarias e institutos tecnologicos, organos de control externo

A) Nivel Educativo 8) Gradols}/ Situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) ¢Se requiere colegiatura?:
Incompleta Completa Egresada(a) % Si Na
|Primaria Bachiller Licenciado en Enfermeria ¢Requiere habilitacion profesional?
S laria % Titule/ Licenciatura ® S No
Técnica Basica (1 Nia s
o 2 afios)

Técnica Superior

(304 afios) Egresado(a) Titulado

% |Universitario X Docterado

Egresado(a) Titulado




= — = —_ B, LSS e e e e e e S e e e e —

Conocimiento en si de articulacion docente asistencial
Conocimiento en marco normativo del SINAPRES
Conocimiento en suscripcion de convenios especificos de cooperacion docente asistencial.

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc itacion ia): \

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

Cursos yfo diplomado en salud publica.

Capacitaciones relacionados al puesto de trabajo

€} Conocimi de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N Basico | intermedio | Avanzado 1DIOMA fa Basico | Intermedio| Avanzado
Aplica Aplica

Procesador de textos % Ingles X

Hoja de calculos X Quechua X

Programas de presentaciones 3 Otro, especificar: %

(otros) base de datos, etc X

Experiencia laboral general ;
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral de dos (02) afios en el sector pUblico y/o privado.

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector piblico (decencia, programas presupuestales, servicios de salud, calidad).

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

Capacidad de analisis, redaccion, coordinacion de organizacién y domino de las relaciones interpersonales

Comportamiento ético

Comunicacion efectiva

S/. 2,900.00 (Dos mil novecientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi come, toda deduccion aplicable al contrate bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEFPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgénica: 'EPFIEINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION.
Denominacién del puesto: PROFESIONAL DE LA SALUD (ENFITRMERO, OBSTETRA, CIRUJAND DENTISTA, PSICOLOGO)
Nombre del puesto: PROFESIONAL DE LA SALUD (ENFERMERO, OBSTETRA, CIRLJAND DENTISTA, PSICOLOGO)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION.

Ejecutar actividades de Docencia e Inyestigaclén en concordancia a los planes, progi de perfecci iento y formacion de los recursos segln corresponda a los convenios con universidades y/o
insitituciones educativas.

=

Apoyar en la elaboracion del diagnostico situcional de docencia, capacitacion e investigacion.

b

Orientar, fomentar el desarrolio de la investigacion y la produccion clentifica basado en la normativa vigente

L

Fartalecer las competencias del Recurso Humano en materia de investigacion (buenas practicas clinicas, etica e investigacion, metodologia, redaccion de articulos cientificos)

=

Conducir la secretaria tecnica el comité de etica e investigacion [ evaluar junto con el camité de etica e investigacion los proyectos de investogacion para otorgar [a autorizacion para su ejecucion.

Elaborar el plan de desarrollo de las personas, realizar el diagnisto de necesidades de capacitacion gue permita realizar el cierre de brecha de capacitacion del recursos humano asistencial y
administrative

6|Evaluar los planes de trabajo para |3 ejecucion de acciones de capacitacion, asi como hacer seguimiento a la ejecucion y organizacién de la matriz de jecucion de la capacitacion de acuerdo al PDP
7|Apoyar en la organizacion de las actividades de capacitacion de profesionales, tecnicos y administrativos, fortaleciendo las competencias de los recursos humanos.
8|Llevar registro de los trabajos de investigacion aprobados y ejecutos previa autrolzacion del comité de etica e investigacion,
9|Orlentar al personal para la elaboracion del diagniostico de necesiades de capacitacion,
10|Demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

|Coordinsr con los jefes de departamentos, oficinas, servicios y unidades, asi como con el personal de la institucion.

Instituto Nacional de Salud, Direccidn Regional de Salud Huancavelica, Instituciones formadoras (universidades e institutos de educacion superior)

A} Nivel Educativo £) Grado(s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el pussto ) ¢Se requiere colegiatura?
Incomplet Completa Egresado(a) % Si No
| Profesional de la Salud
Primaria Bachiller (Enfermero, Obstetra, Cirujano ¢Requiere habilitacion profesional?

Dentista, Psicologo)

|Secundar1‘a 1 X Titulo/ Licenciatura X Si No

Técnica Basica (1 Maestria
o 2 afios)
Técnica Superior Egresado(a) Tituladg
{3 0 4 afios)
X Universitario * Dactorado

Egresado(a) Tituladd

[]




A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacian sustentaria):
Elaboracion de proyectos de investigacion

Etica e Investigacicn

Elaboracion del plan de desarrolio de las personas

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

Caparitacion en metodologia de |a Investigacion

Capcitacion en etica e investigacion

Diplomado en salud publica

‘ C) Conacimi de Ofimatica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N_° Bdsleo | Intermedio| Avanzado 1DIOMA No Bésica | Intermedie]| Avanzado
Aplica Aplica
| Procesador de textos b Ingles X
Hoja de calculas % Quechua %
Prog de pr ione ¥ Otro, especificar: b
[otras) base de datos, ete *

Experlencia taboral general i

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el seclor piiblico o privado,
Experiencia Laboral de dos (02) afio en el sector plblico y/o privado.

Experiencia especifica i

Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

‘Exbertzncla Laboral de un {01} afio en el sector pablico {docencia, programas presupuestales, servicios de salud, calidad),

* Mencione otros aspectos ¢ ios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo odicional para el puesto,

Capacidad de analisis, redaccion, coordinacion de orgnaizacion y domino de las relaciones interpersonales

Comportamiento ético

Comunicacidn efectiva

S/, 2,900.00 (Dos mil novecientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montes y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION,
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: SECRERTARIA EIECUTIVO
Dependencia lerdrquica Lineal: IEFE DE LA OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION,

Apoyar en las actividades téenico administrativas inherentes a la oficina de apoyo a la docencla e investigacion,

R il P T T T B A e T RS

1|Apoyar en el seguimiento y contral de la documentacion que ingresa a la Oficina de Apoye a la Docencia e Investigacion.

2 |Efectuar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

3|Coordinar y ejecutar e registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o recibida.

4| Apoyar en la recopilacién de informacion administrativa,

5|Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales,

6| Tramitar la documentacion de la oficina acorde a su competencia,

7|Dar informacion sobre las situacidn de los expedientes en tramite de atencidn,

| e P T

8|Efectuar la distribucian de docmentacion clasificada, mant ) Co ialidad del casa.

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

Coordinar con los jefes de departamentos, oficinas, servicios y unidades, asi como con el personal de la institucion.

ll.as que se le asigne por delegacion.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el puesto €} é5e requiere colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) 5i X No
Primaria Bachiller TaenlcoRrSactatariado éRegujere habilitacion profesional?
Ejecutivo.
Secundaria - 3 Titule/ Licenciatura Si X No

Técnica Basica (1 Maestria
o 2 afios)
i Técnica _Supe_rlor & Egresadola) Titulado
(304 afios)
Universitario Doctorado
Egresado(a) D‘I’llulado




A) Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Conocl de manejo de Sisgedo.
Conocimiento en manejo de acervo decumentario

B} Cursos, Diplomados y Programas de especializacion requeridos y jos con doc
Capacitacion en sistemas de informacion para el sector plblico (51GA).
Capacitacion en manejo de SISGEDQ,
Capacitacion en redaccion administrativa y/o doc
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas,
Nive! de dominio Nivel de dominio
DFIMATICA &;in“ Bisico | Intermedio| Avanzado IDIoMA h:’“ Basico | Intermedio | Avanzada
Procesador de textos X Ingles ®
Hoja de calculos % Quechua X
Programas de presentaciones % Otro, especificar: S
(otros) hase de datos, ete X

Experiencia laboral general |
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o nrivado.
Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

|
Experlencia especifica '

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Experiencia Laboral de seis {06) meses en el sector publico y/o privado.

* Menciene otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo odicional para el puesto.

.

Trabajo en equipo
Compartamiento ético

Comunicacion efectiva

§/.1,500.00 (Mii quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgdnica: UNIDAD DE COMUN-ICACIONES
Denominacion del puesto: Comunicador (a)
Nombre del puesto: Comunicador (a)
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE COMURNICACIONES

Planificar, disefiar y ejecutar la estrategia de comunicacion digital del sector, de acuerde con los lineamientos institucionales.

1|Organizar, gestionar y supervisar los contenidos y disefios de |as redes soclales, considerando las prioridades institucionales y el calendario de efemérides del sector salud.

2| Editar, producir yadaptar material audiovisual (audios y videos) para su difusidn en redes sociales y otros medios,

T

3|Cumplir otras funciones afines que le sean aslgnadas por el jefe i b, en el marco de sus competencias.

A) Nivel Educativo B)G J-!e}!sﬁ i6n académica y estudios requeridos para &l puesto €) éSe requiere colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) X Si No

Ciencias de la comunicaddn y/o

o N
b ¢ Requiere habilitacion profesional?

Primaria Bachiiler

Secundaria X Titule/ Licenciatura X 5i No

Técnica Basica (1

Maestria
o 2 afios)
Técnica Superior
E;
(3 0.4 affos) gresada(a)
X Universitaric X Doctorado

| Egresadofa)




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el | (No requi documentacidn sustentaria):
Conocimiento en disefio publicitario y disefio editorial, con jo de herramientas especializadas como Adobe Nustrator, Adobe Photoshop, Adobe InDesign y otros programas afines.
Conocimiento minima en praduccion y edician audiovisual, con manejo de software especializado come Adobe Premiere Pro, Adobe After Effects, Adobe Audition, DaVinci Resolve y otros programas

afines. ) I

B) Cursos, Diplomados y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Capacitacion en disefio publicitario y disefio editorial, con manejo de herramientas especializadas como Adobe lllustrator, Adobe Photoshop, Adobe InDesign y otros programas afines.

Capacitaciénen produccion y edicién audiovisual, con mansjo de software especializado como Adabe Premiere Pro, Adobe After Effects, Adobe Audition, DaVinci Resolve y otros programas afines,

Capacitacién en disefio grafico publicitario y edicion audiovisual, con dominio de herramientas de inteligencia artificial aplicadas a la generacion de imdgenes, edicion de video y audio, automatizacion de
contenidos y optimizacion de piezas comunicacionales para medios digitales,

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA it Basice | Intermedio | Avanzado IDIOMA fo Bisico | Intermedio| Avanzade
Aplica | Aplica
Procesador de textos X Ingles
Hoja de calculos % Quechua
Programas de presentaciones % Otro, especificar:
(otros) base de datos, etc

Experiencia laboral general H
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico.
Experiencia Laboral de dos (02) afios en el sector publicoy/o privade

Experiencia especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Experiencia Laboral de un (01) afic en el sector piblico y/o privado

Capacidad analitica y organizativa, con habilidades de comunicacion efectiva y buen trato interpersonal; aptitud para el trabajo en equipo y alto compromiso con la institucion: ética
profesional y sélidos valores como |a solidaridad, iniciativa y hanradez; liderazgo y proactividad, con capacidad para desempefiarse eficientemente bajo presién; asl como respeto

y adecuado manejo de las relaciones interpersonales, contribuyenda a un clima laboral favorable.

5/.2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montas y afiliaciones de Ley, asi come, toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgénica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
D inacién del g t ASISTENTE ADMINISTRATIVO o
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: LUNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Brindar soporte administrativo a la jefatura de la Unidad de Abastecimiento, a fin de garantizar |a fluidez operativa en |os procesos administrativas de las adquisiciones de bienes y servicios para las
distintas areas y/o departamentos del Hospital Departamental de Huancavelica.

=

Apoyo en 1a elaboracion de los requerimientos de bienes o servicies que correspanden a la Unidad de Abastecimiento.

2! Apoyo en la recepcién, tramite y archivo de los documentos de la Unidad de Abastecimiento.

w

Apoyo en la redaccidn de documentos administrativos.

4| Mantener actualizado el acerve documentario de documentos emitidos y recibidos.

5{Apoyo en la digitalizacién de documentacidn solicitada.

6| Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

La coordinacién principal la efectuara con |a jefatura de la Unidad de Abastecimiento.

Efectuara coordinaciones internas con las areas de programacion, adquisiciones, patrimonio, almacen y demads areas usuarias de la Entidad.

Las que se le asigne por delegacion.

A) Nivel Educative B) Gradol(s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el puesto €) ¢5e requiere colegiatura?

Incompleta Completa Egresadao(a) TECNICO TITULADD EN Si X No
CONTABILIDAD Y/O
ADMINISTRACION.

I Primaria X Bachiller GRADO ACADEMICO DE ¢Requiere habilitacién profesional?
s BACHILLER EN
CONTABILIDAD Y/O

== ADMINISTRACION Y/O
I Secundaria Titulo/ Licenciatura ECONOMIA 5i X |No

Técnica Basica(lo

Maestri;
e aestria
. Zé:;:;?upeﬂor (3 " Egresadala) Elntulado

® {Uniuer‘sitario X Doctorado
Egresado(a) |:|T|tulad_u




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

Conocimieto de la Ley N." 32069, Ley General de Contrataciones Piblicas y su Reglamento aprobada mediante D.S. N° 008-2025-EF y modificatorias.

Conacimiento en el uso de herramientas informdticas SIGA y SIAF.

B) Cursos y Prog de especializacidn r idosy dos con doc

Curses en Gestion Publica y Contrataciones Piblicas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA A::'G Bisica | Intermedio | Avanzado IDIOMA n;".;a gisico | Intermedia | Avanzado
Procesador de textos % Ingles %
Hoja de calculos % CQuechua %
Programas de presentaciones x Otro, especificar: %
(otros) base de datos, etc ®

Experiencia faboral general 'i

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

Un (01) afio de experiencia general incluido publico y/o privada,

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico:

|Experlenl:1a Laboral de {05) meses en el sector piiblica en funciones similares al puesto.

Puntualidad

Responsabilidad
Compromiso
Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Comunicacidn efectiva

§/1,500.00 {Mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Organica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO - AREA DE PROCESOS
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA EN FROCESOS
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROCESOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Gestionar, ejecutar y supervisar los procedimientes de seleccidn para la adquisicién de bienes, servicios y obras programados pregramados en el Plan Anual de Contrataciones, asi como los
procedimientos de seleccién no programadaos.

Planificar y ejecutar los actos preparatorios para la contratacion de bienes, servicios y obras,

Participar como evaluador en los procedimientos de seleccidn como oficial de compra o miembro de comité de seleccion.

Prayectar informes técnicos en el dmbito de contrataciones publicas.

Encargado del registro de actuaciones preparatorias, seleccion y ejecucicon contractual en las plataformas del SEACE (Pladicop).

Responsable de la supervisién y seguimiento de la ejecucidn presupuestaria de les bienes, servicios y obras contratados mediante procedimientos de seleccién,

Bridar asistencia téenica en materia de contrataciones a las diferentes areas usuarias de la Entidad.

Efectuar la verificacion y revision de los requerimientos de bienes, servicios y obras, proponiendo los ajustes necesarios de corresponder.

08 =~ M W o W A

Proponer normas, directivas y procedimientos internos en el ambto de su competencia.

Responsable de la generacion de ordenes de servicio y/o ordenes de compra para el cumplimiento de obligaciones contractuales de los bienes, servicios y/o obras contratados mediante
procedimientos de seleccién, para el trédmite de pago correspondiente en coardinacién con el area de adquisiciones de la Entidad.

D

10{Responsable de la proyeccién de farmatos establecidos por el OECE tales como: estrategia de contratacidn, interaccion con el mercado y aprobacidn de expediente de contratacion,

11|Responsable de efectuar el informe de segmentacidn de procedimientos de seleccidn no programados en el PAC.

12| Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

La coordinacion principal la efectuara con la jefatura de la Unidad de Abastecimiento.

Efectuara coordinaciones internas con las areas de programacion, adquisiciones, patrimonio, almacen y demds areas usuarias de la Entidad,

Las gue se le asigne por delegacion.

A) vaz'i_ Educativo B) Gradols)/ Situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C) ¢Se reguiere colegiatura?

TITULO PROFESIONAL EN
CONTAEBILIDAD Y/O
DPrimaria I:! [
AFINES
[:ISecundaria E] l X lTFtuio/ Licenciatura X |si No

Bachiller ADMINISTRACION Y/O {Requiere habilitacidn profesional?
Técnica Basica (1 i [ Mgkt
o 2 afios)

Incompleta Compieta D Egresadofa) X Si No
ECONOMIA Y/O CARRERAS
Técnica Superior
Titulad
{3 % BﬁOS} D Egresadu{a) D e

¥ Universitario D X Doctorado
Egresado(a) D'ﬂtuladn




A) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion aria):

Conocimieto de la Ley N.® 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su Regl to aprobada mediante D.5. N* 009-2025-EF y madificatorias.
Conocimiento en el uso de herramientas informaticas SIGA, SIAF y SEACE.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y st ados con doct

Cursos, diplomadao y/o Programas de especializacién en la Ley N.” 32069 Ley General de Contratacipnes Publicas y su Reglamento,

Certificacion OECE a nivel Basica y/o Intermedio y/o Avanzado
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
‘OFIMATICA Ho | sadeo. | ivtermedia] Avansada IDIGMA No. | paden | Intermedio | Avanzade
Aplica Aplica
Procesador de textos ¥ Ingles %
Hoja de calculos ® Quechua b
Programas de presentaciones ® Otro, espedificar: ®
(otros) base de datos, etc ® -

Experiencia laboral general |
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el secter piblico o privado.

Experiencia Laboral de tres [0'3} afos en el sector plblico y/o privado.

Experjencia especifica {

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el sector piblico:

Experiencia Laboral de dos (02) afios en el sector pablico en el area de contrataciones.

Puntualidad

Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Comunicacidn efectiva

$/3,200.00 (TRES MIL DOSCIENTOS con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTD - AREA DE ADQUISICIONES
Denominacién del f t ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
Dependencia lerdrquica Lineal: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Ejecutarlas diversas acciones administrativas para el suministro de Bienes y Servicios requeridos por la institucion, a través de los Procesos de Seleccidn, Plan Anual de Adquisiciones y Presupuesto
asignado al Hospital, para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

1|Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Institucion en la Fuente de financiamiento gue le corresponda.

)

Formular la ejecucion del Plan anual de adquisiciones, en concordancia con los cuadros de necesidades presentados por las unidades orgdnicas.

o |Formular la consolidacion del cuadro anual de necesidades y presupuesto valorado de bienes y servicios dentro del marco y limites de las asignaciones presupuéstales y estructura orgnica
autorizada.

Coordinar la formulacion de especificaciones téenicas de bienes y servicios, Contrato Administrativo de Servic os |CAS).

Conducir el proceso de ejecucidn de las adquisiciones, priorizdndolos requerimientos estratégicos y de mayor urgencia,

Generar y firmar las 6rdenes de compra y de servicios, conforme a la documentacion sustentatoria generada.

Realizar la interacccion de mercado de los requerimientos de bienes y servicios en cumplimiento de los principios de la Ley de Contrataciones Pablicas.

oo ~J k=l w s

Formular el calendario de compromiso del gasto.

Establecer |a aplicacion de los eriteries técnicos con los usuarios a fin de que se formulen los requerimientos consignando las especificaciones y caracteristicas necesarias de los bienes y servicios a
adquirir.

10| Participar en la formulacidn del plan anual de adquisiciones, Lasandose en los requerimientos de las unidades organicas de la Institucion.

11| Conducir la elaboracion de los cuadros de obtencitn para la adquisicién de bienes y servicios, asignandole segtn corresponda las partidas presupuéstales.

12 |Programar la atencidn de los reguerimientos seguin el cronograma del plan anual de adquisiciones, estableciendo criterios de organizacién y clasificacidn por modalidades de adquisicidén.

Gestionar |as autorizaciories necesarias respecto a los requerimientos gue son incluldos o excluidos en el plan anual, informando lo 2ctuado al OSCE y PROMPYME dentro de los plazos
establecidos por ley.

14| Conducir los procesos de actualizacidn de precios referenciales de acuerdo con los estudios de mercado.

15{Controla la ejecucion y evaluacion de la programacion.

16| Efectuar la reprogramacion de las necesidades segin las circunstancias que se presentan, para el cumplimiento de metas (debidamente fundamentada).

Evaluacion y verificacion del cumplimiento de requisitos establecidos en la Ley de contrataciones piblicas, directivas y normas conexas, previa a la suscripcion del contrato, orden de compra o
|servicio.

18|Realizar Informes seguin sus competencias y de acuerdo a la directiva,

19|0Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) éSe requiere colegiatura?

TITULO PROFESIONAL EN
CONTABILIDAD Y/O
D Primaria [] I | L
AFINES
DSecundaria |:| i | | X lTitqu;‘ Licenciatura | » |Si | |Nu

Incompleta Completa Eﬁgresadota] I ¥ ISi [ INU
Bachiller ADMINISTRACION Y/O dRequiere habilitacion profesional?
ECONOMIA Y/O CARRERAS
Técnica ; ’ et E ) .
Sumsrine (30 d o4 e/ 2. adola) DTltulado

lecnica Basica
147 afiael




|I|Un1\rersltaria |:| [ x| | |poctorado
[ esresacofa) [ Jritutedo

la\} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria): \

Conacimieto de la Ley N.” 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento aprobada mediante D.5. N* 009-2025-EF y modificatorias.
Conocimiento en el uso de herramientas infarmaticas SIGA, SIAF y SEACE.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y dos con doc

Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Publica , Contataciones publicas y gestion de abastecimiento

Certificacion OECE a nivel Basico y/o Intermedio y/o Avanzado

€) C imientos de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica Bdsico rmed 3 IDIOMA No Aplica |  Bidsico Avanzado
Procesador de textos x Ingles X
Hoja de calculos X ' Quechua %
Programas de presentaciones % Oitro, especificar: X b
. (otros) base de datos, etc X

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

Experiencia Laboral de tres (03) afios en el sector publico y/o privade.

Experiencia especifica |

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico:

|Experiencia Laboral de dos (02) afios en el sector puablico en el drea de logistica y/o abastecimiento
L

Puntualidad

Responsabilidad

Lompromiso

Capacidad de analisis, expresidn, redaccién, coordinacién técnica y de arganizacidn.

Capacidad de atencién al usuario interno y externa en tiempo minimo.

Comunicacidn efectiva, trato amable hacia los usuarios internos y externos.

§/3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asl como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

A p!é m%siscnmsn‘m



Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orginica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO - AREA DE ALMACEN
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA EN ALMACEN
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ALMACEN
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Ejecutar los procesos y actividades del sistema administrativo de abastecimiente, referidos al aBlmacenamiente y distribucion de los bienes adquiridos a través de los Proceses de Seleccidn, Plan Anual de
adguisiciones y Presupuesto aprobado, orientados a los objetivos eslratégicosy metas establecidas,

Mantener el control del stack de los bienes necesarios para la atencidn a los servicios asistenciales y administrativos a través del registro, verificacion y control de las Ordenes de Compra, NEAS,
Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA), asi como la recepcidn de mercaderias y su registro en tarjetas visibles,

ld

Revisar la documentacion con que ingresa los bienes al Almacén para su trdmite respectiva.

L

Supervisar que el personal a su cargo mantenga las tarjetas de Kardex de existencias de almacenes debidamente tramitadas al dia.

S

Concillar tarjetas visibles con tarjetas valoradas los ingresos y egresos de los bienes de almacén,

5| Verificar numero de lote de fabricacién, vencimiento y caracteristicas de los bienes de acuerdo @ las Ordenes de compra.

Conciliar el material médico e insumos cada fin de mes para emitir informes al Sistema Integrado de suministro de medicamentos e Insumaos Médico-Quirdrgicos [SISIMED] — ICI, solicitado por el
Departamento de Farmacia.

~J

Ingresar al Sistema Informatico las Ordenes de Compra que ingresan.

Supervisar los trabajos que se realizan en los Almacenes,

5|Revisar los documentos con que salen los bienes del Almacén.

10|Realizar las conciliaciones de los ingresos y egresos de bienes con la Unidad de Contabilidad y Tesoreria

11|Realizar el inventario semestral y anual de todas las existencius del almacén, verificando con las tarjetas visibles y tarjetas valoradas del Kardex.

12 |Realizar y garantizar la conciliacion de operaciones reciprocas

13|Otras funciones que le asigne la Jefatura,

La coordinacion principal la efectuara con la jefatura de la Unidad de Abastecimiento. : ' i

Efectuara coordinaciones internas con las areas de programacion, adquisiciones, patrimonio, procesos y demas areas usuarias de la Entidad.

Las que se le asigne por delegacion.

A) Nivel Educativo B) Grado{;)l':‘.iit- ié démica v estudios requeridos para el puesto. C)éSe requiere colegiatura?
TITULO PROFESIONAL EN
CONTABILIDAD Y/O
|Prirnaria D l | I Bachiller ADMINISTRACION Y/O {Requiere habilitacion profesional?
AFINES
|Secundaria D ‘ I I X lT{t—qu} Licenciatura | X Isi | |Nn
Técnica Bdsica (1o [ | l ’Maestria
2 afios)
k3 |Un]\rersltariu D | X I | iDoctnrado
Egresada(a) Dﬁtuladc
A) Conecimientos Técnicos principales re; o requieren documentacion Sﬁstentaria]:

Incompleta Completa CI Egresadola) | X |Si | |No
ECONBM[AY{D CARRERAS
Téenica Superior (3 | Egresadola) Titulado
o4 afios)
Conocimieto de la Ley N.° 32068, Ley Gen b Cor\ o) auhlicas v su Reglamento aprobada mediante D.S. N° 003-2025-EF y modificatorias.




Conocimieto de la DIRECTIVA N2 0004-2021-EF/54.01 “DIRECTIVA PARA LA GESTION DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES” y stis modificatorias.

Conocimiento en el uso de herramientas informaticas SIGA y SIAF.

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

Cursos y/o programas de especializacidn en Gestidn Piblica, Contataciones piiblicas y Sistema Nacional de Abastecimiento.

C} Conocimientas de Ofimdtica e Idi
Nivel de daminio Mivel de dominio
OFIMATICA "f’ Bisico | Intermedio Avantado |HOMA N? Basico | Intermedio Avangado
Apliss Aplica

Procesador de textos X Ingles X

Hoja de calculos x Quechua x®

Prog; de pr taciones X Otro, especifican: X

[otros) base de datos, etc %

Experiencia laboral general |

Indigue la cantidad total de afi experiencia laboral; va sea en el sector piiblico o privado.

Experiencia Laboral de tres (02) afios en el sector publico y/o privadeo.

Experiencia especifica |

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico:

Experiencia Laboral de dos (02} afios en el sector publico en el drea de almacén,

Puntualidad
Respansabilidad

Compromisa

Capacidad de analisis, expresién, redzceidn, coordinacidn técnica y de organizacién.

Capacidad de atencidn al usuario interno y externc en tiempo minima.

Comunicacion efectiva, tratc amable hacia los usuaries internos y externos.

5§/3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad,




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO - AREA DE CONTROL PATRIMONIAL
Denominacién del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO -
Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVG
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Garantizer el correcto registro, procesamiento y validacion de la informacién presupuestaria, administrativa y financlera en el Sistema Integrodo de Administracion Financiera (SIAF),
asegurando |a integridad, oportunidad y confiabilidad de fos datos, en cumplimiento de la normativa vigente, contribuyendo a una gestién plblica eficiente, transparente y orientada a
resultados.

Verificar toda informacidn y registrar la documentacion administrativa y técnica del Patrimonio, en que el Hospital tenga derecho real o personal.

Requerir a los Organismos Piblicos la informacion necesaria para el saneamiento de los bienes de su propiedatl.

1

2

3|Coordinar y tramitar los bienes inmuebles de propiedad del Hospital Departamental de Huancavelica,
a

Realizar inspecciones técnicas de los bienes, para verificar el destino y uso final de los bienes

Coordinar con la Oficina de Asesoria Legal para la emisidn de informes sobre: Recuperacian de Bienes, sareamiento de Bienes e Infraestructura y otros relacionados al Control
Fatrimonial de la Institucidn,

6{Formular los informes técnicos-legales para los procedimientos de Altas, Bajas y Transferencias de los bienes muebles de la Institucion,

7|Realizar el procedimiento de depreciacidn acumulada de los bienes muebles gue se van a enajenar,

8|Formular el Manual de Procedimientos del Inventario Anual de Bienes.

Supervisara la Comision de Inventarios, en concordancia con las normas vigentes y entregar los Inventarios por cuentas contables a la Oficina de Economia, para la elaboracién de los
Estados Financieros.

10|Coordinar con el Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones del Hospital, las solicitudes de altas, bajas de las bienes muebles

11|Otras funciones que le asigne el jefe inmediato,

Las que se le asigne por delegacién.

A} Nivel Educativo: 8) Grado(s)/ Situacion académita y estudios requeridos para el puesto C) ¢5e requiere colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) [ 3 ]51 [ No
TITULD PROFESIONAL EN
CONTABILIDAD ¥/O
|Primari3 | ‘ I IBachiIler ADMINISTRACION Y/O ¢Requiere habilitacién profesional?
ECONOMIA Y/O CARRERAS
AFINES
iSecundaria l ] l X Titulo/ Licenciatura ¥ Si | JNo
Técnica Basica (1 | | l Nisssiia
o2 afios)
|Técnica Superior
(3.0 4 afios) Egresadofa) Titulado
X |Un‘|\.rers'rtarta X Doctorado
Egresadola) |:|ﬁtu1ado

M Conocimientos Técnicos princip

huesto (No requieren documentacidn sustentaria)




Conocimieto de la Ley N.* 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas y su Reglamento aprobada mediante D.S. N* 009-2025-EF y madificatorias.
Conocimieto de 1a DIRECTIVA N2 0006-2021-EF/54,01 "DIRECTIVA PARA LA GESTION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE ABASTECIMIENTO" y
sus modificatorias.

Conotimiento en el uso de herramientas informaticas SIGA y SIAF,

B) Cursos y Prog de iallzacién regueridos y sustentados con documentos.

P

Cursos y/o programas de especializacidn en Gestidn Piblica , Contataciones piblicas y Gestidn de Bienes Muebles Patrimaniales,

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. )
Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA A:l?ca Rasica’ | Intetmed'a | Avanzado 1BIOMA M::I?ca Basico | intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Ingles ®
Hoja de calculos x Quechua ®
Programas de presentaciones X Otro, especificar: ®
(otros) base de datos, etc x| ]

[Experiencia laboral general |
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral: va sea en el sectar piblico o privade.

Experiencia Laboral de dos (02) afios en el sector piblico y/o privado.

Experiencia especifica !

Indique el tiempao de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico:

Experiencia Laboral de un {01} afio en el sector pablico en el drea de patrimonio

Puntualidad
Responsabilidad

Compromiso

Capacidad de andlisis, expresion, redaccidn, coordinacidn técnica y de organizacian.
Capacidad de atencidn al usuario interno y externo en tiempo minima.
Comunicacidn efectiva, trato amable hacia los usuarios internos y externos.

5/2,500.00 (Dos il Quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los mentos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO - AREA DE PROGRAMACION
Denominacién del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Ejecutar los procesos y actividades del sistema administrative de abastecin iento, referidos al almacenamiento y distribucidn de los bienes adquiridos a través de los Procesos de Seleccign, Plan
Anual de adguisiciones y Presupuesto aprobado; orientados a los objetivos estratégicos y metas establecidas.

Verificar las especificaciones tecnicas de bienes y servicios en cumplimiento de la directiva vigente y de-acuerdo al POL.

Clasificacion y actualizacion de nuevos items al catalogo de bienes.

1
2
3|Realizar la gestion de productos de los items que no se encuentren en |z base de datos del SIGA.
4

Actualizacion del catalogo de blenes en cada una de las Unidades Organicas de la Institucion.

Manejar el software del Sistema Integrado de Gestion Administracion (51GA) en el modulo de pedidos y adquisiciones para la instalacion de la informacion logistica de abastecimiento para
generar ordenes de compra, cotizaciones.

Formular la consolidacion del cuadro multianual de necesidades y presupuesto valorado de hienes y servicios dentro del marce y limite de las asignaciones presupuestales y estructura
organica autorizada.

f

Efectuar la programacion de las necesidades segin |as circunstancias que se presentan, para el cumplimiento de metas.

8|Funciones de acuerdo a la DIRECTIVA N* 0007-2025-EF/54.01- "Directiva para la programacion multianual de bienes, servicios y obras - participacion de la oficina de abastecimiento.

g{Funciones en marco de la atencion de incidencias v soporte en el SIGA-MEF,

10| Funciones de soporte comao intermediario del CONECTAMEF en el SIAF-5P.

11|Otras funciones que le asigne la Jefatura,

coordinacidn principal la efectuara cn la jefatura de la Unfdadde Abastecimiento.

Efectuard coordinaciones internas con las areas de programacion, adquisiciones, patrimonio, procesos y demas areas usuarias de la Entidad.

Las gue se le asigne por delegacion.

0]

|A) Nivel Educativo. B) Grado(s)/ Situacidn académica y estudios requeridos para e! puesto C) ¢Se requiere colegiatura?
Incompleta Completa |Egre5a_do{a} |_ X |Si |No
' TITULD PROFESIONAL EN '
CONTABILIDAL Y/O
. ADMINISTRACION Y/O ;
Pri Bachill : i i i
| maria D achiller ECONOMIA Y/0 INGENIERO DE ¢Requiere habilitacién profesional?
SISTEMAS Y/C CARRERAS
AFINES
Secundaria | X Titulo/ Licenciatura X Si No
—t
Técnica Basica (1 | ! IMaestr[a
o 2 afios)
Técnica Superior
(3 0.4 afios) Egresadola) Dﬁtuiado
X |Universitario X Doctorado
Egresadola) Dﬂtulada
A) Conacimientos Técnicos principzles rg esto (No requieren doc tacid tentzria):
Conocimieto de fa Ley N.* 32069, Ley Gg #5 Plblicas y su Reglamento aprobada mediante D.S. N* 009-2025-EF y modificatorias.




Conocimieto de la DIRECTIVA N° 0007-2025-EF /54,01 “DIRECTIVA PARA LA PROGRAMACION MULTIANUAL DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS” y sus modificatorias.

Conocimiento en el uso de herramientas informaticas SIGA y SIAF,

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

Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica , Contrataciones pablicas y gestién de abastecimiento

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA i Bisico | Intermedio | Avanzado 1DIOMA Ho Basico | Intermedic | Avanzado
Aplica Aplica

Pracesador de textos ® Ingles ¥

Hoja de calculos X Quechua %

Programas de presentaciones ¥ Otro, especificar; ;3

(otros) base de datos, etc %

1

[Experiencia laboral general |
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica |

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pihlico:

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector piiblico en el drea de logistica y/o abastecimiento.

Puntualidad
Responsabilidad

Compromiso

Capacidad de analisis, expresién, redaccién, coordinacion técnica y de organizacion.
Capacidad de atencion al usuario interno y externo en tiempo minimo.
Comunicacién efectiva, trato amable hacia los usuarios internos y externos.

$/2,500.00 (Dos Ml Quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos yafiliaciones de Ley, asi como, toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.

JCEFEDE UNADMFEOR 'I%(‘.:I?I'u{ligl"l%



Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgdnica: UE\‘IDAD DE CONTABILIDAD
Denominacidn del puesto: PROFESICNAL ADMINISTRATIVO - AREA DE CONTROL PREVIO
Nombre del puesto: PROFESICNAL ADMINISTRATIVO o
Dependencia Jerdrguica Lineal: JEFE DE UNIDAD o B

Cantidad de Puestos: 2

Realizar acciones de verificacidn come paite del Control Previo en forma oportuna y debidamente sustentads, que perrita garantizar |a transparencia en el gasto publico arientada a |a adquisicion de bienes y
servicios, Planillas de Remuneraciones, Planillas de Viaticos, y etros; la misma; que debe realizario antes de registrar la fase devengado en la Plataforma SIAF, asimisma realizar asistencia en la revisidn de
rendiciones de cuentas de vidticos y encargos, a fin de sustentar la gjecucion presupuestal de los gastos en les estados financleros y presupuestarios.

1 |Revisar la docurnentacion que sustenta las reposiciones de Caja Chicz, para el tramite del rompromiso y del devengado.

2 |Revisar los requerimientes para el otorgamiento de los encarpos internes y viatices por comisiones:de servicios.

3 |Revisar la documentacion sustentatoria del gasto, antes de |a formalizacien de la fase del devengado de |las ordenes decompra y ordenes de servicia,

4 |Revisar la documentacion sustentatoria del gasts, antes de |a formalizacion de la fase del deverigade de las planillas unicas de pago de remuneraciones y pensiones.

Participar en la elaboracion de instructives, directivas, procesos, procedimientos o cualquisr proyecto de normativa interna que permita mejorar el proceso administrativo
de la Entidad.

6 |Otras actividades gue |e sean requerldas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica, ——

as que se le asigne por delegacion.

A) Nivel Educativo B) Gradols)/ Situscion académica y estudios requeridos para el pussto €] é5e requiere calegiaturs?

Incompleta Completa |:|Egre;adn!a] | X ISi | ] No

g CONTABILIDAD/ADMINISTRACION Y/O .
|Prlma ria D r J I jBachmer ECONOMIA {Requiere habilitacion profesional?

jsecundana D I l I X —“I‘ftuluf Licenclatura | X {Si l
:ITe'c nTca.Bésk‘a l:] [ l [ ] Maestria

(162 afios)
j‘sr:::';:r . [:I | | ’ |Eg!esa"do{a] I:In:maa
E Universitaric D | X | ‘ |Doctorado
l:l Egresado(a) D‘rlrulad

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (indespensable):

Conocimiento de la Ley General de Contrataciones Publicas

Conecimiento del manejo de |2 Plataforma SIAF, SIGA, SEACE

Conocimiento en Gestion de Recurses Humanos y de los Decretos Legislatives N® 276, 1057 y 1153
Control Previo

|Gestion Publica

Ne

Contabilldad Gubernamental




) Programas de especializacion requeridos y

con doc

Cursos ylo programas de especializacion en la Ley General de Contrataciones Publicas

Cursos y/o programas de especializacidn en Recursas Humanos o Gestidn de Planillas de Remuneraciones.

Cursos y/o programas de especlalizacion en Gestion Piblica

Cursos y/o programas de especializacion en SIAF,SIGA, SEACE

Cursos y/o programas de especlalizacion en Contral Previe o Contabllidad Gubernarrental

C) Conocimic de Ofimatica e Idic =
Nivel de dominia Nivel de dominie
OFIMATICA Nonplies | Basico | Interrmedio | Avantada | IGIGMA, “HoAplica | Bddico | msermedis|  Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua X
Programas de presentaciones ® Otro, especificar: . *
(otros) base de dates, etc *® N R R R

Experiencia Laboral de {02] dos afios en el sector plblico y/fo privado.

Experiencia especifica ;

Experiencia Labaral de un {01) un afio en el sector publico en funcones similares al pueste.

Purntualidad
‘Responsabilidad
Compramiso
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Proactividad
Organizacién

Comunicacién efectiva

/. 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccidn aplicable 2l contrato bajo esta medalldad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgénica: UNIDAD DE TESORERIA
Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puest SECRETARIA EIECUTIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Tesoreria

CONTRIBUIR CON EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBIETIVOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TTS0RERIA

Redactar documentos administrativas

Recepcionar, registrar, organizar, clasificar, controlar, distribuir la correspondencia y documentacién que ingresa y/o se remite de la Unidad
Organizar y actualizado el archivo de documentos de la Unidad

Realizar el control y el seguimiento de los expedientes y documentacion derivados de otras oficinas

Recibir y atender &l pdblico que concurre a la unidad.

Apovar en el proceso de archivamiento y custodia de las Notas de Pago

Sistematizacidn de los documentos a través del SISGEDO dentro de la unidad

Otras actividades afines que se le asigne el jefe inmediato superior

L0 00 I ) A LR

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C)-¢5e requiere colegiatura?

Incompleta Completa i Egresado(a) Si X Na
|Pﬁrna ra D
Secundaria D ‘ ] |Tltu]a.|’ Licenciatura .’51

|Bathiller ¢Requiere habilitacién profesianal?

|Ma ostriz

Técnica Basica. (1o 2
afios)
% |Técniu Superior (3 D Faresadala) ml]lulado
o 4 aflos}

TTITULO PROFESIONAL
TECNICO EN SECRETARIADO.

Universitario D Dactarada.
{Egresadola) Dliluladn

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

- MANEJO DEL SISGEDO

B.) Cursos, Diplomados y Programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos.,

- GESTION PUBLICA

- SIAF

- SIGA

C) Conocimientos de Ofimdtica e |diomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
HNo

OFIMATICA Al Baslca | Intermedio | Avanzade IDIOMA i Basico Intermedia Avanzado
a

Procesador de textos X Ingles
Hoja de calculos X Quechua
Programas de presentacicnes % Otro, especificar:
(otros) base de datos, etc

Experiencia laboral general |

4 i
Indique la cantidad | fio expariencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.




Un {01) afio de experiencia general Incluido publico y/o privado,

Experiencha especifica |

Experiencia Laboral de (06) meses en el sector piblico enfunciones similares al puesto

Puntualidad
Responsabilidad
Compromise

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Comunicacidn efectiva

/. 1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi coma, toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta maodalidad,

"CPC. Max Witlian Tovar Condori
Jete de la Unidad ge Tesoreria




Unidad Ejecutora:

Unidad Orgénica:
Lenominacidn del puesto:
Norbre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMEINTO

ESPECIALIETA ADMINISTRATIVO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Formular términos de referencia y especificaciones técnicas de bienes y servicios (compras directas y precedimientos de seleccidn).

ito de Ordenes de compra y Ordenes de servicia hasta su pago.

Elaboracion e acta de conformidad mediante el sistema SIGA, previa verificacian de cumplimiento de obligacianes contractuales.

Elaborucian de Cuadro multianua! de Necesidades (CMN), segtin plan eperative Institucional.

Elaboracidn ée Informes Técnicos para subsznacion de observaciones de pagos de |os diferentes bienes y servicios,

Elabioracion del Plan Oper: tive Institugienal (POI - 2027).

Inventario de los diferentes bienes de mantenimiento, el cual se encuentra en la Unidad ds Servicios Generales y Mantenimiento,

fiealizar pedido de EPPs para todo el personal de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

Realizar el consoliaddo de Iz matriz de saguimiento de la gjecucion presupuestal

con el jsfe i y demis

Las gue se |e asigne por delegacién.

|4} Nivel Educstive

Primaria

Secundaria

Técnica Bisica (Lo 2
afios)

Técnica Superior (3o
4 afios)

Universitario

Incarnpleta Complets Egresado(a)

dela endad.

B} Gradols)/ Situacin acacémica y estudies raqueridos para ef pussto

C) éSe requiere colegiatura?

Bachiller

Titula/ Licenclatura

ADMINISTRADDR, LONTADOR,
ECONOMISTA Y/O INGENIERIA

Si

Requiere habilitacién profesional?

Maestria

Egresadafa) |:|Titulgdu

Doctorado

|Egrasacafa) | |Titulado




A) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No req i6n sustentatoria):
conocimiento y manejo dal SIGA, SIAF, GESTION PLBLICA

B) Cursos, Diplomados y Programas de especializacion requeridos y dos con docul

Cureos de SIGA v SIAF.

Contrataciones publicas,

Gestitn publica.
) Conocimi de Ofimdtica e Idi

Nivel de dominio Nivel de deminio

OFIMATICA Basice | Intermedio| Avanzags IDIOMA Basice | Intermedio | Avanzido

Procesacor detextos x Ingles
Hoja de calculos % Quechua

Programas de presentacicnes X Ctro, especificar:

(otros) base de datos, ete

Experiencia laboral general |
Indique la cantidad totz| de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
Dos (02) afios de experiencia general incluido plblico y/o privado,

Experiencla espacifica |

Indigue el tiempo de experlencla requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector pdblico en funclones similares al puesto

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabzjo en equipo
Comportamiento ético
Comunicacion efectiva

Doscientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Lev, 25f como, toda deducrién aplicable af contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE SERVICIOS GEMERALES ¥ MANTENIMEINTO
Denominacién del puesto: INGENIERO CIVIL o
Nombre del puesto: INGENIERO CIVIL
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALESY MANTENIMIENTO

1|Planificar, coordinar y verificar los trabajos de mantenimiento preventivo y/fo corrective de la infraestructura hospitalaria, conforme a la nermativa vigente.

2|Elahoracisn de planes de mantenimiento preventive y/o correctiva de infraesticutura hospitalaria.

Elaberar y/o revisar términos de referencia, especificaciones técnicas, metrados, costos y presupuestos de planes de mantenimiento, expedientes técnicos u otros:

W

4|Monitorear la correcta gjecucidn de los servicios de mantenimiento contratados y/u abras; verificande el cumplimiento de plazos, celidad y condiciones contractuales,

siRealizar el seguimienta'y emitir informes técnicos de avance, observaciones y extado situacional de los Proyectos de Inversidn Piblica, servicios y/u ohras elecutadas,

6|Coordinar con supervisores ydreas usuarias para la adecuada ejecucidn de los servicios y/u obras.

7|Praponer acciones correctivas ante deficiencias técnicas detectadas durante la ejecucidn de los servicios y/u obras.

k=]

Apoyar en la formulacidn y seguimienta del Plan Anual de Mantenimiento de la infraestructura hospitalaria.

9|Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente en los servicios y/u obras ejecutados.

10{Otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, en &l marco de sus competencias,

QUE SE LE ASIGNE POR DELEGACION.

_Aj"NWeFE{_i_imaﬁ@ _ B) Grado(s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) éSe requiere coleglatura?

Incompleta Completa

j Primaria |:| D
:].Secundaria D ! |
Téenica Basica I:I l |
{1 02 afios)

j;li':;:r o4 D J | [ |Egresad0(a} I:'Tllulad{j
E Universitario D ‘ x | | |Dﬂctorado

l:l Egresado{a) D‘lituladp

Egresadofa) l x iST { I No

Bachiller INGENIERIA CIVIL {Requiere habilitacion profesional?

L

X |Thu[o,f Licenciatura ! X ]51 [ I No

Maestria




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn ﬂstgllt__a:iwi:

Conotimiento y manejo del 510, MS Proyect, Autocad.

(1) Sistema Nacipnal de Programacidn Multianual y Gestion de Inversiones — Invierte.pe.

{2)Formulacidn, evaluacién y registro de proyectos de inversian e IDARR (Optimizacidn, Ampliacion Marginal, Reposicidn y Rehabilitacidn).
(3) Identificacidn y andlisis de brechas de infraestruciura y equipamiento en establecimientos piblicos,

(4)Elaboracion y revisidn de estutlios técnicos, fichas técnicas y expedientes técnicos de proyectos de inversidn,

[5) Gestion y sepuimiento de la ejecucidn fisica y financiora de proyectos de inversién piblica.

B) Cursos, Diplomados y i’rogramas de especializacién requeridos y sustentadas con docurnentos.

Cursos y/o programas de especializacion en mantenimiento y/u operacion de infraestructuras

Cursos y/o programas de especializacidn en INVIERTE.PE

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA N'" Basico | Intermedia Hfvanzado IDIOMA i Bisico | Intermedio | - Avanzado
Aplica Aplica
Procesador de textos % Ingles X
Hoja de calculos ® Quechua %
Programas de presentaciones % Otro, especificar: X
(otros) base de datos, etc % o

Experiencia laboral general =] _
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector ptiblico o privado.

Experiencia Laboral de 02 afios en el sector publico y/fo privado,

Experiencia especifica |

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector publico coino supervisor de abras.

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

‘Comunicacion efectiva

5/, 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asl como, teda deduccidn aplicable al cantrato bajo esta modalidad.




9

Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgdnica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMEINTO
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMNISTRATIVO o
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMNISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

COADYUVAR AL LOGRO DL LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO.

Realizar los pedidos de compra en el aplicativa SIGA y hacer los seguimientos respectivos hasta lograr la compra.

Apoyar en la programacion y evaluacién de actividades administrativas.

Administrar |a informacidn y documentacion que se le encargue

1
2
3|Coordinar y ejecutar actividades especializas técnica o administrativa, siguiendo instrucciones generales.
4
5

Otras Funclones que asigne y que sea su competencia,

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

QUE SE LE ASIGNE POR DELEGACION.

A) Nivel Educativa 8) Grado(s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el puesto €) éSe requiere colegiatura?
Bachiller BACHILLER EN ¢Requiere habilitacién profesional?
[Técnica Basica I | [ Maestria
{102 afios)

Incompleta Completa l:l Egresadoa) Si X Na
TECNICO EN CONTABILIDAD
|Prirnarla D I ‘ [ X
CONTABILIDAD,
ADMNISTRACION
Técnica
X 1
|5uperlor (o4 |:| I X . Egresado(a) |:|‘mu ado
X Il.ln'wersitarla |:| | X ‘ Doctorado

Y/O ADMNISTRACION Y/O
|Secundar£a |:| | | |Tftulo,r‘ Licenciatura Si X No
| Egresado(a) D‘muladn




A) Conocimie Técnicos principales requeridas para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
conocimiento y manejo del SIGA, SIAF, GESTION PUBLICA

B} Cursos, Diplomados y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,

Cursos de SIGA o gestion publica o afines a las funciones.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
GFIMATICA ne Baglea | Intermedio | Avanzado IDIONA i Béasico | Intermedio | Avanzado
Aplica Gl Aplica
Procesadar de textos ® Ingles %
Haja de calculos % e el Quechua %
Programas de presentaciones % Ctro, especificar: %
{otros) base de datos, etc 5 ) N

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

Un (01) afio de experiencia general incluido plblico y/o privade.

Experiencia especifica |

Indigue el tiempo de expericncia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

Experiencia Laboral de (06) meses en el sector publico en funciones similares al puesto

Puntualidad
Responsabilidad
Compromisa

Trabajo en equipo
Cemportamiento ético

Comunicacion efectiva

5/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliacicnes de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.




o ol ad

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad de Estadistica e Informatica

Brindar apoyo administrativo y operativo

Asistente Administrativo

Secretaria Ejecutiva

Unidad de Estadistica e Informatica

¥ = Hue

en la gestion d ri 1 ¥p de
de la gestion estadistica y la toma de decisiones institucionales,

ion clinica y

2|Regi: ", archivar y

[ din: icaciones

del drea de fistica

Elaborar oficlos,

d.

a4,

w e W

lidad de la infi

sgu facrific

ion clinica y admi

a las ac

Widides del srea de Jretk

Brindar apoyo

7| demas funciones que le asigne el jefe inmediato. -

A) Nivel Educativo

| Jrone
e

afios)

Incompleta

[]
[]

Técnica Basica (10 2 D
«_|Técnica superior (3.0
4 afios)
IUanrsﬂado

[]

) qese .-: e:iém .

Completa

[]
L]
[]
(]
L]

idos para el puesto C} £5e requiere colegiatura?
| ISl | * |Nn
£Requiere habilitacidn profesional?
| |-Sd | % |No
TECNICO EN SECRETARIADO
EIECUTIVO




k2

Ce cimi Técnicos pllB puu(plm Nom-ndm-mhdén entac mmrb) :

Manejo de ofimatica basica y si: informdticos i [ _H

C de gestion d taria y archivo administrativo,

8.) Cursos, Diplomados y Prog i jalizacién requeridos y dos o d
Curso de Ofimatica (Word, Excel y PowerPaint)

Curso de Gestién Documentaria y Archivo

C) Conocimi de Ofimtica e idi

Nivel de dominio Nivel da damint
OFIMATICA Q&. Bisico | Intermedio| Avansada IDIOMA ﬁ Bsico | Intermedio
Procesador de textos X Ingles x
Hoja de calculos X Quechua "
Programas de presentaciones x Otro, especificar: x
(otros) base de datos, etc X

[wm
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia Laboral de 6 meses en el sector piblico y/o privado, inherentes al cargo,

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Comunicacién efectiva




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgdnica: Unidad de Estadistica e Informatica

Denominacién del puesto: Digitador
Nombre del puesto: Digitador

Dependencia lerdrquica Lineal: Admision
Cantidad: 3

Registrar, verificar y actualizar de manera oportuna, precisa y confidencial la informacian de las pacientes en las sistemas informaticos del drea de admision, contribuyendo a la correcta gestion de las
histarias clinicas y al acceso eficiente y continue a los servicios de salud del establecimienta,

Registrar datos de pacientes en los sistemas de admision.

2 |Verificar documentacién del paciente antes del registro.

Actualizar la base de datos de admision diaria.

Apovar en la gestion de historias clinicas.

Proteger |a confidencialidad de la informacion del paciente,

Ceordinar con personal de salud y estadistica.

Reportar inconsistencias en los registros de admision,

8| Digitar atenciones de especialidades médicas en el sistema HiG-Report,

Procesar y consalidar informacién clinica registrada.

Verificar la consistoncia y calidad de los datos ingresados.

Las que se le asigne por delegacian,

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/ Situacion académica y estudios requeridas para el puesto €} ¢Se requisre colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) 5i

Primaria Bachiller 2Requiere hablitacian profesional?

Titule/ Licenciatura

Técnica Basica (1

i Maestria
o 2 afios)

TECNICO EN COMPUTACION E
INFORMATICA

Técnica Superior

(3 0 4 afias) Egresado(a) % [Titulado

Universitario Doctorado

Egresadola) (:Iﬁtulédo




S

A) Conocimi

)5 Técnicos principales requeridos para el p

to{No

en doc

b
fon st

Manejo basico de sistemas informiiticos de admision y registro de pacientes.

Conocimientos de ofimatica bésica para digitacion y proc

to de datos.

B) Cursos, Diplomados y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con dacy t
Curso de Digitacidn y Gestién de Dalos
Curso de Ofimética Basica
Curso de Sistemas de Informacian /Afines
C) Conocimientos de Ofimatica e Idinmas. ==
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA A;;@ wisica | Intermedio | Avanzada 1DIOMA .ﬂ.“l:'_a Bdsico | Intermedio| Avamzade
Procesador de textos X Ingles ¥
Heja de czlculos X Quechua %
Programas de presentaciones X Otro, especificar: %
(otros) base de datos, ete ks

Experiencia leboral general

|
Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
Experiencia Laboral de (1) afie en el sector piblico y/o privade.

Experiencla especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en ¢l sector piblico o privado:

|Experienc1a Laboral de 6 meses en el sector piblico yfo privado, realizando labores inherentes al cargo,

Trabajo en equipa

Comportamiento gtico

Comunicacion efectiva

§/. 1,500,00 {Mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Lry, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA

Dependencia Jerérquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

BRINDAR SOPORTE ADMINISTRATIVO INTEGRAL, FACILITANDO LA GESTION DEL TALENTO Y LAS OPERACIONES DIARIAS DE PERSONAL. ESTO INCLUYE ORGANIZAR DOCUMENTACION, ACTUALIZAR
EXPEDIENTES, ATENDER EMPLEADOS Y CODRDINAR LA AGENDA DE LA UNIDAD, ASEGURANDO CONFIDENCIALIDAD, ORDEN Y EFICIENCIA EN LOS PROCESOS DE RECURS0S HUMANOS

1|ORGANIZA, COORDINA Y GESTIONA LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
2|REVISAR, REGISTRAR, CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA UNIDAD

3|RECEPCION Y TRAMITE DOCUMENTARIO A TRAVES DEL SISGEDO

4{ORIENTAR Y ATENDER A LOS USUARIOS QUE ACUDAN A LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

5

B

MANTENIMIENTO DEL ORDEN DEL ACERVO DOCUMENTARIO
ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS
?lY OTROS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

ANwelEducalva 8) Grado(s)! Sitaucién académica y estudios requeridos parael puesto. C) ¢S requisre colegiatura?

Incompleta Completa DEwesadu{a] | |ﬁ 3 INo
TITULO DE TECNICO EN i
I:I e D |___| I:IB“W SECRETARIADO EJECUTIVO {Requiere habiltacion pofesional?
o [ [ [ rusriomann s oo
O==0 0O
2 afos)

;‘:’:;f'sf"’w @ I:I X Egresada{a) Drmun
e I I

MENEJO DEL SISTEMA DE GESTI
MANEJO DE OFIMATICA

ON DOC 20 (SISGEDO)

B;t:umq Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
CURSO EN GESTION PUBLICA

CURSO EN SECRETARIA Y/O ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CURSO EN SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTARIA
CURSO EN REDACCION ADMINISTRATIVA

CURSO EN OFFICE




prs

C) Conocimientos de Ofimética ¢ Idiomas. ]
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo Aplica|  Bétsico Intermedic |  Avanzado IDIOMA No Aplical  Batsien Inlemedic mm_
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua X
Programas de presentaciones X Ofro, especificar: X
[ (otros) base de datos, etc X

ndique la cantidad total de afos de encia laboral; ya sea en el sector plblico o 3
ncia Laboral de 02 afios en el sector publico ado.

Experiencia especifica ! j
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

]E:perianciamuaumwnanc en el sector pblico en funciones inherentes al puesto
L

ANGEL CLEMENTE ESPINOZA

i GESTION DE RECURSOS HUMANOS




Unidad Ejecutora:

Unidad Organica:
Denominacion del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

BRINDAR APOYO OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO EFICIENTE A LA UNIDAD, GESTIONANDO EL CICLO DEL PERSONAL EN EL TRAMITE OPORTUNO DE LA DOCUMENTACION, NOMIN.A ¥ ARCHIVO PARAf

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE ADMNISTRATIVO

ASISTENTE ADMNISTRATIVO

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE POLITICAS INTERNAS, MANTENER LA DOCUMENT&CION ACTUALIZADA Y FACILITAR LA GESTION DEL TALENTO HUMANO.

1

HUMANOS.

REALIZAR GESTIONES, EN LA ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS COMPILAR, ACTUALIZAR Y MANTENER EN ORDEN TODA LA DOCUMENTACION DE LA UNIDAD DE GESTION DE RECURS0S

2|REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS, CON LA FINALIDAD DE SER RESPONDIDOS OPORTUNAMENTE A LAS ENTIDADES SOLICITANTES.

w

ANTE MINSA,

REALIZAR INFORMES TECNICOS EN TEMAS RELACIONADOS A SERVICIOS ESPECIALIZADOS, AREAS CRITICAS Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS CON LA FINALIDAD DE REALIZAR GESTIONES

4|{ADMINISTRAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION QUE SE LE ENCARGUE

5|0TRAS FUNCIONES QUE ASIGNE Y QUE

SEA SU COMPETENCIA.

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANQGS

LAS QUE SE LE ASIGNE POR

Incompleta Completa

B) Gradofs) Situacien académicay estudios requeridos para el puesto

_—

[ e [] ]

:ISemndaﬂa D |

|TécnicaBasbe(1|:] |
02 afios)

Técnica Superior | X |
(3 04 afos)

ks [] [

| e

I —_——

—
I_|Eomsadﬂta}

—

A Conocimientos Técnicos princi

—

dos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria

C} ¢ Se requiere colegiatura?
| | si | X |
TECNICO EN CONTABILIDAD
Y/O ADMNISTRACION Y/O
ggcn.'r;"-a'igﬂ ¢Requiers habiitacion profesional?
ADMNISTRACION

-

DTM&W

Dnmuo

conocimignto y manejo de la GESTION PUBLICA
B) Cu lomados as de

alizacidn requeridos y sustentados con documentos.

Cursos de SIGA o GESTIONPUBLICA, Recursos Humanos,

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA HoMpica| Basico | Inlmedo | Avenzado
Procesador de textos x
Hoja de caloulos _ x
ramas de 85 %

(otros) base de datos, etc 1%

S S S

Nivel de dominio
ioioMA APN;- Bésko | Insmedo | Amncath
Ingles X 3
Quechua X |
X

Otro, especificar:




Indique la cantidad de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico 0 privado.

Un (01) afio de experiencia general incluido plblico y/o privada.
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
Experigncia Laboral de (06) meses en el sector piblico en funciones inherentes al puesto

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Comunicacion efectiva ]
|CONR AR IAINNENSIAE R S s e R B R SRRt M LR IR I S R R £ R e

S/, 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

D RECURS0S HUMANOS




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMAMENCIA

Garantizar el cumplimiento efectivo de la jomada laboral de los trabajadores mediante la supervisidn, registro y control de su puntualidad y permanencia en sus puestos.

1 [Apoyo en manejo del Sistema de Control de Asistencia (blométrico o software institucional).

2 |Apoyo en Validacion los roles de guardia (retenes, guardias hospitalarias, servicios complementarios, servicios criticos y servicios especializados) del personal médico y no médicos,

3 |Registrar y sustentar licencias, pemisos, vacaciones, descansos médicos ¥ suspensiones en el aplicativo informatico correspondiente.
4 sumaummmmummm.mammmmnmwmmmm

5 |Realizar operativos inopinados de permanencia en los diferentes servicios del establecimiento de salud.
]

7

Inhnmbcnbo.Rammuamndartmﬂanmwidadnwhlatmdem. S
Consolidado de guardias efectivaments realizadas para pago.

8 mmamwwsmmmm;ym:wmuwumummsmmmpm

9 |Y otras funciones relacionadas al drea.

|Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica. =
|Las que se le asigne por delegacion. {

: 5 B?.G'_. rado(s)/ Sitaucion académica adémics ¥ estudios requendos para el puesto C) ¢Se requiere colegiatura? s
Incompleta Completa DEgmado(aJ | X ]Si l INo ]
TITULO DE LICENCIADO EN
Primaria Bachille ADMINISTRACION, N . .
D D L_I ‘._I ' CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA ¢ Requiere habilitacion profesional?
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documentacion sustentaria):

Elaboracion de informes técnicos y administrativos.
Ofimatica y manejo de informacion: Excel, Word

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos
Diplomados en Gestion de Recursos Humanos en el Sector Piblico.

Diplomados en Gestion Pablica, Curso en Etica y Gestion.

Curso en Legislacion Laboral Piblica y del Sector Salud: (D. Leg. 276, 1057, 1153, Jomada laboral, tumos y guardias médicas).

Cursos o diplomados en Ofimatica y manejo de informacion: Excel, Word, power poin, Manejo de archivos fisicos y digitales.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo Aplica|  Basico Intermedio | Avenzado IDIOMA NoAglical Basico | Intermedic | Avarcacs
Procesador de textos x Ingles i
Hoja de calculos X Quechua i
Programas de presentaciones x Otro, especificar; %
(otros) base de datos, eic X

indique I cantidad total de aios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral de (02) dos afios en el sector pblico y/o privado.

Experiencia especifica Bl Tt - i
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado: : _ I 1

|Experienda Laboral de (01) un afio en el sector piblico inherentes al puesto,

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Comunicacitn efectiva

5/. 2,500,00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afilaciones de Ley, asi como, toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.

HUAHCAVELICA
{UANCAVELICA

TN Torres Curasima
ASISTENCIA YPERMANENCIA

1




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANQOS
Denominacién del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: FROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerérquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - AREA DE REMUNERACIONES

Brindar soporte técnico - administrativo especializado en la gestion de remuneraciones del personal del Hospital Departamental de Huancavelica, asegurando la correcta aplicacion de las disposiciones legales y
presupuestales.

_

1|Prwssm10nmdeP‘ImlladaHahal’eswmﬂmmmWD.LwiﬁTHWWﬂ&mm
2|Pmcesmnnsa Planillas de Pago adicionales (CTS, Vacaciones Truncas, olros que amerite)

3|Elaborar proyeccion presupuestal mensual y anual para el pago de Planilla de Haberes.

4|Informe de obligaciones tributarias y previsionales (PDT - PLAME)

5| Elaborar informes mensuales de remuneraciones, repories y estadisticas de compensaciones.

6| Resalverconsulas rlacionadas con iuidaciones, boletas y conceptos remuneratvos.

7|Reatzartas aciones que cotespondan paraa geston de presupuesia el pago e haberes de s sanidores def oidad
B8|Realizar la declaracion de pago del sistema privado de pensiones a traves del AFPNET.

9|Registro de personal en los médulos de declaraciones de datos T-Registro.

10| Asistir en la atencién de consultas de los servidores de la entidad para la absoluciones de dudas referente a la gesfion de compensaciones.
11|Coordinacién con las unidades de Tesorerla, Presupuesto y Contabilidad para la ejecucion de pagos.

12| Otras funciones afines que le asigne el jefe inmediato, relacionadas al objeto del servicio.

MWM SO i B) Grado(s)/ Sitaucion académica y estudios requeridos para el puesto ©) 4 Se reqiere colegiatura? B

I:]Evesauotaz |_stz ‘_lNu

TITULO DE LICENCIADO EN

ADMINISTRACION 0
I | CONTABILI ) o
P ECONOMIA YIO mm 4Requiere habiltacion profesional?
AFINES
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Dmn'na Superior (3E|
o 4 afos)

Conocimiento de la normativa laboral y administrativa aplicable al sector salud, incluyendo los regimenes DL N.° 276, DL N.* 728'y DL N.* 1057 - CAS, asl como disposiciones especificas del MINSA y Gobiernos Regionales,

Conocimiento del régimen remunerativo del p | de salud, incluyend i Impﬂalm.wrms.magmmmwﬂwsrmmpw;mmmmua:mrmdewn.

Conocimiento de la normativa presupuestal del sector salud, relacionada al financiamiento de planillas, fuentes de financiamiento (RO, ROR, Donaciones, CAFAE, etc.) y certificacion presupuestal.




Conocimiento de los procedimientos de control interno y fiscalizacion aplicables al pago de haberes en establecimientos de salud, en atencion a requerimientos del OCI y la Contraloria General de la Republ
ion documentaria y archivo de legajos de p I, vinculados a resoluciones administrativas que sustenten pagos y beneficios laborales.

jon deben tener no menos de 24 hrs de capacitacion y los di

. o ializacion en Recursos Humanos ylo Sistema de Planilla ylo Gestion Pablica yio SIAF yfo uesto.
2. Diplomado ylo especializacion en aplicativos Informéticos (PDT-PLAME; T-REGISTRO; SIAF)

C) Conocimientos de Ofimatica e diomas. |
Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Modglica| Basico | niermedio | Avanzado \DIOMA Nodplca| Bésco | Insmedo | Avarzade
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua X

Programas de presentaciones X Ofro, especificar.
(otros) base de datos, etc X ;

Experiencia Laboral de (02) aflos de experiencia laboral en general en ef sector Publico ylo Privado.

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

iR Y SO T el ke ot PR LD S Fah : . = " . =
:
{

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector plblico inherentes al puesto. I

$/. 2,500.00 (Dos mil quinientos con 001100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

GOMEZ
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Unidad Ejecutora:

Unidad Orgénica:
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - AREA DE REMUNERACIONES

Brindar soporte tcnico - administrativo especializado en la gestibn de remuneraciones del personal del Hospital Departamental de Huancavelica, asegurando la comecta aplicacion de las disposiciones legales y.
presupuestales.

1{Recepcion y tramitacién de documentos administrativos del drea de Remuenraciones,

Procesamiento de descuentos de las financieras que cuentan con convenio interinstitucional a efectuarse de forma mensual.

Elaboracién de informes técnicos, cuadros comparativos y reportes solicitados por la UGRH, Administracion, OCI u otros rganos de control.

2

3

4|Verificacion de resoluciones directorales yfo administrativas que sustenten pagos (designaciones, encargaturas, licencias, ascensos, efc.).
S[M:ch. control y custodia de la documentacion sustentatoria de planilias.

B!Otml'umlomam;whumdjdnimm,rdaﬁonadasﬁomddm.
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de control interno, archivo y custodia de documentacion sustentatoria de
|amwummmmm arativos
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2. Diplomado en Gestion Piblica.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

TECNICO TITULADO EN
CONTABILIDAD Y/IO
ADMINISTRACION.

GRADO ACADEMICO DE
BACHILLER EN
CONTABILIDAD Y/O
ADMINISTRACION Y/0
ECONOMIA

s [ X ]e
|sa X |no

duhﬁmus bemﬁmssndaiesennmdadu ublicas.

aﬁrﬁasum \dmlaﬁus al area da rurummdcm&

1. Diplomado y/o i &n Recursos Humanos ylo Sistema de Planilla de Haberes.

OFIMATICA

No Aglica
Apibica

Procesador de textos

Hoja de calculos

Programas de presentaciones

(otros) base de datos, etc

Nivel de dominio
IDIOMA NoAplica)  Basico Intermadic | Avanzade
Inges X
Quechua X
Otro, especificar




EwedondaLaboralde(m}aﬁusdemﬁmdalabordsnmendemdevadc.
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Trabajo en equipo

Comportamiento ético
Comunicacion efectiva

|S" 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afilacianes de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad, 1




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTIO DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 2ot
Dependencia Jerérquica Lineal: UNIDAD DE GESTIO DE RECURSOS HUMANOS - AREA DE SELECCION NORMAS Y EVALUACION 333

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades vinculadas a los sistemas administrativos en el &mbilo de la gestién del trabajo, asegurando la operatividad eficiente de la Oficina de Personal. A:mm.waﬂ:za:ia {
mmmuhmmmmmhmmbndmmehmmssnsm:mmmmmmmmqwmmadcmmdemmmwmwmmmu

1|Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos vinculados a la gestion de personal, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente
2|Elaborar informes técnicos y administrativos en el ambito de su competencia, sustentando la toma de decisiones instituci

3{Mantener informada a la Jefatura de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos sobre las ocurencias relevantes y las actividades ejecutadas, proponiendo acciones de mejora cuando corresponda.

4 |Analizar y verificar el cumplimiento de los requisitos legales para el otorgamiento de beneficios laborales, gestionando la emisidn de las resoluciones correspondientes para su adecuada aplicacion.

5| Absolver consultas técnicas relacionadas con los procesos de administracitn de personal, brindando orientacion oportuna y especializada.

6 |Participar en comisiones, reuniones de trabajo y equipos técnicos vinculados a su especialidad, contribuyendo al logro de ks objetivos institucionales.

7|Promover y supervisar la correcta aplicacion de las nomas y procedimientos técnicos para el reconocimiento de los derechos laborales establecidos por ley.
8

9

Brindar apoyo tcnico a las comisiones de concursos intemas yio abiertos para la cobertura de plazas vacantes, garantizando transparencia y cumplimiento nomativo, ' B

Elaborar informes semestrales de evaluacion de personal, identificando oportunidades de mejora para fortalecer la gestion del talento humano.
10|Proyectar Resoluciones de acuerdo a las normas de Personal.
11|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a su puesto/area.

mem I:' | | | ‘Mw N CARRERA DE DERECHD, 4Requiere habiltacion profesional? ; .
meﬂ |:| | | | X ]nwmmm | X |5i | |Nn
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ONOCIMIENTO DE GES GISLACION LABORA
D PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N° 27444

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION DE GESTION PUBLICA Y/0 LEGISLACION LABORAL Y/O GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y/O LEY DEL SERVICIO CIVIL




¥/O LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N* 27444

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA HeAchcy, Bloa' | ke ] - fuideety IDIOMA Nohpica| Béscn | Intermedia | Auarcada
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua X
| Programas de presentaciones X

indicue [a cantidad total ds aos de sxperiencis [aboral: va sea en 8 ssctor pabileo o privi
|E=periandal.abordde{03}hasaﬁoaendsempﬁhlbuwoprhrm.

| :
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Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

IE:pu'ianciﬂlabumldo(OT] n o en el sector piblico inherente al puesto : ]
Trabajo en equipo . rdlud
Comportamiento ético : J

1. 3200.00 (Tres mil Doscientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: ABOGADO
Nombre del puesto: ABOGADOQ -
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - AREA DE SELECCION NORMAS Y EVALUACION

Brindar asesoria juridica en los procesos de seleccion, aplicacion de normas y evaluacion de personal, garantizando la correcta elaboracitn de resoluciones e inf

gestion eficiente y fransparente de la Oficina de Personal,

vigente, y

do g una

1

Elaborar y revisar resoluciones, informes y demas actos administrativos relacionados con la gestion de personal.

Verificar la correcta aplicacion de las nomas laborales y administrativas en kos procedimientos de la Oficina de Personal.

|Brindar opinién juridica y absolver consultas sobre asuntos vinculados al area

Evaluar expedientes administrativos y emitir recomendaciones legales para la toma de decisiones.

2
3
4
5|Participar y brindar soporte legal en comisiones de concursos internos y/o externos para la cobertura de plazas.
6
7
8
9

B) Gradofs)/ Staucien académicay estudios requeridos paraof puesto

Incompleta Completa I:IEgrssado(a}

o . TITULO UNIVERSITARIO DE LA
DP"““ D I I | |B°°'“'°" CARRERA DE DERECHO

DSewrdaﬁa D | I [ X |ﬂwuu:mhma
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para e

EEFE

Capacitacion en elaboracion de informes legales y actos

administrativos
Especializacion en Sisiemas Adminisirativos de Gestion de Recursos Humanos (SERVIR)

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

Curso ylo programa en Derecho Administrativo,

Curso en Procedimiento Administrativo General - Ley N°® 27444




Curso en Gestion Piblica o Recursos Humanos.
Conocimientos de Ofimatica
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Nohpica| Basico | intermedio | Avanzado IDIOMA Nohplica| Bisico | Imsrmedio | Avarcado

Procesador de textos
Hoja de calculos

| Programas de presentaciones
(otros) base de datos, etc

i b
k

Indique la cantidad total de ahos de cia laboral; ya sea en el sector piblico o Q
|&;‘mhmwi§mmmelm@' z@

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

Experiencia Laboral de (01) un afio en el sector publico inherente al cargo

Trabajo en equipo g J
Comportamiento ético e !
Comunicacion efectiva .:

5/, 2500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccitn aplicable al contrato bajo esta modalidad.

ELENA OLIVAR DE LA 0
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Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del puesto: ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

GESTIONAR LA ETAPA DE INVESTIGACION Y PRECALIFICACION DE LAS PRESUNTAS FALTAS DISCIPLINARIAS DE LOS SERVIDORES CIVILES, BRINDANDO APOYO TECNICO Y LEGAL A LAS AUTORIDADES

SANCIONADORAS. GARANTIZA EL DEBIDO PROCESO, ADMINISTRA LOS ARCHIVOS DISCIPLINARIOS, RECIBE DENUNCIAS Y ELABORA INFORMES TECNICOS, ASEGURANDO LA IDONEIDAD ¥ L
CUMPLIMIENTO DE NORMAS,

RECIBIR LAS DENUNCIAS VERBALES O POR ESCRITO DE TERCEROS Y LOS REPORTES QUE PROVENGAN DE LA PROPIA ENTIDAD, GUARDANDO LAS RESERVAS DEL CASO.

2| TRAMITAR LAS DENUNCIAS Y BRINDAR UNA RESPUESTA AL DENUNCIANTE EN UN PLAZO NO MAYOR DE TREINTA (30) DIAS HABILES.

TRAMITAR LOS INFORMES DE CONTROL RELACIONADOS CON EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATICO DISCIPLINARIO, CUANDO LA ENTIDAD SEA COMPETENTE Y NO SE HAYA REALIZADO LA
NOTIFICACION DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR POR RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA FUNCIONAL A CARGO DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

4|EFECTUAR LA PRECALIFICACION EN FUNCION A LOS HECHOS EXPUESTOS EN LA DENUNCIA Y LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS

~_5|SUSCRIBIR LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Y/O DOCUMENTACION A LAS ENTIDADES, SERVIDORES Y EX SERVIDORES CIVILES DE LA ENTIDAD O DE OTRAS ENTIDADES

MITIR EL INFORME CORRESPONDIENTE QUE CONTIENE LOS RESULTADOS DE LA PRECALIFICACION, SUSTENTADO LA PROCEDENCIA O APERTURA DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO E |
M_‘ECI‘JTIFIEJN:JQDD LA POSIBLE SANCION A APLICARSE Y AL ORGANO INSTRUCTOR COMPETENTE SOBRE LA BASE DE LA GRAVERDAD DE LOS HECHOS O LA FUNDAMENTACION DE SU .
ARCHIVAMIENTO

|APOYAR A LAS UTORIDADES DEL PAD DURANTE TODO EL PROCEDIMIENTO T
5

ADMINISTRAR Y CUSTODIAR LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DEL PAD e

9{INICIIAR DE OFICIO, LAS INVESTIGACIONES CORRESPONDIENTES ANTE LA PRESUNTA COMISION DE UNA FALTA

10 DECLARAR NO HA LUGAR A TRAMITE UNA DENUNCIA O UN REPORTE EN CASO QUE LUEGO DE LAS INVESTIGACIONES CORRESPONDIENTES, CONSIDERE QUE NO EXISTEN INDICIOS SUFICIENTES |
PARA DAR LUGAR A LA APERTURA DEL PAD

11|OTRAS FUNCIONES QUE INDIQUE EL JEFE INMEDIATO

- i comm i Ma] il . ‘ : [S‘I | |N°
l:IPrinaria D | ¢+ Requiere habiltacion profesional?
Dm =y I:] X ]Tnulm' Licenciatura | X |Si [ ]No

| lﬂachiliel ABOGADO




|! ) Cursos y Programas de mmh requeridos y sustentados con documentos.

CURSO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, GESTION PUBLICA, DERECHO ADMINISTRATIVO GENERAL
Conocimientos de Ofimatica e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado IDIOMA MoApica| Basico | Intermedio | Avenzeco

Procesador de textos X Ingles X

Hoja de calculos X Quechua X

| Programas de presentaciones X | O, especificar 5

(otros) base de datos, etc X

Incliqus la cantidad fotal de aflos ds saperiencia 1sboral; ya sea en i sector pAbiico o prtvad

03 aftos en el sector publico o privado,

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblice o privado:

|{l1a|‘ioaenalsemrpdhlmi1harentsalmato. ELE

TRABAJO EN EQUIPO
COMPORTAMIENTO ETICO
COMUNICACION GRUPAL

S/, 3200.00 (TRES MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES) INCLUYE MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR

S ':"PETAEFIA TE NICA DEL PAD

HOSP| TAd

e

AhCg M»RELLAYALTEZ NAHUI

SECRETARIO TECNICO
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Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: ABOGADO - PAD
Nombre del puesto: ABOGADO

Dependencia Jerérquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

GESTIONAR LA ETAPA DE INVESTIGACION Y PRECALIFICACION DE LAS PRESUNTAS FALTAS DISCIPLINARIAS DE LOS SERVIDORES CIVILES, BRINDANDO APOYO TECNICO Y LEGAL A LAS AUTORIDADES
SANCIONADORAS. GARANTIZA EL DEBIDO PROCESO, ADMINISTRA LOS ARCHIVOS DISCIPLINARIOS, RECIBE DENUNCIAS Y ELABORA INFORMES TECNICOS, ASEGURANDO LA IDONEIDAD Y EL
CUMPLIMIENTO DE NORMAS,

1|PRECALIFICAR LAS PRESUNTAS FALTAS, DOCUMENTAR LA ACTIVIDAD PREPARATORIA Y PROPONER LA FUNDAMENTACION.
2|ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS QUE SE ORIGINEN DEL EJERCICIO DE LA POTESTAD SANCIONADORA DISCIPLINARIA DE LA ENTIDAD,

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLIANRIOS, CAUTELANDO EL DEBIDO PROCESO Y PLAZOS ESTABLECISOD EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE, A€
COMO LO ESTABLECIDO EN LAS DIRECTIVAS INTERNAS DE LA ENTIDAD, L1

4EMITIR OPINIONES COBRE CONSULTAS QUE SE LE SOLICITE,

S{ELABORAR EINFORME TECNICOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, CUANDO SEAN REQUERIDOS.

6|PROYECTAR DOCUMENTOS DE RESPUESTA SOBRE TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE SOLICITE

R0 mns\gmnom ACCIONES PARA ATENDER DENUNCIAS INGRESADAS A SECRETARIA TECNICA DE LAS AUTORIDADES DEL PAD, £ 3

n ;Gimm INFORME RESOUCIONES Y OTROS DOCUMENTOS PARA ATENDER CASOS QUE INGRESEN A LA SECRETARIA TECNICA DEL PAD. &4,

"“t*_ 8|VELARIPOR LA RESOLUCION DE CASOS DE PROCESOS ADMINISTARATIVOS PENDIENTES, f Lo
LOS ECPEDIENTES CONCLUIDOS Y EN TRAMITE, k

DER LOS CASOS DE DENUNCIAS QUE AMERITE UN PROCESO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO DE ACUERDO A NORMATIVA.

TZIREN.IZAR FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE Y SUPERIOR INMEDIATO
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Conocimientos Técnicos ipales requeridas el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
LEY N* 30057 - LEY DE SERVICIO CIVIL
REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (PAD)
NOCIONES EN DERECHO ADMINISTRATIVO
1ON DE DOCUMENTOS E | 'S ADMINISTRATIVOS
MANE ARCHIVO MENTARIO FISICO

Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO

CURSO Y/Q ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO (PAD) O PAS

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Hoplea|  Blsio o | venceds IDIOMA Wikl |, Do WSS, | AR
Procesador de texios x Ingles X ‘]
Hoja de calculos X Quechua X =2
| Programas de presentaciones x | O, especificar
L (otros) base de datos, elc

¥

I ?ui' ] mmmd de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector pirblico o privado.
EXPERIENCIA LABORAL DE (02) DOS ARO EN EL SECTOR PUBICO Y/O PUBLICO.

Experiencia especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

|EXPERENCM LABORAL DE (01) UN ARO EN EL SECTOR PUBLICO INHERENTE AL CARGO ; it Yk

TRABAJO EN EQUIPO AT
COMPORTAMIENTO ETICO E4
COMUNICACION EFECTIVA .

§/. 2,500 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES), LOS CUALES INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS| COMO, TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATO BAJO ESTA MODALIDAD, .

SECRETARIA TECNICA DEL P -

Abog. MIRELLA Y. ALTEZ NAHLI
SECRETARIO TECNICO




Unidad Ejecut HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgéni UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: SECRETARIA TECNICA - PAD
Nombre del puesto: BACHILLER - FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

i

BRINDAR APOYO TECNICO Y LEGAL EN LA REVISION, ANALISIS Y EVALUACION DE EXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (PAD) CONTRIBUYENDO A LA ELABORACION DE INFORMES,

DOCUMENTOS Y GESTION DOCUMENTARIA DE LA SECRETARIA TECNICA PAD, A FIN DE ASEGURAR LA ATENCION OPORTUNA DE LOS PROCESOS DISCIPLINARIOS CONFORME A LA LEY DEL SERVICIO
CIVIL.

APOYAR EN LA ELABORACION DE INFORMES SIMPLES RELACIONADOS CON LOS EXPEDIENTES PAD.

2|APOYAR EN LA ELABORACION DE INFORMES DE REQUERIMIENTO DE INFORMACION DENTRO DE INVESTIGACIONES EN CURSO DE LA SECRETARIA TECNICA PAD.

3|APOYAR EN LA ELABORACION DE INFORMES DE PRECALIFICACION DE LA SECRETARIA TECNICA PAD.
4{APOYAR EN LA ELABORACION DE CARTAS Y DEMAS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA.

£} §|APOYAR EN EL MANEJO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DIGITAL (DRIVE), INCLUYENDO APERTURA Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS PAD.
)

g\{gANIZAR ¥ SISTEMATIZAR LA INFORMACION DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.
EIHND.AR SOPORTE EN EL SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE LOS EXPEDIENTES PAD. Py

B '0TR.|KS FUNCIONES DE APOYO TECNICO-ADMINISTRATIVO QUE LE ASIGNE LA SECRETARIA TECNICA PAD, RELACIONADAS AL SERVICIO CONTRATADO.
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Conocimientos Técnicos principales requeridos el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
LEY N* 30057 - LEY DE SERVICIO CIVIL
REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (PAD)
NOCIONES EN DERECHO ADMINISTRATIVO
REDACCION DE DOCUMENTOS E INFORMES ADMINISTRATIVOS
MANEJO DE ARCHIVO DOCUMENTARIO FISICO

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

CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO
CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO (PAD) O PAS

[C) Conocimientos de Ofimtica @ Idiomas. ]
Nivel de dominio Nivel de dominio
NoApica| Basco | Intemedio | Avarzado NoApica| Basio | Intermedio | Averzeda
OFIMATICA IDIOMA 41
Procesador de textos % Ingles X meih
Hoja de calculos x Quechua x 2R
Programas de presentaciones X Otro, especificar: Ll l
{otros) base de datos, etc | Y

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

|EXPERJENCIA LABORAL DE (06) MESES EN EL SECTOR PUBLICO. T ]

TRABAJO EN EQUIPO sta
COMPORTAMIENTO ETICO i=ay
COMUNICACION EFECTIVA - — - - ey

IL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES), MONTO QUE INCLUYE LOS APORTES Y OBLIGACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATO BAJO ESTA MODALIDAD.

“HETARIO TECNICN 1




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del puesto: TRABAJADORA SOCIAL
Nombre del puesto: TRABAJADORA SOCIAL

Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Contribuir al bienestar integral del personal asistencial y administrativo del Hospital Departamental de Huancavelica, mediante la planificacion, ejecucion y seguimiento de acciones de bienestar social, orientacion. epoyo
psicosacial, promoviendo un adecuado clima laboral, la integracion familiar y la atencién oportuna de situaciones de vulnerabilidad social, en cancordancia con los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

Elaboracion del pian de trabajo de Bienestar laboral,clima laboral y cultura organizacional de la entidad asi mismo realizar el moniforeo y seguimiento del plan para su aprobacion y gjecucion y
respectiva.

2|Participacion activa en la ejecucion de las diversas actividades programadas en bienestar de los trabajadoes administrativo y asistenciales de la entidad.

3 mantener actualizado el registro de sistematizacion de las diferentes licencias laborales que presentan los trabajadores parasu seguimiento correspondiente y gestionar los tramites de subsidio y coordinaciones
ante entidades prestadoras y oficinas correspondientes.

4|Ejecutar programas con actividades de campafias de salud,culturales, recreativos,educativos entre otros favorables para el rabajador. i

5|Gestionar, registrar y efectuar el seguimiento de licencias laborales (enfermedad, maternidad, paternidad, duelo, entre otras).

6|Registrar y realizar el seguimiento de accidentes laborales hasta la recuperacion del trabajador.

7 |Realizar evaluaciones sociales a traves de las visitas domiciliarias a los trabajadores, familiares para realizar el diagnostico social de intervencion social.

8| Intervenir en situaciones de conflicto taboral, promoviendo la conciliacion y el respeto entre los trabajadores.

91Gestionar y Coordinar con entidades externas publicas y privadas para donaciones, campafias sociales, convenios y ofros en beneficios de los trabajadores.

10|Otras funciones asignadas por Isu jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto.

. SRR R S R .
Incompleta Completa :’Egresadn(s} | X I Si | | No
) LICENCIADA EN TRABAJO
D & I:l [ ] l IB”""“' SOCIAL 4Requiere habiitacién profesional?

Coowse (1 [ [ Jrisoe s @
(] [ [
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[ [

equeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos (Cada curso en especializacion deben tener no menos de 24 hrs de capacitacion y los dipl no menos de 90 hrs)
Cursos y Programas de especializacion en Gestion Piblica o Administracion Piblica
Cursos y Programas de especializacidn en Intervencion Social y Trabajo Social en el sector salud




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. |

Nivel de dominio Nivel de dominio
SEkTI NoApica| Bésico | Iniermeda | Avanzado — efu Bésico | Intermedio | Avenzado
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua X
Programas de presentaciones % Otro, especificar: X
(otros) base de datos, efc x

de anos de lab blico 0 privado,
iuz; afio de ; ncia ;snoral incluido :nnﬁm ;ro é ado.

Alto sentido de responsabilidad e iniciativa

Aptidud de servicio ,integridad y valores Eticos,

Compromiso y capacidad para trabajar en equipo 1
Capacidad de interrelacionarse a cualquier nivel

§/. 2,800 {Dos mil ientos con 00/100 soles), los cuales incl los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion ble al contrato bajo esta modalidad. |

HOSPITAL DEPARTAMENTAL UONCAUELICA
UNIDAD DE GESTION DE HECURGL sn

AREA DE BIENES ﬁ




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Denominacién del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO - AREA DE LEGAJOS Y ESCALAFON
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANODS

Gestionar, custodiar, organizar y mantener actualizada la documentacion e informacion técnica, administrativa y juridica del Personal.

1 Administrar y custodiar los legajos fisicos y digitales de los servicios y exserviddores garantizanda la integridad, confidencialidad y actualizacidn permanents de la informaci{on laboral y personal, conforme a la

normativa vigente.
2 Apaoyar en el control posterior de la informacidn y documentacion vinculada a la administracion de legajos en los sistemas informaticos y repositorios institucionales, con el fin de asegurar la organizacion,

Inmmmxﬁs@‘mdembmdadawsﬁeum
C-onh'ularnlprémmcydevoluciondemodientasdeIsuajos,mgislrmdosummianw,coniamaﬂdaddn, servar la integridad de Ia infe i6n y garantizar |a proteccion de los datos personales y
sensibles, conforme a la normativa vigente

Apoyar en la atencion de solicitudes y/o ounsum formuladas por las unidades de organizacion, servidores civiles u otros usuarios, relacionadas con la administracion de legajos brindando informacion oonfomae !
a la normativa vigente.

Ap y ordenamiento de los legajos fisicos del Personal administrativo y asistencial !
6{Otras actividades afines que se le asigne el jefe inmediato superior |

w

w

©) Grado) Siuacion académicay esudos requerdos paraelpuesto. 0) ¢Se rquire colegiatura?
Incompleta Completa EEgresadn{a] Llﬁ |_]Nu
TITULO DE LICENCIADA EN
- O [~ e R —

nwwmm | X |5I | No

O OO O

onoc Ml Técnicos principales uq.m‘ldu para el puesto (No requieren documenuciﬁn lmﬂhﬂl}‘
- MANEJO DE GESTION DOCUMENTAL, ADMINISTRACION DE LEGAJOS

B.) Cursos, Diplomados y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
- GESTION PUBLICA Y/O GESTION DE RECURSOS HUMANGS
- SIAF

- SIGA
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel da dominio Nivel da dominio
OFIMATICA MN;! Bhsioo | Intermedio | Avanzado IDIOMA -5;! Basico Intermadio Avanzad

Pi dor de textos X Ingles X

Hoja de calculos X Quechua X

Programas de presentaciones X Otro, especificar: X

(otros) base de datos, etc X

Experiencia laboral general
Dos (02) afios de experiencia general incluido pablico y/o privado.

Experiencia especifica
Experiencia Laboral de (01) afio en el sector piblico,




Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Comunicacién efectiva

S/, 2,500.00 (Dos mil

con 00/100 los cuales los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion al contrato bajo esta modalidad.

MIN'STERIO DE SALUD - RNO REGIONAL i

SPINOZA
4o ”E?cﬁs%s HUMANOS

---------




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMNISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMNISTRATIVO - AREA DE LEGAJOS Y ESCALAFON
Dependencia Jerérquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ES GESTIONAR, CUSTODIAR, ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA DOCUMENTACION E INFORMACION TECNICA, ADMINISTRATIVA Y JURIDICA DEL PERSONAL

1|ASEGURA LA INTEGRIDAD DEL HISTORIAL LABORAL, INCLUYENDO CONTRATOS Y CONTROL DE ASISTENCIA, GARANTIZANDO LA CONFIDENCIALIDAD

2|APERTURA, ORDENAMIENTO Y ACTUALIZACION CONSTANTE DE LOS LEGAJOS FISICOS.

3|GARANTIZAR LA CONFIDENCIALIDAD Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS BAJO RESPONSABILIDAD

4|VERIFICAR LA AUTENTICIDAD DE DOCUMENTOS Y SU CONCORDANCIA CON LAS NORMAS,
5|0TRAS FUNCIONES QUE ASIGNE Y QUE SEA SU COMPETENCIA,

Incompleta Completa Eﬂ;m&do{a} | I Si | X I No
TECNICO EN CONTABILIDAD
Y/O ADMNISTRACION YIO
Primaria D | l l X 1Baehll9r BACHILLER EN s i o -
:J CONTABILIDAD, £Raquiane hatiaciin p
ADMNISTRACION

" I N I [ Js[x] w

|Tecn|es Basica (1 | ] Maestria
o0 2 afos) | l

|mm Superior I I Dn =

X {304 afios) i | |Egrasado:a}

X |Unwm |:| I X | | |mad°

[

A) Conocimientos Técnicos princi dos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

conocimiento y manejo de la GESTION PUBLICA

B} Cursos, Diplomados mas de es ién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos, Diplomados de SIGA ylo GESTION PUBLICA o Gestion de Recursos Humanos.

C) Conocimientos de Ofimética e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Nopica| Bisco | Inlermedo | Avanzado IDIOMA M"L Bhsko | Inlemedio | Avanzads
Procesador de textos X Ingles X J
Hoja de calculos X Quechua X

Programas de presentaciones X Otro, especificar. x

| {otros) base de datos, etc X




Inllquedtlmpodoupuhchuqmﬁdamﬂpum:w sea en el sector publico o privado:
ammmammmmummanmmmawm

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
| Comunicacién efectiva

§/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lic, Adm. LUISANGEL CLEMENTE ESPINOZA
E DE LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgdnica: DEPARTAMENTO DE MEDICINA
D inacién del p ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Npendenda Jedrqmca Lineal: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA

| Depar i de H lica ll-2 en las idades que competan a sus capacidades profesionales.

Gestion de Adquisiclones: Elaborar y revisar Términos de Referencia (TDR) y Especificaciones Técnicas (EE.TT.) para la contratacion de bienes y servicios, aseg do su p
con la Ley de Contrataciones del Estado

2 Operacion de Sistemas Administrativos: Regi y requerimi en el Cuadro Multianual de Necesidades (CMN) y realizar el seguimiento de pedidos a través del sistema
SIGA-MEF,

3 Control Presupuestal y F o: Realizar el seguimiento de las fases de ejecucion presupuestal (Certificacion, Compromise, Devengado) y asegurar la correcta aplicacion de los
Clasificad de Gasto.

4 |Gestion Documental Técnica: Elaborar informes técnicos, memarandos y oficios sobre la viabilidad administrativa de los servicios de terceros y locadores de la institucion,

5 |Conformidad de Servicios: Verificar y procesar las actas de conformidad de bienes y servicios, asegurando que el expediente administrativo esté expedito para el proceso de pago.

i de los di

Tramite y Flujo Documentario: Gestionar el ingreso, derivacion y archive de documentos mediante el sistema SISGEDQ, garantizando la
administrati

7 |Mantener Crdenado el Acervo Documentario,

8 |Programar Citas, Gestionar Historiales Médicos, Realizar Labores De Recepcidn Documentaria Y Atencidn Telefénica.

9 |Otras actividades asignadas por el jefe inmediate.

PP
R ﬁl : %’%&mﬁfﬁ‘@? i

i ON LAS IJNID'ABES ORG CAS DEI. HDSFHTAL D[—.P&RT
S

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situacién académica y di ridos para el puesto C) ¢Se requiere colegiatura?
Incompleta Completa I:lElresado{a} | ISI | X |No
BACHILLER EN
Pt Bachil ADMINISTRACION,
e R CONTABILIDAD O CARRERAS ¢Requiere habilitacién profesional?
AFINES.

D‘I’l’tulo{ﬁmnciatum l ]ST I b iNa
EMaestr{a
:’Egmado(al I:]T!tulad
:lboctoradu

I:lSecundaria I:l
Técnica Basica D
(102 afios)
Técnica Superior|
(3 0 4 afios)

D Universitario EI

A R

s i, o i
A) Conocimi incipal rnq_uerldos para el p_uem (Mo requieren documentacién sustentaria):
(1) CONOCIMIENTO DE CLASIFIC&DORES PRESUPUESTARIOS
(2) Planes, prog y proy
(3) Disefio y manejo de instrumentos de recojo de informacién
(4) Orientacién y consejeria,

(5) Seguro integral de salud

OFFICE Y/O HERRAMIENTAS MULTIMEDIA

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. |
Nivel de dominio Nivel de deminio

No No N
Aplica Bisico | Intermedio | Avanzado Aplica Basico | Intermedio | Avanzado

X




Hoja de calculos X Quechua *

Programas de presentaciones X Otro, especificar: X
(otros) base de datos, etc X

Experiencia laboral general i

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
J1..|||'| (01) afio de experiencia general incluido plblico y/o privada.

Experiencia especifica

Indique el tiempo de experi) requerida para el ya sea en el sector pdblico o privado:

Experiencia Laboral de [06) meses en el sector plblico en funciones similares al puesto

=2y N

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Eji
Unidad Orgd Departa de Medicil
Denominacién del puesto: Médico Especialista
Nombre del Meédico Especialista en N logf
Dependencia Jerdrquica Lineal: Dep de Medicina

1 |Brindar on médica y dii

en |a especialidad de neumologia de acuerdo a su prog) i6n en

ita externa, hospi ¥

con calidad y respeto a las normas de ética médica.

2 |Ejecutar p dimis o inter i de logia (b ja y otros), el y de ia, asegurando un eficiente y op

3 | cumplir la atenclén y procedimientos médicos de acuerdo a la programacién del Servicio en Consulta Externa, Hospitalizacién y Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica,

Contribuir que la ion y diagnd se d llen de acuerdo a lo blecido en gulas y p dimi
Relacionadas con [a Salud,

médicos, asi como de la codificacién segin Clasificacion I de Enf dades y F

EL SEGLIRO INTEGRAL DE SALUD (SI5)".

Realizar diarlamente el eorrecte llenado del Formato Unico de Atencion (FUA), acorde a la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°® 001-2021- SI5/GREP - V.01 "DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA GESTION DEL
5 |FORMATO UNICO DE ATENCION {FUA) EN LAS INSTITUCIONES PRESTADDRAS DE SERVICIOS DE SALUD (IPRESS) PUBLICAS, PRIVADAS O MIXTAS EN EL MARCO DE LOS CONVENIOS O CONTRATOS APROBADOS POR

& Realizar d layo todos los los que di el leador, deblendo conservar la armonia laboral y la satisfaccidn de sus prestaciones segin con el interés de |a institucian, en pro de la
mejara del usuario.
7 |Brindar ion medica espedalizada en logia para pac con sospech I dos y en de tuberculosis d ible y d en externc y li

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/ Sitaucié démica y i idos para el puesto C) iSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa |:’Egrtsado(a} | X | Si | [ Mo
| Titulo en la carrera
Primaria D I ] I Jaal:hillqr universitaria de Medicina ¢Requiere habilitacién profesional?
Humana.
|Se|:undarh D | | [ X -lTitqu.i’ Licenciatura | X l Si | | No
Técnica Basica (1 |:| | | ! s
o 2 afios}
Técnica Superior [ “ I | D .
(304 afios) D Egresadola) Titulado
X |Un{vsrsil‘erlu D | ] | |nnctnrado
I__—l Egresadofa) Dﬁtuladu
iRequiere Reglstro N Ide n—
|I]Smunda Especialidad
Titulo de Segunda
Especialidad Profesional en Ij Si l:l No
Neumoclogia
E dofa) Titulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No req 4 - ia)

i de diagndstico y i de enfy dades respiratorias e Interpretar pruebas funcionales y lectura de radiografias con gia, destreza en procedimi écnicos como
broncoscopias y otros.
B) Cursos, Diplomados y Programas de especializacidn requeridos y dos con d
Acreditar capacitacion y/o actividades de lizacién profesional afines a la especialidad neumologla.
Acreditar curso de RCP basicoy do y/o afines (ind ble)
C) Conocimi de Ofimatica e Idi

Nivel de dominio Nivel de d
oHMATICA n"" adsica | intermedio | Avanzade IDICMA a:za Bisico | Intermedic | Avanzada
Pm_:uﬁdur x Ingles X
H x Quechua x®

Min=
2o o WAL 0L,




programs e R T i i | o, speciicr s

IJn [01] uio de l:pcrhm:in anneral inclu(do Wbﬂw vfo pmadm

Experiencia especifica

Experiencia Laboral de (06) meses en |a especialidad

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

c jad de dinacia ganizacién y control de los recursos asignados.
c idad de lid ri do al logro de abjetives institucionals
Capucldid para trabajar en uquipn\r bajo presién,

idad de i ion y ap
Actitud critica y propositiva.
Actitud p iva y con ori iona Itad
Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo

baja esta modalidad

Pra E ME
Nﬁ%':ig 27182




" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO : el .

Organo o unidad orgénica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denominaciéon del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y BANCO DE SANGRE
Dependencia funcional: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y BANCO DE SANGRE

Puestos a su cargo: 1
MISION DELRPUESTO . | . A e

Brindar una atencion adecuada y oportuna a los pacientes que acuden a las diferentes areas, garantizando la gestion adiministrativa del
Departamento de Patologia Clinica y Banco de Sangre del Hospital Departamental de Huancavelica

Gestion documental: Elaborar, Clasificar, Registrar, Archivar y Controlar Documentos (fisico y digitales).

Apoyo Administrativo General: Elaborar formatos, coordinar impresiones, apoyar en eventos y logistica (materiales, reuniones).

Gestion de Recursos: Formular requerimientos de materiales de oficina y dispositivos médicos del Departamento de Patologia Clinica y
Banco de 5angre.

Apoyo presupuestal: Apoyar en la ejecucion presupuestal,seguimiento, revision de documentacion y consolidacion de informacion.

Atencion al usuario: Brindar un buen trato a usuarios en el area.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

DORD & [

Coordinaciones Internas

Con el Jefe del Departamento de Patologia Clinica y Banco de Sangre: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Coordinaciones Externas.

No Aplica

CION ACADEMICA

C.) éSerequiere

A.) Nivel Educativo B.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Coleaiatuia?

"::: DEgresadn[a} | | st | X I Mo
TEC. ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O A
-~ |Primaria D Dﬂadﬂﬂer
' FINES Requiere habilitacion
&l iere ilitac
LA 'ISecundaria |:I Dﬂtulw| Licenciatura profesional?

e O+ -
Drnrrmdn Dmumno

Dnuctarado
Digrﬁm Dmu\bdu

~ |Técnica Bésica
|1 62 afos)

cnica Superior
__|(3 64 afios}
Wi ._ IU niversitario D

OO0

[CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimiento en Office.

Conocimiento en Excel,

Conocimiento en Word.

y/o Ofimatica Profesional

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso especializado u otro en Gestion Publica
Curso en Contrataciones con el Estado




Curso en SIGA y SIAF
Curso en Atencién al Usuario

Curso en Tramite Documetario y/o Gestién Documental

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~ Nivel de dominio . Nivel de dominio
Mo aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; X Il
Open Office Write, etc.) HEtES X
Hojas de calculo (Excel;
2 { X Quechua X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X 1 1 1 e
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

7 Observaciones.-
Programacion VB

EXPERIENCIA

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

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el p

y en la funcién o la materia:

Experiencia Laboral de un afio (01 afio) en el sector salud.

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

Experiencia Laboral de un afio (01 afio) en el sector salud.

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

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
B N Analista Especialista ) :
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos ;gm_gfgmeﬂtnng s sobre el r isita de experiencio; en cosa existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

NACIONALIDAD ™

¢Se requiere nacionalidad peruana? | lSi | X |N0

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Orientacién de servicio al ciudadano
Comunicacion efectiva

S,r‘ 1500 00 (Mmil Qulmenlas con 00/100 soles) Ios cuales mcluyan Ios montos y aflhacmnes de Ley, asi como, tcda deduccton aphcable al

contratado bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DI HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO . S o
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO S
Dependencia Jerdrquica Lineal: "JFFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA o

Elaborar documento: administrativos (aficios, Infarmes, memordndums, cartas, informes técnicos, entre otros).

Elaborar términos de referencia TDR del personal tercera materiales de escritorio, dispositives medicos, productos farmaceuticos, productos sanitarios entre otros del departamento de
farmacia del haspital departamental de Huancavellca.

Eliborar actas de conformidad mediante el sistema SIGA, realizar CMN de los PF, DM, PS y otros concernientes en la gestion del departamento de farmacia

Recepcién de documentos del departemento de farmada.

un

Realizar Ios tramites administrativos de diferentes documentos del Departamento de Farmacia del Hospital Departamental de Huancavelica,

Seguimiento de los documentos administrativos, (ordenes de compras, ordénes de servicio, documentos emitidos y recibidos entre otros documentos).

Coordinar la formulacién de términos de referencia y especificaciones técnicas de bienes y servicios para estudios de mercado.

Organizar el archivo de |a documentacién (ordenes de compras, ordenes de servicio, documentos emitidos y recibides entre otros documentes), del Departamento de Farmacia del
Hospital Departamental de Huancavelica, (aserve documentario),

Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

A) Nivel Educativo B) Grado|s)/ Situacién académica y estudies requeridos para el puesto C) é5e requiere colegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresadola) | i l X INe
- BACHILLER EN _
|Primaria I:I [ | S Bachiller ADMINISTRACION, iRequiere habilitacion profesional?
CONTABILIDAD Y/O AFINES
|5ecundaria | I | | Titule/ Licenciatura |S] l X |Ne
Maestria

Técnica .
resado(a Titulade
tSunerinrl304| l I | | .Eg eals) I:I
| * |Universitar]o |:|

Técnica Basica | I
{102 afios)

Doctorade

[ Egresadola) Dmuiado

L]




A) Conocimientos Téenicos pringipales requeridos para el puesto (No requicren documentacidn sustentaria):

Conocimientos en sistema administrativo del estado, conocimiento SIGA, conacimiente SIAF, redaccion de documentos y habilidades de erganizacian, planificacion y comunicacian,
Gestion de productos farmacéuticos.

B.) Cursos, Diplomados y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
SIGA, SIAF, Compras Plblicas y otros cursos & fines al puesto,
C) Conocimientos de Cfimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominia
CFIMATICA Hep Bisfco | Intermedio | Avanzado 1DIGNA No Bdsico | Intermedio | Avanzado
Aplica Aplica
Procesador de textos X Ingles %
Hoja de calculos ¥ Quechua X
Programas de presentaciones % (tro, especificar: ¥
(otras) base de datos, ete X

Experiencia laboral general |
Indique la cantid tal de afios de experiencia labaral: va sea en el sectar piblico o privado,

Un (01) afie de experiencia general incluldn pablico y/o privade.

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia Laboral de (06) meses en el sector pablico en funciones similares al puesto

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Comunicacién efectiva

5/, 1,500 (Un Mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi came, toda deduccion aplicable <1 contrate bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgdnica: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

11-2 en las necesidades que competan a sus capacidades profesionales.

Contribuir a la gestion del Hospital Depar | de Huar

Gestion de Adquisiciones: Elaborar y revisar Términos de Referencia (TDR) y Especificaciones Técnicas (EE.TT.) para la contratacién de bienes y servicios, asegurando su cumplimiento

con la Ley de ccntra'baclones del Estado
ion de Si: ivos: Registrar y gestionar requerimientos en el Cuadro Multianual de Necesidades (CMN) y realizar el seguimiento de pedidos a través del sistema

SIGA—MEF.
Control Presupuestal y Financiero: Realizar el seguimiento de las fases de ejecucion presupuestal (Certificacidn, Compromiso, Devengado) y asegurar la correcta aplicacion de los

Clasificadores de Gasto.

4 |Gestion Documental Técnica: Elaborar informes téenicos, memorandos y oficios sobre la viabilidad administrativa de los servicios de terceros y locadores de la institucion.

5 |Conformidad de Servicios: Verificar y procesar las actas de conformidad de bienes y servicios, asegurando que el expediente administrativo esté expedito para el proceso de pago.

& |Mantener Ordenado el Acervo Documentario,

7 |Programar Citas, Gestionar Historiales Médicos, Realizar Labores De Recepcién Doc taria ¥ Atencian Telefcnica.

8 |Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

A) Nivel Educative B) Grado(s)/ Situacién académica y dios requeridos para el puesto C) éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresadu(al i isi % INu
BACHILLER EN
. " ADMINISTRACION,
Primaria Bachiller CONTABILIDAD O CARRERAS ¢Requiere hahilitacién profesional?
AFINES.

I:L'vecundaria D D I__—lTiturof Licenciatura | |SI | X | No
DTémi:a Basica |:| D |—_—1Maestria
(102 afos)
Técnica Superior
(3 0 4 afios) |:| |:’ C]Esmsndu{al Dﬂtulad
' l Universitario D EI :lﬂo:torado

¢93‘ u% A\

A Cuﬂoclmierlws Téalkus rtnd p alas requeridos para el puesto (No requieren dommennddn suﬂmlurial
{1) CONOCIMIENTO DE CLASIFICADORES PRESUPUESTARIOS

(2) Planes, programas y proyectos soclales.

(3) Disefio y manejo de instrumentos de recojo de Informacién

(4) Orientacidn y consejeria.

(5) Seguro integral de salud

| B.) Cursos, Diplomados y Programas de especializacion requeridos y suste con documentos.
GESTION PUBLICA - SIAF - SIGA - SEACE — SIAGIE GESTION POR PROCESOS Y CONTRATACIONES CON EL ESTADO y otros cursos a fines al puesto

OFFICE Y/O HERRAMIENTAS MULTIMEDIA

) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. ]

Nivel de dominio Nive| de dominio
o Bisico | Intermedio | Avanzado o Basico | Intermedio | Avanzado
OFIMATICA Aplica DIOMA Aplica
Procesador de textos X Ingles x
| Hoja de calculos X Quechua X
| Programas de presentaciones d Otro, especificar: L




i (otros) base de datos, etc i [ [ | I l ]. I |

Experiencia laboral general
Indique la cantidad total de afios de

Indique el tiempo de experiencia requerida para el p ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia Laboral de (06) meses en el sector plblico_en funciones similares al puesto

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso
Trabajo en equipo
Comportamients ético
munk:acidn efectiva

eEmanm




Unidad Ejecutora: HOSFITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA o
Unidad Orgénica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA = ' j'_
Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVE
Nombre del puesto: TECNICO EN COMPUTACION Y/0 INFORMATICA . - __' -
Dependencia Jerguica Lneal: DEPARTAMENTO DE TELESALUD ¥ TELEMEDICINA o

Brindar apeye administrative eficiente y oportuno a los servicios de telesalud, asegurande |3 correcta gestion de agendas, documentacidn, registros y coerdinacién operstiva, con el fin de contribuira la
continuidad, calidad y accesibllidad de |a atencidn en salud a distancia, cumpliendo las normas téenicas, administrativas y de confidencialidad vigentes.

1|Gestionary organizar la agenda de atenciones de telesalud (telzconsultas, teleorientaciones y telemenitaren), asegurando la correcta prog idn y segulmiento;

2| Registrar, actualizar y archivar la informacidn administrativa de los usuarios yatencionas de telesalud en los sistemas informaticos establecidos.

3|Coordinar con el personal de salud y dreas involucradas pira garantizar la adecvada ejecucion de las actividades de telesalud,

4|Brindar orientacién administrativa 2 los usuarios sobre el accesn 'y uso de [os servicins de telesalud,

5|Verificar la correcta elaboracion y envie de documentos administrativas relacionados con lar atenciones de telesalud.

S| Apoyar en la-elaboracion de informes, repertes estadisticos y cansolidados de produccion de! serviclo de telesalud,

7| Asegurar el cumplimiento de las nermas de confidencialidad, proteceion de datos personales y disposiciones Institucionales vigentes.

8|Coardinar el usc y disponibllidad de equipos, plataformas digiteles y recursos necesarios para la prestacion del servicio de telesalud.

Coordina princlpelments con el responsable del servicio de Telesalud v con el equipo multidisciplinario de salud, a5l como con |as dreas adminlstrativas, de sisternas e informatica, para asegurar la carrecta
gestion operativa, administrativa y el cumplimiento de los procesos establecidos en la prestacién de los servicios de telesalud.

A) Nivel Educativa B) Grade(s)/ Situacicn zcadémica y estudios requeridos para £l puesto €} ¢Se requiere colegiatura?

Incormplets Completa Egresada(a) ] X Mo

1 1 TITULO TECNICO EN

Primaria Bachiller COMPUTACION Y/O ¢hequiers hahilitacien profesional?
—_— Lo INFORMATICA.

Secundaria b Titule/ Licenclatura I |SI X No

Técnica Basica (1 faestra

o 2 afos)
X Téenlca Superior X Egresadafa) Titulade

(3 04 afios)

|Uni\'¢e rsitario Doctorado
Egresado(a) DTH—u]a do




A} Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requizren doc tacid ria):
Conocimientos en gestion administrativa y documentaria.

Menejo bidsice de sistermas infurméticos y plataformas digitales,

Conocimientos en registro, archivo y manejo de informacion.

Conocirentos bdsices sobre telesalud y atencidn en «alud o distancla,

"Conocimientus basicos sobre telesalud y atencién en salud a distancia.

B} Cursos, Diplomados y Programas de especializaclon requeridos y sustentados con documentos,

Cursos en telesalud y telemedicina.

Curses en infarmatica.

cursos relacionados a salud en general

) Conocimi de Ofimdtica e ldiomas, o
Nivel de dominia Nivel de dominio
OF|MAT|C|“ NF Dasica | Intermedio | Avanzade 1DIOMA Nl_: Hisico | Intermedio | Avanzado
Aplica Aplica

Procesador de textos x Ingles ¥

Hoja de calculos : Cuechua %

Programas ce presentaciones * Otro, espatificar; W

(otros) base de datos, etc %
Experiencia laboral general |

Indigue Ia cantidad total de afios de experienca Iaharﬁl; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencla Laboral de 01 afio en el sector pablico y/o privade.

Experiencia especifica i

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto: ya sea en el sector piiblico o privado:
Experiancia Laboral de 06 meses en el sector piblico y/o privado en areas de informaética,

* Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisite de experiencia; en caso existiern algo adicional para el puesto,

Trabajo en equipo
Compartamiento ético

Comunicacion efectiva

§{. 1,500 (Un mil quintentos con 00/100 soles}, fos cuales incluyen los monte: y afillaciones de Ley, asi como, toda deduccicn aplic-ble 3 cont:ato bajo est: modalidad,




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Organica: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
Denominacidn del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
, Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA

et

DEL PUESTO

Contribuir a la gestion del Hospital Departamental de Huancavelica II-2 en las necesidades que competan a sus capacidades profesionales.

Gestion de Adquisiciones: Elaborar y revisar Términos de Referencia (TDR) y Especificaciones Técnicas (EE.TT.) para la contratacidn de bienes y servicios, asegurando su cumplimiento
con la Ley de Contrataciones del Estado

Operacién de Sistemas Administrativos: Registrar y gestionar requerimientos en el Cuadro Multianual de Necesidades (CMN) y realizar el seguimiento de pedidos a través del sisterna
SIGA-MEF.

5 Control Presup Iy Fi
Clasificadores de Gasto.

el seg to de las fases de ejecucion presupuestal (Certificacién, Compromiso, Devengadeo) y asegurar |a correcta aplicacidn de los

4 |Gestién Documental Téenica: Elaborar informes técnicos, memerandos y oficios sobre la viabilidad administrativa de los servicios de terceros y locadores de la institucion.

5 |Conformidad de Servicios: Verificar y procesar |as actas de conformidad de bienes y servicios, asegurando que el expediente administrativo esté expedito para el proceso de pago.

g Tramite y Flujo Documentario: Gestionar el ingreso, derivacidn y archivo de documentos mediante el sistema SISGEDO, garantizando la bilidad de los exped
administrativos.
. Apoyo en Gestion de Recursos Humanos: Apayar en la elaboracidn y control de roles de turnos, guardias y el seguimiento de pagos de personal bajo la modalidad de locacion de

servicios.

8 |Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

R

|COORDINACION

P

|LAS QUE SE LE ASIGNE
s S S L
bess S
A) Nivel Educativo ! B) Grado(s)/ Situacion jémica y dios reg los para el puesto C) éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa :] Egresado(a) | |Sl | X |Nn
BACHILLER EN

B | hill ADMINISTRACION,

T Bachiller CONTABILIDAD O CARRERAS Requiere habilitacién profesional?
AFINES.

D&asundarla D [:lTitulo! Licenciatura | |SI | X |No

[]
[]
[T (] [ e
[]
[]

Técnica Superior|
d
(3 o 4 afios) D ]:IEsrew o[a) I:ITItulad
DUniversitario D I:! Doctorado

EE;rzsado{al D‘ﬂtulad.

C 1 it
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria
(1) CONOCIMIENTO DE CLASIFICADORES PRESUPUESTARICS

(2) Planes, programas y proyectos sociales.

(3) Disefio y manejo de instrumentos de recojo de informacidn

(4) Orientacién y consejeria.

(5) Seguro integral de salud

B.) Cui Diplomados y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
GESTION PUBLICA - SIAF - 5IGA - SEACE — SIAGIE GESTION POR PROCESOS Y CONTRATACIONES CON EL ESTADO y otros cursos a fines al puesto
OFFICE ¥/O HERRAMIENTAS MULTIMEDIA

C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominie
GERAGTER "J{.‘I;;'_._.B_é_’_k_“. : Intermedio | Avanzado (DIOMA M:HLJ Bdgico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua X
Programas de presentaciones X Otro, especificar: X




| (otros) base de datos, etc [ x| [ [ ] [ [ [ [ | |

Experlencia laboral general iy
ue la cantidad total de afios de ex sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia general incluide piblico y/o privado.

Experiencia especifica
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

|E_x£riem:la Laboral de (06) meses en el sector pdblico_en funciones similares al puesto

Puntualidad
Responsabilidad

Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
nbcaci‘ ef

5/. 1,500 {Mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.

NWNISIERID C= 3aLUD - GOBIERND REGICHAL HVCA,
HOSF:I:I‘&L DEP&RTAHEN‘HIL_ HUANCAVELICA

. : : WA 33015 - 2
JEFEMELLT  'INIOOEZHERIEYCA Y CLDAOS 57 TIS0S



”

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Organica; ORGAND DE CONTROL INSTITUCICNAL
Denominacion del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
MNombre del puesta: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
e b Jerdrquica funcional ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
| Puestos que supervisa! 1
MISION DEL PUESTO

EIECUTAR LABORES DE MEDIANA COMPLENIDAD DE SUPERVISION O VERIFICACION O VIGILANCIA DE ACTOS DE LAS ENTIDADES PUBLICAS, SEGUN LO DETERMINE LA JEFATURA INMEDIATA, EN EL MARCO DE LAS NORMAS DE CONTROL
GUBERNAMENTAL, DOCUMENTOS TECNICOS ¥ LINEAMIENTOS DEL AMBITO CORRESPONDIENTE, CON LA FINALIDAD DE CAUTELAR EL CORRECTO USO ¥ DESTIND DE LOS RECURSOS ¥ BIENES DEL ESTADO Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS LEGALES APLICABLES.

FUNCIONES DEL PUESTO

INTEGRAR LAS COMISIONES ENCARGADAS DE EJECUTAR LOS SERVICIOS DE CONTROL, QUE CORRESPONDAN A CASOS DE MEDIANA COMPLENDAD ¥ DE ACUERDO A SU ESPECIALIDAD, SEGUN LO DETERMINE LA JEFATURA
INMEDIATA, A FIN DE COADYLUIVAR CON EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBIETIVOS DEL CONTROL GUBERNAMENTAL

2|RECOPILAR INFORMACION PARA EL PLANEAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE CONTROL ¥ OTROS SERVICIOS RELACIONADOS, A FIN DE COADYUVAR CON EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL CONTROL GUBERNAMENTAL.

-

PARTICIPAR EN EL PLANEAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE CONTROL ¥ SERVICIOS RELACIONADOS SEGUN DETERMINE LA JEFATURA INMEDIATA, CON EL FIN DE IDENTIFICAR LAS MATERIAS Y DBJETIVOS DE CONTROL
ADECUADOS.

4 [PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE DENUNCIAS PRESENTADAS POR LA CIUDADANIA, CON EL FIN DE ASEGURAR 5U ADECUADA ATENCION.
ATENDER LOS EXPEDIENTES Y SOLICITUDES DE INFORMACION CORRESPONDIENTES AL AMBITO DE SU COMPETENCIA Y ESPECIALIDAD, ASIGNADAS FOR LA JEFATURA INMEDIATA, CON LA FINALIDAD DE DAR RESFUESTA O
SOLUCION PERTINENTE, OPORTUNA ¥ PRECISA A LOS SOLICITANTES.

ELABORAR INFORMES, REPORTES U OTRA DOCUMENTACION, QUE SE REQUIERA PARA LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, SEGUN LO REQUIERA LA JEFATURA INMEDIATA; A FIN DE
CONTRIBUIR A LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES,

7|CAUTELAR ¥ RESGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LA INFORMACIGN RECIBIDA, DERIVADAS POR LA JEFATYURA INMEDIATA; A FIN DE MANTENER LA CONFIDENCIALIDAD CORRESPONDIENTE

8| OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
|Jefes y profesionales de las diferentes Uni Areas y servicios de la Entidad |

|Autoridades, ciudadanos y profesionales de la ia Regional de Control Huancavelica. ]

A} Nivel Educativo B) Gradois)/ Sitaucion académica y estudios requeridos para el puesto €} £5e requiera colegiatura?

Incomplta Campleta EEgmsaﬁuta} | X Is- | INo
ADMINISTRACION O CONTABILIDAD O ECONOMIA
Dwmm ] I [ | | |Bachiﬂe( U OTRAS AFINES POR LA (Req habilitacion pr
FORMACION,
]

D-unn--. ] I I | | Titulo/ Licenclatura | X |s| | INn
Tibe s s (1
= O
NO APLICA
Té Suy
DI::;MTHM ] I [ | I Egresadofal | I‘mnladu
IIIHHMWW I I [ X | | qutundo
NO APLICA

D&rﬁadu(a] | I‘I’lmlidu
CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos uieren documentacién sustentaria):
CONDCIMIENTOS EN: CONTRATACIONES DEL ESTADO, CONTROL GUBERNAMENTAL, GESTION PUBLICA, INVERSION PUBLICA ¥ PRESUPUESTO PUBLICO ]

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con
PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO EN: AUDITORIA O CONTROL GUBERNAMENTAL O CONTABILIDAD O CONTRATACIONES DEL ESTADO O GESTION PUBLICA O PRESUPUESTO TESORERIA O AFINES. |

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA W g Basies Intevrredie | Swanmesc IDIOMA W Astka Wanzo | ivrmedio | Fwanzsds
Frocunacicr da et (Wors - Ooen ffics Wiries, mte | X Ingres X
[toai e cileda [Encal ¥ OpanCake. ste X Quechua X
Frogama 4o presensacines Powar Point Preel i | % Otros. X
oo Bases 2e Datos y Progamacion VT X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
CUATRO (4) ANOS ]

Experiencia especifica

Experiencia Laboral de TRES {3} afios en el sector publico en funciones similares al puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS
* Adaptabilidad

* Analisis

* Organizacion de la informacion
* Planificacion

* Iniciativa

5/ 3 200,00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los mentos y afiliaciones de Ley, asi como, todo deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad




_

llnamﬁcam DEL PUESTO
Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Organica; DRGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Denominacin del puesto ESPECIALISTA LEGAL
Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DEL ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia Jerdrquica funcional: ORGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL
Fuestos que supervisa: 1

|
MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA LEGAL DE ALTA COMPLEIIDAD EN LA SUPERVISION O VERIFICACION O VIGILANCIA DE ACTOS DE LAS ENTIDADES PUBLICAS, SEGUN LO DETERMINE LA JEFATURA, EN EL MARCO DE LAS NORMAS LEGALES,
DOCUMENTOS TECNICOS ¥ LINEAMIENTOS DEL AMBITO CORRESPONDIENTE, CON LA FINALIDAD DE CAUTELAR EL CORRECTO USO Y DESTING DE LOS RECURSOS ¥ BIENES DEL ESTADO ¥ CUMPLIENDD CON LAS NORMAS LEGALES
APLICABLES.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 INTEGRAR LAS COMISIONES ENCARGADAS DE EJECUTAR LOS SERVICIOS DE CONTROL, QUE CORRESPONDAN A CASOS DE MEDIANA COMPLENIDAD ¥ DE ACUERDO A SU ESPECIALIDAD, SEGUN LO DETERMINE LA JEFATURA
INMEDIATA, A FIN DE COADYUVAR CON EL CUMPLIMIENTO DE LOS DBIETIVOS DEL CONTROL GUBERNAMENTAL.
BRINDAR LA ASISTENCIA LEGAL REQUERIDA EN LA EJECUCION DE LOS SERVICIOS DE CONTROL, QUE CORRESPONDAN A CASOS DE ALTA COMPLEJIDAD, SEGUN LD DETERMINE LA JEFATURA INMEDIATA, A FIN DE COADYUVAR
CON EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBIETIVOS DEL CONTROL GUBERNAMENTAL
PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE RECOPILACION DE INFORMACION PARA FINES DEL PLANEAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE CONTROL Y OTROS SERVICIOS RELACIONADOS, A FIN DE COADYUVAR CON EL CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS DEL CONTROL AL
ATENDER LOS EXPEDIENTES Y SOLICITUDES DE INFORMACION CORRESPONDIENTES AL AMBITO DE 5U COMPETENCIA Y ESPECIALIDAD, ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, CON LA FINALIDAD DE DAR RESPUESTA O
SOLUCION PERTINENTE, OPORTUNA Y PRECISA A LOS SOLICITANTES,
ELABORAR INFORMES, REPORTES Ul OTRA DOCUMENTACION, QUE SE REQUIERA PARA LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, SEGUN LO REQUIERA LA JEFATURA INMEDIATA; A FIN DE
L A LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES,
CAUTELAR ¥ RESGLARDAR LA INTEGRIDAD DE LA INFORMACION RECIBIDA Y REGISTRADA EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, DERIVADAS DE LAS LABORES DEL ORGANO O
UNIDAD ORGANICA; A FIN DE MANTENER LA CONFIDENCIALIDAD CORRESPONDIENTE.
7| OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA.

)

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
|J¢m y profesionales de las diferentes Unidades, Areas v servicios de |a Entidad. |

G Externas
[Autoridades, ci ¥ de la Gerencia Regional de Control Huancavelica, |
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B} Grado(s)/ Sitaucia ica y estudios para el puesto C} ¢5e requiere colegiatura?
Incompleta Completa Dtgnnum | X ]s-‘ | |No
DWIMN ' | I l I |Bar.hil|!r DERECHO £Requiere habllitacian profesional?
thﬂ-lu I | | | I ® |Titulu,{ur_er|datura | S ]Sl I |No
Técaica fnica (1 .
I == I N I I
NO APLICA
Técmica Supenor
e[ [ e e
mumn I | | X | I |D¢|‘.‘tutad0
NO APLICA
D!guuduia} I |Tm.|lado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
CONOCIMIENTOS EN: CONTRATACIONES DEL ESTADO, DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA ¥ DERECHO ADMINISTRATIVO ]

con documentos

B.] Cursos y Prog) de W

|P‘ROGMM DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO EN: DERECHO ADMINISTRATIVO O DERECHD CIVIL O DERECHO CONSTITUCIONAL O DERECHO PENAL O GESTION PUBLICA O AFINES,

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA Nohoins | Baais | esrmadic | Awasido 1DIOMA Nohples | Buko | Imemadn | hesnesds
{Processdor de neinton {Word: Open THce Wehe. aic | % Ingres x
Haies me ool e, X OpenCaiz. wic.| ¥ Quechua x
Frograma de presermaciones Fewes Font Fresl e ) % Otros 3
(oot Bases de Catos y Programacion VD1 X
EXPERIENCIA

Experlencla laboral general

Indigue fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea #n el sector publico o privade,
Experie Laboral de TRES [3] afies en el sector Publio y/o privado

Experiencla especifica

Experiencia Laboral de UM (1) afio como especialista en el sector plblico
HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Adaptabilidad

* Analisis

* Organizacion de la informacion

* Sintesis

* Iniciativa

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/ 3 200,00 (Tres Mil doscientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi comao, todo deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Organi Departamento de Nutricidn y Dietética,
5n del p Nutr
Nombre del puesto: Nutricionista
Dependencia Jerdrquica Lineal: Departamento de Nutricion y Dietética.

o 3l Modelo del Culdado Integral de Salud,

de salud, cartera de servicios y normativa

1 |Realizar atencion nutricional a la persona y familia, consid o las necesidades de salud individual y salud pablica por curso de vida, para el mantenimiento y recuperacion de su salud.

2 |Realizar la evaluacian nutricional integral segin ponda a con bilidad ¥ d io la interaccion . fer

3 |Realizar diagnostico del estado nutricional de la poblacién de |a jurisdiccion, acuerdo a la situacidn epidemiclégica nutricional para formular y disefiar planes y gias de al an y 5

& |Participar en actividades de p ion de la salud en ali jon y que p bios en el comportami individual, y del entorno,

s Participar en | i dep ion en ali an y nutrician, para disminuir riesgos y dafios que afectan la salud individual y la salud publica, con enfasis en las visitas domiclliarias para la identificacion

precoz de fa malnutricion,

que incluya el l de los di en nutricion.

6 |Participar en accl de vigilancia, control y seguimi del estado dela

7 | Brindar atencion nutricional a traves de la modalidad de Telesalud para facilitar el acceso de la poblacion a los servicios de salud en su drea geogrifica, segun corresponda.

o diit

dela

Participar en Intervenciones extramurales de culdado integral de salud dirigido a la persona, familia y comunidad, con el equipe multidisciplinario de salud, para al acceso y

de salud.

9 |Participar o integrar comités técnicos y otros equipos de trabajo multidisciplinarios del nivel local y territorial.

10 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la miskon del puesto.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Sitaucién acadé ¥ di queridos para el puesto C) éSe requiere colegiatura?

Incompleta Completa Dﬁlmudu{a] | X | Si l_' No
jPﬂmaﬂa D | | l lBachfIler Licenciado (a) en Nutricién. ¢Requiere habilitacién profesional?
:'Sc:undarla I:I | i [ x |T1tulo;‘ Licenciatura IT! 5i ﬁ No
:II‘;::::""‘ a D I_I | |Mamn’a

I el I T I R I U B
] Universitario D [ | I IDnctorldn

l:lEgresadolaI D‘muhdo
]:lSngundl Especialidad

Egresado(a) D‘ﬁmlldo

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requi )

(1) Modela de cuidado integral de salud
(2) Ori ey 7 T
(3) Medidas de Bioseguridad.

(4) Promocion de la Salud y




(5) Manejo p tivo de |a anemia en nifios, adol , mujeres gestantes y puerperas.
(&) Consulta nutricional por curso de vida,

B) Cursos, Diplomados y Programas de especializacién requeridos y jos con d
Nutricién en general.

€) Conocimi de Ofimética e Idi
Nivel de domini Nivel de dorming
OFIMATICA "I° Bésice | Intermedio | Avanzade IDIOMA ‘ﬂ";‘ Bésico | Intermedio. | Avanzado|
F jor de textos % Ingles X
Hoja de caleulos X Quechua x
Proy de p i E Otro, especificar: x
(otros) base de datos, ete X

Experiencia laboral general

digue la cantidad tot Tl rienc : H 3

n L A Ci L L a3 U EXAUC 1LH ilelel £ fd 5€s
Un (02) afios de experiencia general incluido piblico y/o privado.

Experiencia especifica {

Experiencia Laboral de (D1} afio en el sector publico, en funciones inherentes al cargo.

Puntualidad

| Responsabilidad

Compromiso

Trabajo en equipo

Comunicaicién efectiva

| Comportamiento ético
N |

Jate As Diepypamartn o

witetin y Thmierg 3




llDEN‘I'ﬂCAﬂéN DEL PUESTO
Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
D inacidn del p LIC PSICOLOGIA
Nombre del p LIC PSICOLOGIA
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS- UNIDAD FUNCIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO
t Dependencia Jerdrquica funcional: DIRECCION EJECUTIVA
MISION DEL PUESTO
Asistir al médico ocupacional en el proceso de evaluacion medico ocupacional mediante la evaluacion psicologica de los trabajadores y entorno laboral del Hospital Departamental de
Huancavelica.
FUNCIONES DEL PUESTO

1| Coordinar y ejecutar actividades de evaluacién, diagndstico y tratamiento psicol6gico en el marco de Seguridad y Salud en el Trabajo

=

]

Elaborar, evaluar, calificar e interpretar p psicoldgicas y elaborar los informes para cada caso.

Aplicar técnicas de tratamiento psicoldgico: psicoterapia segun enfoque, técnicas de relajacion, psicoterapia de grupo. Psicoterapia breve, talleres de grupo, talleres de ayuda mutua,
intervencidn en crisis.

w

Desarrollar estudics de investigacion en salud mental para la identificacion de grupos de riesgos y disefiar intervenciones locales que contribuyan al mejoramiento de las condiciones

4|de salud mental en el dmbito laboral
Diagnosticar, disefiar, implementar y aplicar un programa de mejora de relaciones | les de los establecimientos de salud con el objeto de promover un adecuado clima
5|laboral y cultura de paz.
6| Brindar orientacién y consejeria y/o vocacional segin el caso lo requiera
7|Participar y ejecutar acciones de promocién y prevencidn de la salud mental gue fi estilos de vida saludable en los trabajadores del hospital
8|Las demis funciones que le asigne su Jefe inmediato.
NACIONES PRINCIPALES
es internas
recibe informacion de los servicios que dependen de |a oficina
Externas
A) Nivel Educativo B) Gradol{s)/ Sitaucién académica y estudios requeridos para el puesto C) éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresadc(a] [ X IS& I |No
[ [ ] |gachilter LICENCIADO(A) EN PSICOLOGIA sieqibers bt prfeionsi?
| | | | [ X Jrituio/ ticenciatura [x s | Ine
Téonica Basica (1
L™ | L] [_]Meestve
Téunica Superion
| Iilﬂ ot I | | | | |Egresado{al | |Titulado
oo 1 [ [Jocctorsso
EEgresadola} | l‘ﬁtulado
CONOCIMIENTOS
[4) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento del sistema de seguridad y salud en el trabajo (ley N*29783)
Conocimiento adecuado de Guias y Normas vigentes en psicologia laboral

Capacidad de analisis, expresion, liderazgo para logro de los objetivos Institucionales.
Habilidad y destreza para la identificacion de riesgos psicosociales

[B.] Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

|Cada curso en especializacion deben tener no menos de 24 hrs de capacitacion y los diplomas no menos de 90 hrs

Cursa y/a Especializacion en Manejo de Riesgos Psicosociales, Psicologia Ocupacionla y/o similares

[€) conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

5 M
LIC ENFERMERIA -
CEP 84472




Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA [ et | mics s IDIOMA g | Mo
procesador de textos % ingles X
hoja de calculos X quechua X
programas de p iones X otro, especificar x
(otros) base de datos, etc

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Experiencia Laboral de 01 afio en el sector piblico

Experiencia especifica
8) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Experiencia Laboral de 6 meses en el sector publico y/o privado como psicologo orupacianal y/o puestos con funciones equi

* Mencione otros aspectas comph ias sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. (serum indispensable)
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Comunicacién efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/. (2.900) Des mil Novecientas con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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"ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"

ANEXO N° 01

SOLICITUD DE INSCRIPCION AL PROCESO DE SELECCION

CAS N° 002-2026-HDH

O, , identificado con DNI N°

, domiciliado en ;
Provincia de , Distrito de . . que
teniendo conocimiento del Proceso de Seleccion por la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios, en el marco del D.L. N° 1057, proceso de Seleccion
CAS N°002-2026-HDH, para“ cubrir | plazas. vacantes asistenciales vy
administrativos en el marco de la Ley-N°32513 - ley de presupuesto del sector
publico para el afo fiscal 2026 bajo decreto legislativo N°1057; por lo que solicito
participar en el proceso de seleccion para cubrir el Cargo de:
comprometiéndome a cumplir con todo lo establecido en
la presente directiva y bases publicadas para tal efecto y de adjudicar la plaza
me comprometo a laborar el tiempio estipulado en la misma.

Huancavelica,' o R L del 2026.

Firma:

Nombres ¥ ApallidQsuic St o5 i:c. Sl e e T - tase dale- o it g rome

D.N.I N°:




BONIFERD AEDIDHAL
Huancavelica
Fhain par e gablania sgenriad

# "ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"

ANEXO N° 02

CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE
Sefores;

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N° 002-2026-HDH (SEGUNDA
CONVOCATORIA), PARA  CONTRATACION DE  PROFESIONALES
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

YOX.... . atu.. § Bl RUARE e TEC T s Con DN N® ..o
con domicilio legalen: .......... A b T o O DT N°
con relacion a la convocatoria de la referencia , presento mi curriculo vitae , de acuerdo
al siguiente detalle;

I.  DATOS PERSONALES
Apellido Paterno:

Apellido Matemo:

Nombres:

Nacionalidad:

Fecha de Nacimiento:

iLugar de Nacimiento Dpto., Prov., Distrito :

Documento Nacional de Identidad:

RUC:

. Estado Civil:

Direccion (Av., Calle, N° Dpto)

Teléfono:

Correo Electronico

Colegio Profesional. (N° Si Aplica), |

Resolucion de Termino de SERUMS:

Il.  ESTUDIOS REALIZADOS. |

FECHA DE
EXPEDICION CIUDAD/ FOLIO
TITULO O GRADO ESPECIALIDAD DEL TITULO UNIVERSIDAD PAIS N°
' (MES - ANO)

Doctorado

Maestria
-Post Grado 0 o
Diplomado

Titulo Profesional

Grado de Bachiller

Titulo de Instituto
Superior
Tecnoloégico




x@ "ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA™

lll. CAPACITACION

N° ESPECIALIDAD FECHA INSTITUCION | CIUDAD/ | FOLIO
INICIO TERMINO PAIS N°
1° _
2° o
30
P S A A AN T 7 S A

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

El postulante deberéa detallar cada uno de los cuadros siguientes, SOLO DATOS
QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN
CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad debe
mencionarse cuales y.completar los datos respectivos..

a). Experiencia laboral general tanto en el sector plblico como el privado
(comenzar por la mas reciente)

N° | NOMBRE DE LA CARGO FECHA TIEMPO | FOLIO
ENTIDAD O DESEMPENADO | ENEL N°
" EMPRESA ~INICIO CULMINACION | CARGO
: (MES / ANO) (MES / ANO) Y
2n F = ] - oy R
30

(Puede insertar mésﬁ-filas si asi o requiere)

b). Experiencia laboral especifica: (comenzar por la mas reciente)

N° [ NOMBREDELA'| =  CARGO FECHA = | TIEMPO | FOLIO
ENTIDAD O DESEMPENADO = EN EL N°
EMPRESA | ~INICIO CULMINACION | CARGO
.. 3 ; ((MES / ANO) (MES / ANQ)
1I} v
20 . - " e - —
3° f 4

(Puede msertar més filas si asi/lo requ:ere)

&k

En el caso de haber reahzado trabajos en forma paralela se considerara eI periodo
cronologico de mayor duracion. | R E

Declaro que la informacion propormonada es veraz y exacta y en caso necesario
autorizo su investigacion.

51%/’ ' : Huancavelica, .............. B LT L o SR , del 2026



“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"

.."&,u

HisHCRAI o
ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE PRESTACIONES

| )

\/ Sefores
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N° 002-2026-HDH (SEGUNDA
CONVOCATORIA), PARA CONTRATACION DE PROFESIONALES
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL

A HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
/&) Presente.- '

De mi consideracion:

7 RO RO b Y g B R s identificado con  DNI N°

St e s il b DN RGNS 2R L G L e Ko ot R , domiciliado
SR i b B e T 10 P 5 ) N Mt M i, que se presenta como

postulante de la Contratacion Administr_ati\ra de Servicios CAS N° 002-2026-HDH
(SEGUNDA CONVOCATORIA). :

»  Que cumpliré con las prestaciones a mi cargo relacionadas al objeto de la contratacion.
i Huancavellea: .. ... ..., d& o ... Lo, s , del 2026
FIRMA



{

HudReVeica,

% - "ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N° 002-2026-HDH (SEGUNDA
CONVOCATORIA), PARA CONTRATACION DE PROFESIONALES
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Presente.-

De mi consideracion:

El que suscribe .......... L adhyd e N R e ot i Y identificado
con DNUN® vt 8 a0 e i con RUC N° ........................................ domiciliado
ST O R TR bSO £ S 4L T SRS T T ) que se presenta como

postulante de la Contratacion Admmlstratlva de  Servicios CAS N° 002-2026-HDH
(SEGUNDA CONVOCATORIA), declaro bajo juramento:

» Que no me encuentro mhabllatado administrativa o judicialmente para contratar con el
Estado.

> Que no me encuentro impedido para ser postulante.

Huancavélica, ............... & N AR e A , del 2026

P U R B YRR S B e o T B e A S e . N



# "ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"

----------------

Huancavetica
SR gt i e g el

ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION
'\\ Sefiores :
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N° 002-2026-HDH (SEGUNDA
CONVOCATORIA), PARA CONTRATACION DE PROFESIONALES

ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Presente.-

% De mi consideracion:

El( gqué ' suscribe, samsteni .0 LA T O Ml 10 SR, domiciliado
510 b S o CVCANN - TN R S w SRS 4 ..., Que se presenta como postulante de
la Contratacion Administrativa de Ser\ncms CAS N° 002-2026-HDH (SEGUNDA
CONVOCATORIA), declaro bajo juramento:

P —

Que no me encuentro inmerso dentro de la inc&mpatibilidad de ingresos establecido en el articulo
N° 7 del Decreto:de Urgencia N° 020-2009 “Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto
Publico”, el cual precisa que en el Sector Publico no se podra percibir simultdneamente
remuneracion y - pension, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorias o
consultorias, salvo por funcién docente y la percepcion de dietas por participacion de uno (1) de
los directorios de entidades o.empresas publicas, el cual se encuentra concordante con lo
dispuesto en el articulo 3 de la Ley N° 28175 -'Ley Marco del Empleo Publico.

Huancavelica, .............. B: [ TN u—— . del 2026
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ANEXO N° 06

LEY N2 26771 - DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefiores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N° 002-2026-HDH (SEGUNDA
CONVOCATORIA), PARA CONTRATACION DE PROFESIONALES
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Presente.-
De mi consideracion:’

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno hasta el cuarto grado de
consangu:nldad segundo de afinidad o por: razon de matrimonio o uniones de hecho,
con persona que a la: fecha viene prestando servicios al' Gobierno Regional de
Huancavelica, bajo cualquier vinculacion laboral o contractual que tengan la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico o que tenga injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion:.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi a las
correspondientes acciones administrativas y de ley.

Huancavelica, ..\........... ide MR ... . del 2026

Firmay nombre del postulante

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el Gobierno.Regional de Huancavelica presta servicios
la(s) persona(s) cuyo(s) apelhdo(s) indico, a quien o quienes me une la relacion o vinculo
de afinidad (A) o consanguinidad (C) wncuio matnmomal (M) y unién de hecho (UH),

) sefialados a continuacion: | | | 7 iy
P8 Relacion Apellidos y nombres Oficina donde presta servicios
N ; ey
2
= e
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR REGISTRADO EN EL REDAM

Sefores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N° 002-2026-HDH (SEGUNDA
CONVOCATORIA), PARA CONTRATACION DE PROFESIONALES
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Presente.-

Mediante el presente, el que suscribe .....
identificado con'DNIN® ..., asit

Vs (o ga ] (e[t Yofo STl o e RE P AR TR RS R o o el B Bk 18 e i s SRR R ....:.”v.d“eciaro bajo juram.é.ﬁit-:l“ﬁ:c.:
estar reglstrado como deudor ahmentarlo Mmoroso.

Esta declaracion la realizo a fin de dar-cumplimie_nto a lo establecido en el articulo 8 de la Ley N°
28970 — Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM

=2
/ Asimismo, declaro conocer los alcances y sanciones administrativas y penales, previstas en la

srany

normatividad legal vigente, por la falsedad de la informacion proporcionada a terceros.

Huancavehcat .. ... .../ de Gt bk . del 2026

NOMBRES Y APELLIDOS
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ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA

Sefiores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION CAS N° 002-2026-HDH (SEGUNDA
CONVOCATORIA), PARA CONTRATACION DE PROFESIONALES
ASISTENCIALES, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE LA SALUD PARA EL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Presente.-

/Z\j\ De mi consideracion: ;
/ El"glie sU8Gribel’... L 1i10 S laetinee g RS LN R "I

identificado con DNI N® oo b, con RUC st R R
domiciliado en .........ccevevnennnn. i, T o BN A B S e o RO RO S

que se presenta como postulante de la Contratacmn Administrativa de Servicios
CAS N°002-2026-HDH (SEGUNDA CONVOCATORIA) declaro bajo juramento:

{ » Que todo el curriculo wtae presentado a la convocatoria es copia fiel de la documentacién
¢ original. .

» En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos consignados me someto a las sanciones

contempladas en El Art. 427° del Codigo Penal, tipificado como delito contra la fe publica en
general..

Huancavelica, .............., Ol et T, s st del 2026



