f "ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"

BaE ERND BEBIBEAL
y_uanl:qyeﬂcal

/ 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 EMITIDCS ¥ RECIBIDOS POR LA SECRETARIA DE DIRECCION EJECUTIVA 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 ACTUALIZACION DE REGISTROS DOCUMENTARIOS EN EL SISTEMAS ADMINISTRATIVO.

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

M.N_ﬁa_‘él_ﬁ_dl._!é_a.th}':; e B) Grado(s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el puesto €) éSe requiere colegiatura?

Incomplet; Complet; Egresado(a) i X No

TECNICO EN ADMINISTRACION,

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

% Titulo/ Licenciatura Si X No

Secundaria

Técnica Basica (1

Maestri
© 2 afios) Ll
Tecnica Superior
g (304 afios) X Egresadofa) Titulado
'—
Doctorado

Universitario

Egresado(a) Titulado




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc ion ia):
MANEJO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO 2.0 (SISGEDO)

MANEIO DE OFIMATICA.

&

B) Cursos, Diplomados y Programas de espedializacién requeridos y ados con docl

GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO

OFIMATICA NIVEL BASICO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CURSOS ¥ TALLERES DE CAPACITACION EN RELACION AL PERFIL

C} Conocimi de Ofi ica e 1di
Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA .‘:;a Basico | Intermedio | Avanzade IDIOMA Nk’:z Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Ingles x
Hoja de calculos % Quechua X
Programas de presentaciones b § Otro, especificar: b4
{otros) base de datos, etc X

Experiencia laboral general :
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.

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

Experiencia especifica {

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pidblico ¢ 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 quinientes con 00/100 soles), los cuales incluyen los montas y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

GOBIERND R _'_-_:. - ! ANCAVELICA
X A?
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'C. Jose Litls Rodriguez Toscano
CMP: 059690 RNA: AD2346
DIRECTOR EJECUTIVO




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

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

GARANTIZAR EL SERVICIO DE FUNCIONAMIENTOD 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 Y TENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO 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
!U\S QUE SE LE ASIGNE POR DELEGACI!N,.

A) Nive! Educativo B) Grado(s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa Egresadola) Si b No
Primari Bachiller TECNICO EN SECRETARIADO
A EJECUTIVO ¢Requiere habilitacién profesional?
asiindns ® Titulo/ Licenciatura Si X No
Técnlf.a Basica (1 Maestria
o 2 afios)
Fécnicastperior Egresadola) Tituladd
X {2 o4afios) X
d
Universitario Rostorade
Egresadola) D'ﬁtuladu




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p {No requieren documentacién ia):
MANEJO DELSISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO 2.0 (SISGEDD)
MANEJO DE OFIMATICA.

¥ tados con doci

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

QFIMATICA NIVEL BASICO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CURSOS ¥ TALLERES DE CAPACITACION EN RELACION AL PERFIL

|€) Conocimi de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA A':r“ Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMA _q"];a Bisica | Intermedio| Avenzado |
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
Indique la cantidad total de afios de experiencia labaral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Dos (02) afios de experiencia general incluido publice y/e 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 sectar plblico en puestos similares.

Trabajo en equipo

Compartamiento ético ‘

Comunicacion 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.

HUANCAVELICA
4 DE HUANCAVELICA

easmsssasssmssmEm
ammmmm

% Fuis Rodriguez Toscano
Jo: 059690 RN - AD2346
DIRECTOR EJECUTIVO




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,

R SRR e L

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corres los d que Ing! oseq en el drea, Il
ordenado 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 irnis 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.

Farmular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respective.

Ctras funciones que se le asigne por su jefe inmediato,

Completa

T O O

ISecundarla D |:|
|Té|:nlca Basica {1 D D |:Mauitn’a

o ? afios]
| Téenica superior |:|
{3 04 afios)
Universitario D ‘:I

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

C) ¢5e requiere colegiatura?

Incompleta

Eﬁgmsado{al

TECNICO EN

:]aachmer ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y/O AFINES

‘:Egmsadn{al Dﬂtuladu

ey P " " para el puesto (No requi

]«

(]« ~

A} C q

SISGEDO, OFIMATICA, SIGA, SIAT,

B) Cursos y Programas de on requeridos y dos con
Gestion Publica.

1rmini: del sector publico.

C) G imi de Ofimdtica e
Nivel de domil Nivel de dominio
TFIMATICA 3;;:! Basico | Intermedio | Avanzade 1BIGMA No Aplica|  Basico | Intermedia Mvanzado
Procesador de textos % Ingles X
Haoja de calculos x Quech *
Programas de presentaciones x Otro, especificar: x
(otros} base de datos, ete %




nd antidad 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 piblico en funciones similares al puesto

Puntualidad
Responsabilidad

Compromisa
Trabajo en equipo
Comportamiento ético

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




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

|dentificar, planificar, formular y supervisar Inversiones de Optimizacién, de Ampliacién Marginal, de Reposicién y de Rehabilitacion (I0ARR) 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, equipamients y servicios generales en el establecimiente de salud, susceptibles de ser aterdidas mediante proyectos de inversidn o IDARR.

2 |Realizar el diagndstica técnico de la infraestructura fisica y del equipaniiento del establecimiente de salud, para sustentar la formulacién de IDARR y proyectos de inversian.

Formular, evaluar IOARR de Optimizacidn, Ampliacion Marginal, Reposicién y Rehabilitacién, de acuerda con los lineamientes del Sisterna Nacionz| de Programacion Multianual y Gesticn de
Inversiones (Invierte.pe).

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

Supervisar y hacer seguimiento a |a ejecucidn fisica y financiera de |os proyectos de inversidn e I0ARR en el estabelecimiento de salud, verificando el cumplimiento de plazos, metas y especificaciones
técnicas y su respectiva registro en el Banco de inversiones en el farmato de seguimienta 12B y formato 8.

6 |Emitirinformes téenicos 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 prierizacion de proyectos de inversién,

8 |Participar en la programacion multianual de inversiones, asi como en la actualizacidn en el aplicative del Banco de Inversiones, en el ambito de |os centros de salud.

9 Integrar o participar en comités técnicos, equipos de trabajo y comisiones vinculadas a Ja gestién de inversiones a nivel institucional, lecal o territorial.

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

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)/ Situacién académica y estudios regueridos para el puesto C) 456 requiera ¢

leglatura?
Incompleta Completa E::] Egresadofa) | x IS] | |Nc:
|Primaria i ] | l [ |Bachilier INGENIERO CIVIL iRequiere habilitacion profesional?
ISecurrdaris I | | I I X |Titulo;" Licenciatura EESi I:I No
Técnica
Basica (1o2 Maestria
afos)
Técnica
Superior (3 Egresadofa) Titulado
o 4 afios)
X |universitario | | | [ |Doctorado
I:!Egresadn[a} I::]Titulada




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

(1) Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones — Invierte.pe.

(2)Farmulacian, evaluacién y registro de prayectos de inversién e IOARR (Optimizacion, Ampliacién Marginal, Reposicidn y Rehabilitacién).
(2) Identificacién y andlisis de brechas de infraestructura y equl lento en establecimientos publicos.

(4)Elaboracién y revision de estudios técnicos, fichas técnicas y expedientes técnicos de proyectos de inversion.

(5) Gestion y seguimiento de la ejecucian fisica y financiera de proyectos de inversién plblica

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

Curso en Formulacidn yfo Evaluacidn de Proyectos de Inversidn Piblica,

Capacitacidn en infraestructura Hospitalaria

€) Canocimientos de Ofimitica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo Aplica| Basles i | 1DIOMA Mo Aplics | Basico die] A !
Procesador de textos ¥ Ingles X
Heja de calcules X Quechua %
Programas de pr iones X Otro, especificar: %
(otros) base de datos, etc X

e o

indique la cantidad total de afios de xperiencia laboral; 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 Laboral de (01) afio en el sector pdblico en el puesto.

Trabajo en equipo
Comportamiento ética
Comunicacicn efectiva

5/3,000.00 (Tres mil con 00/100 sales), los cuales incluyen los montos y afiliacienes de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta maodalidad.

FIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
TAL DE HUANCAVELICA

L kel

A AYUQUEESCOBAR

JEFADE LA QFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA o o
Unidad Orgénica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denominacién del pussto: 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 gestidn (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 elaboracidn y actualizacidn del Plan Op ivo Institucional POL,

2 |Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacidn de programas presupuestales vinculado a los planes estratégicos institucionales

3 |Asistiral de lizacion del Plan égico Institucional PEL

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

5 |realizar el registro y seguimiento de metas fisicas y financieras en el aplicative CEPLAN

6 |Otras actividades que le asigne el jefe inmediate 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 8) Grado(s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el puesto €) éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa l:’igres_adatal | X |SI D No
Primaria Bachilier ADMINISTRACION , CONTABILIDAD ¥/0 iRequiere habilitacién profesional?
- ECONOMIA
Secundaria x Titule/ Licenciatura X |si No
Teécnica Bisica Maestris
{1 o2 afos)
Técnica
Superior (304 Egresadofa) Titwlade
anos)
® Universitario x Doctorado

:Egmzado{aj El'ﬁtulado




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

I s en Pl " . E. "

LCnnoclminnto en Presupuesto por Resultades

Ofimdtica en nivel bésico: Procesador de textos {Word; Open Office Write, etc.} / Hojas de cadleulo (Excel; OpenCale, ete,) / Programa de presentaciones {Pawer Peint; Prezi, etc.).

conccimiento en el aplicativa CEPLAN

conocimiento del SIGA, SIAF

B) Cursos, Dipl dos y Pr de especializacion r idos y {05 con d:

Diplomado o Especializacion en Gestion Piblica o Madernizacién del Estado o PE ; £ Lt

o o Control de Gestion o Politicas Pdblicss o Presupuesto por Resultades o Gestién por Resultados.

Curso en Planeamiento Estratégico o Politicas Publicas o Menitoreo y/o Evaluacién o Indicadores o Contral de Gestion o Gestion Publica o Presupuesto por Resultados o Gestian per Resultados

€} Canot de Ofimdtica e Id B o
Nivel ded Nivel de dominio
CFIMATICA o Aplica|  Bésico i Avanzado IDIOMA Na Apfica| Bdsico | Intermedic |  Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Haoja de caleuios b Quechua X
Programas de presentaciones X Otro, especificar: X
{otros) base de datos, ete X

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

|Expenencla Laborsl de 02 afios en el tector piblice y/o privade.

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

Trabajo en equipo
|Comportamients ético
Orientacian de servicio 2l usuario
| Comunicaciaon efectiva

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

E2AO RECIONAL HUANCAVELICA
TTAL DE HUANCAVELICA

.- (L Emﬁ:-‘u---‘ AR
"LANEAMIEN EEIEE(I:EOGJ%




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 |a ejecucidn, control y evaluacién eficlente de los recursos financieros, asegurando el cumplimiento de las metas institucionales y la normativa vigente, mediante el anélisis oportuno y la
elaboracién de informes técnicos,

1 |Realizar el

guimiento y evaluacicn de la gj idn presupuestaria, coordinando con las oficinas, unidades, departamentas y servicios del HDH, en concardancia con la normatividad vigente.,

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

3 |Registrar las notas de modificacidn 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 informacidn pertinente para |2 preparacién de los informes del progreso.

& |Mantener actualizados los archivos de toda la informacion que se demande las actividades de la gestion presupuestaria

7 |Otras actividades que |2 asigne el jefe inmediato superior.

Prifusicnalin de la Sabid de L difes ertes unidades, arsas y senvicios da la TRRESS, ¥ Jefe da IFRESS

Ertidases pubibeas y privadas y mees, actores sociales locales y otos.

A) Nivel Educativa 8} Grade(s)/ Sitaucion académica y estudios requerides para el puesto €} éSe requiere colegiatura?
Incompl Compl I:’Egresadota} | X |51 |Nn
I:lPrimaria | | | ] | Bachiller AQMINISTRAC;gg;.gg::IﬂBIUDAD Vio ¢Requiere habilitacion profesional?
|:|Secundarla | | | J | X ITrtulof Licenciatura | X |5I ] |Na
Técnica d
Basica{lo2 Maestria
afios)
Técnica
Superiar (3 Egresado(a) Tituladg
o 4 afios)
DUniversitario| | | X ; | |Dcctc.’adn
:]Egresadu(a} | |T|'luladc




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

Conacimientos y manejo de Sistera Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
C imienta en Plar iento Estratégico

Conacimientos de los Sistemas de Informatica.

Conacimientos y manejo de Sistema Integrado de ian Administrativa (SIGA)
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Especializacién , Diplomade, curso o taller en Pl iento Estratégico, Gestion Piblica, SIGA, SIAF, Ofimatica.
|€) Conocimientos de Ofimdtica e Idi |
Nive| de dominio Nive! de d
OFIMATICA Mo Aplica | Bdsico | 1DIOMA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado)
Procesador de textos b | Ingles %
Hoja de calculos X CQuechua X
Programas de presentaciones ¥ Otra, especificar: X
(Gtros) base de datos, etc ¥ |

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

Experiencia especifica |

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

i

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

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Orientacidn 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 engranaje operativo gue permita el flujo efictente de informacién y documentos, dando 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 Inversian; dar soporte en el diagndstico de la infraestructura existente del Hospital Departamental de Huancavelica; asi como de las tareas administrativas

para que se centren en el analisis técnico v la toma de decisiones.

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

2 |Dar soporte 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,

Linel

4 |Elaborar y actualizar bases de datos de proyectos (etapas, montos, 1

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

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

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

8  |Elaborar informes técnicos periddicos del avance de las actividades,

9 |Otras que le asigne el jefe inmediato.

Profesionales de las dify unidades, areas y servicios de la IPRESS, y lefe de IPRESS

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

2
B) Gradofs)/ Situacién académica y estudios ridos para el puesto 'C} ¢5e requisre colegiatura?
Incompleta Completa :Egresadn{al | |5I | X |ND

[ Jprimetia [ | [ ] [ JBachiller TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL ¢Requiere habilitacion profesional?
DSuundarla [ | | | | x  |rituio/ ticenciatura | s [ x ]ne

Técnlca Basica Maistria

{102 afos)

Técnica

X  |Superior(3oc4 x Egresadofa) Titulado
anos)

|:|Universltarlu | | [ J | |Dnclaradn
:Egresado{a} l_iTItuIadu




A} Conocimi Técnlicos principal queridos para el puesto {No requieren documentacién
Manejo del Sistema Naclonal de Inversién 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 sust dos con doc t ]

[Cursos en construccién civil, |

[c) Conocimi de Ofimdtica e Idi |

Mivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA MoAplica| Bésica | Intermedin | Avanzado IDIOMA NoAplica| Basico | intermedio | Avaniada

Procesador de textes X Ingles X

Hoja de calculos X Quechua ¥

Programas de pr X Otro, especificar: X

{otros) base de datos, etc

Experiencia laboral general |
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
{Experlenda Laboral de dos [02) afios en el sector piblico y/o privado, |

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 funcicnes similares al puesto

Trajcl en equipo
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.

E.' NO REGIONAL HUANCAVELICA
Al DE HUANCAVELICA

LRURRLA ATUQUE ESCODAR
JEFA DELABREINA DE PLANEAMIENTS ESTRATEGICO




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Qrgdnica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
D inacién del puest ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

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.

I—

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

2 |RECEPCION Y TRAMITE DOCUMENTARIO A TRAVES DEL SISGEDO

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

4 |MANTENIMIENTO DEL ORDEN DEL ACERVO DOCUMENTARIO

5 IATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS

6 |Y OTROS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

Servidores de las diferentes unidsdes, dreas y servicios dol IPRESS y Jefe de (PRESS

Entidades publicas y privadas y imixtas, sctores socisles bocales y otros,

A} Nivel Educativo 8) Grada(s)/ Sitaucin académica y estudios requeridos para el puesto €) ¢Se requiere colegfatura?
Incompleta Completa Egresadola) Si X Nao
. < TECNICO EN SECRETARIADO
| il ional?
Primaria Bachiller BECUTIVO ¢ Requiere habilitacion profesional?
Secundaria X Titula/ Licenciatura S X No

Técnica Basica (1 Maestria
o 2 afios)
Técnica Superior
d
X (304 afos) X Egresado(a) Titulado
Universitario Doctorado

Egresado(a) DT’rtulado




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p (No requieren dot
MENEJO DEL 5I5TEMA DE GESTION DOCUMENTARIA 2.0 (SISGEDO)
MANEJO DE OFIMATICA

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y atos con dot

CURSO EN GESTION PUBLICA

CURSO EN SECRETARIA ¥/O ASISTENTE ADMINISTRATIVG

CURSO EN SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTARIO

CURSD EN REDACCION ADMINISTRATIVA

CURSO EN OFFICE

|€) Conacimientos de Ofimatica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
No " Mo = i
OFIMATICA il Basleo | Intermedio | Avanzado IDIOMA Aplcs Bdsico | intermedio| Avanzade
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 :

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

|Experiencia 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

Orientacion 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 medalidad.

BIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
h J\L DE HUANCAVELICA
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denominacién 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 Gestidn 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 esténdares 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 estandares.

Promover la cultura de calidad y seguridad del paciente.

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

Coordinar con las areas 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 ; . H No
pista pleta (@) Profesional de la Salud (Enfermeria, |L| ' l—l
|F‘rimaria E] E]Bachiucr Obstetricia, Medicina, Odontologia,
- Psicologia u otros afines). ¢Requiere habilitacidn
|Secundar%a D E'ﬁtulcf Licenciatura g :l

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

X |Unlversitario |:|

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

D.‘ gresade D Titulado
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;
Ny Ingl X
Open Office Write, etc.) X nglés
Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power > S O ] (=
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? | [Si IIIND
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

‘*"'“#wfr% i




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

B e e A S T e e e T B B e DR oo (s . 0 A PSR}
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denominacién 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 Gestidn 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 la 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 categorizacion.

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 ptiblicas y privadas, MINSA, actores locales y otros.

FORMACION ACADEMICA :

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com - .
olety plets Dtgresadoial | X | Si | INo
Licenciado(a) en Administracion /
|Pr[mnria |j Dﬁa[hlllcr

Administracion de Salud / Gestion en Salud
¢Requiere habilitacidn
.|Szcundaria D E'T'ituln;’ Licenciatura profesional?
Técnica Basica
(102 afios)
Técnica Superior
(36 4 afios)
' |Un!vers|tario l:l

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

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

D Doctorado
DI gresado D Titulado

000U

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p%& y

] o, ,
B

ar 5y
]

Fi




1. Gestion de la Calidad en Salud

2. Categorizacién 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. Gestidn por procesos en Salud.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

e Nivel de dominio 3 SR 2 Nivel de dominio =~
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzade g IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word;
1 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 g

iR b st 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 ISi I X INO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Trabajo en equipo

2. Comunicacion efectiva

3. Etica profesional

4. Organizacion y planificacion
5. Orientacion a resultados

6. Capacidad de analisis

al contratado bajo esta modalidad.

[

[ CDMarﬂaJ IJLENHYARCAYA
/ l Jeedefaoﬁclnad edhio oot




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgénica: Oficina de Epidemiclogia y Salud Ambiental
D inacion del p INGENIERD 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 gestion ambiental, prevencion de riesgos sanitarios y vigilancia ambiental, contribuyendo a la proteccion de la salud piblica y al cumplimiento
normative en el dmbito hospitalario,

1|Realizar la vigilancia en el manejo de residues 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 criticos y no criticos del hospital

#|elaborar informes en referencia a las vigilancias realizadas

5|capacitar en materia de manejo de residuos solidos

6{capacitar 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 actividad 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 le asigne por delegacion.

A) Nivel Educativo. 8) Gradols)/ Sitaucién académica y estudios requeridos para el puest C) éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) X Si No
Primaria I Bachiller ING. AMBIENTAL Y/O SANITARIO ¢Requiere habilitacién profesional?
—
Secundaria % Titulo/ Licenciatura X Si No
Técnica Basica (1 Maestria
o 2 afos)
Técnica Superior
(3 04 afios) Egresado(a) I:]Trtuiad:
X Universitario X Doctorado
Egresado(a) D‘ﬁtuladc




A} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren doc idn
Narmativa vigente sobre gestion de residuos sélidos en establecimigntos de salud.

Narmativa vigente en limpieza y desinfeccion en establecimientos de salud.

Pracedimi de jo de ropa hospitalaria y bioseguridad

Normativa vigente en monitoreo de agua

B.} Cursos, Diplomados y Programas de especializacion reg Y ados con di

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

s de salud

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

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

Curso y/o diplomado en vigilancia de calidad de agua

[€) Conocimientos de Ofimtica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA e Rdsics | Intermedio | Avanzade 1DIOMA o Bisico | Intermedio| Avanzado
Aglica | . Aplica

Procesador de textos X Ingles b

Hoja de calculos X Quechua x

Programas de presentaciones x Otro, especificar: X

(otros} base de datos, etc

Experiencia laboral general I
Indigue la cantidad 1de afios d riencia laboral; va sea en el sector publico o privado.
IExperiencia Laboral de (02) Dos afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

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

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

L

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Comunicacion efectiva

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

1IC R ER AIVEROS CASTRO
%%lfmﬁmmn ¥ SALUD AMBENTAL




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 |2 Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental .

Apovyar en la ejecucion de actividades de monitoreo ambiental, gestién de residuos y vigllancia sanitaria, 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 solidos hespitalarios, desde su segregacion hasta su disposicion final

2|Efectuar la vigilancia de ropa hospitalaria, supervisando 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

5|Colaborar en la impl tacian de ¢ fias de sensibilizacion ambiental.

6{Apoyar en |a elaboracion de informes y reportes técnicos.

7|Registrar datos ambientales en formatos establecidos.

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

Con todas las unidades organicas vy servicios del hospital para |a gestidn de residuos y desinfeccicn

ILas que se le asigne por delegacion.

A) Nivel Educativo B) Grada(s)/ Situscién académica y estudios requeridos para el puesto €) éSe requiere coiegiatura?

Incompleta Completa Epresado(a) Si X No
[ Primaria E X Bachiller AMI:::T:F\!?; :::E::m o 4 Requiere habilitacion profesional?
{: Secundaria [ Titule/ Licenciatura Si X No
_Técnica Basica (1 E PR
| |o2afios)
_:':Zn;c:ﬁsa:.l:;erior E Egresadola) Tituladg
;-H Universitario E X Dactorado

Egresado(a) Tituladdl

—




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren do tacién ia):
Normativa vigente sobire gestion de r solidos en blecimientos de salud.
Normativa vigente en limpieza y desinfeccion en bl ientos de salud.

Procedimi de manejo de ropa hospitalaria y bioseguridad

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

Especializacién y/o diplomado en gestidn de residuos sdlidos

Curso y/o diplomado en agua, saneamiento e higiene en Fstablecimientos de salud

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

c)c imi de Ofimdtica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Na Basico | intermedio| Avanzado 1DICMA N.o Bidsico | Intermedia| Avanzado
Aplica Aplica
Procesador de lextos X Ingles X
Hoja de calculos % Quechua %
Programas de presenta:iones X Ctro, especificar; ¥
{otros) base de datos, etc * ®

Experiencia laboral general I
uela

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

Experiencia especifica

Indique el tlempo 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 plblico y/o privada.

* Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera olgo edicionol para el puesta,

L

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Comunicacién efectiva

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

uc le{ mnsn
QFICIA DE mm\r SALLID AMBIENTAL



Unidad Ejecutora:

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

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

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia Jerarquica 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.
4

interpretar y resumir dispositivos legales de carcacter general.

coordinar 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
L}

Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato

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

Las gue se le asigne por delegacion.

A) Nivel Educativo

Incompleta Completa

Ingresadu(a}
|Primaria I:I I I
|Secundaria I:I I J ’ X |Titulof Licenciatura

Bathiller

Técnica Basica (1o | ] [ ]Maestn’a
2 afios)
Técnica Superior |
E d
{3 0 4 afios) |:| gresadals)
® |Unlversitario |:| ¥ ’ Doctorado

Ij Egresadofa)

I:I‘muladc

D'ﬁl ulado

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

C} ¢5e requiere colegiatura?

TITULO EN DERECHO

No

3 Si |

dRequiere 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.

Conedimiento en elaboracion de informes legales, dictamenes y opiniones 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 sustentades con documentos,

Derecho Administrativo.

Gestidn Publica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Ha Bisico | Intermedio | Avanzado IDiamMA Ho Basico | Intermedio | Avanzado
Aplica Aplica

Procesador de textos % Ingles X

Haoja de calculos % Quechua %

Programas de presentaciones X Otro, especificar: *

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

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.
Experiencia Laboral General minimo de dos {02) afios en el sector Pablico 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

Qrganizacién

Comunicacidn efectiva

ck.._ MUANCAVELICA
. AVELICA

Bt Ll T

S




"2
il ﬁ
3

i
i

D REGICN

Unidad Ejecut: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Org: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Denominacion del puesto: ASISTE LEGAL [A) EN ASESORIA JURIDICA
Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

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

1|Elaborar proy de doc | rativos y legales , bajo supervision de la Oficina de Asesoria 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 ¥ itn legal,

A|Brindar informacion respecto de los dmink Ivos a las dife oficinas y

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

5
6{Manejo 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,

Il.lnids organicas y servicios asistenciales del Hospital Dep | de segin cor

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

Incompleta Completa DEgrﬁlda[a} | |$1 |l |No
J O
DS&:undaﬂa D

r__] anh” i BACHILLER EN DERECHO ¥ — -
CIENCIAS POLITICAS il =

D :l‘l‘kulw’ Licenciatura | |sr |x |Nn

-

E cnica Superior (30
afos)

A} Conocimientos Técni pri les requeridos para el puesto No reqnl documentacion sus

Conocimients del Derecho Admini y F i A General [Ley N." 27444).
C imi en gestién y trdmite d io en es publ
Conocimlento en apoyo en |a elaboracidn de d ] ativos y legales.

Conoclmiento en redaccidn administrativa y legal basica.

B) Cursos, Diplomados y de esp q ¥ con

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

Curso en Gestion Publica @ Administracion Pablica.

C) C de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de domini . Nivel de dominio
OFIMATICA No | gasico | intermedio | Avanzada IDIOMA Mo 1 pisen | intarmedio| Avanrada

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

experls boral; ya se ector pibl
o de un (01) afios en el sector Pablico y/o Privade.




al cargo al que postula,

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Proactividad
QOrganizacion
Comunicacion efectiva

Experiencia especifica §
Experlencia Especifica minimo de seis (06) meses en el sector Publico y/o Privado inf
L

|

&




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

Planificar, orgnaizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de docencia en servicio, en concordancia con los planes, prog 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 comite sub sede docente (pregrado), asi como apoyar al comité sub sede docente (residentado - COREREME)

6|Elaborar y ejecutar planes de mejora relacionados al fortalecimeinto 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 ¢l puesto C) ¢Se requiere colegiatura?
Incormnpleta Completa Egresado(a) % Si Na
|Primaria Bachiller Licenciado en Enfermeria ¢Requiere habilitacion profesional?
S laria ® Titule/ Licenciatura x 51 No
Técnica Basica (1 Niaastra
o 2 afios)

Técnica Superior

(304 afios) Egresado(a) Titulado

% [Universitario X Docterado

Egresado(a) Titulado




s @

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

A) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion 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 Ne: Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMA Ho Basico | Intermedio| Avanzado
Aplica Aplica

Procesador de textos % Ingles %

Hoja de calculos X Quechua X

Programas de presentaciones % Otro, especificar: %

(otros) base de datos, etc %

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Experiencia Laboral de dos (02) afios en el sector plblico y/o privado.
Experiencia especifica |

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

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector piblico (docencia, 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: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION.
Denominacion del puesto: PROFESIONAL DE LA SALUD (ENFIERMERO, OBSTETRA, CIRLJAND DENTISTA, PSICOLOGO)
Nombre del puesto: PROFESIONAL DE LA SALUD (ENFERMERO, OBSTETRA, CIRUJAND DENTISTA, PSICOLOGO)
Dependencia lerdrquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION.
Ejecutar actividades de Docencia e Imfestigaclrin 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.

_

1|{Apoyar en la elaboracion del diagnostico situcional de docencla, capacitacion e investigacion.

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

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

4|Conducir la secretaria tecnica el comité de etica e investigacion | evaluar junto con el comité de etica e investigacion los proyectos de investegacion para otorgar la 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

o

Evaluar los planes de trabajo para la ejecucion de acciones de capacitacion, asi como hacer seguimiento a |a ejecucion y organizacion de la matriz de jecucion de |a capacitacion de acuerdo al PDP

~

Apoyar en la organizacién 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, Direccion Regional de Salud Huancavelica, Instituciones formadoras {universidades e institutos de educacion superior)

A) Nivel Educative. B) Grado(s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el pussto ) ¢Se requlere colegiatura?
Incomplet Completa Egresado(a) X S No
| Profesional de la Salud
Primaria Bachiller (Enfermero, Obstetra, Cirujano ¢Requiere habilitacion profesional?

Dentista, Psicologo)

Secundaria 1 ® Titulo/ Licenciatura X Si No

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

Egresado(a) Tituladd

[]




lAl Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

Elaboracion de proyectos de investigacion
Etica e Investigacion
Elaboracién del plan de desarrolio de las personas

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

Capacitacion en metodologia de la Investigacion

Capcitacion en etica e investigacion

Diplomado en szlud publica

‘ C) Conacimi de Ofimatica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N_o Bidslen | intermedio| Avanzado 1DIOMA N? Bésica | Intermedie]| Avanzado
Aplica Aglica
| Procesador de textos % Ingles X
Hoja de calculos % Quechua %
Programas de presentaciones ¥ Otro, especificar: X
[otres) base de datos, ete *

Experiendia iaboral general |
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.

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

‘Experizncla 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.

| _
Experiencia especifica {

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

Comportamiento ético

Comunlcacién 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 Organica: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION,
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: SECRERTARIA EJECUTIVO
Dependencia lerdrquica Lineal: JEFE DE LA QFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION.

Apoyar en las actividades técnico administrativas inherentes a la oficina de apoyo a la docencia e investigacion.

R i P T T T S 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 & registro, clasificacién, ordenamiento y archive de la documentacion emitida y/o recibida.

4| Apoyar en la recopilacion 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 informacién sobre las situacién de los expedientes en tramite de atencion,

8|Efectuar la distribucion de docmentacion clasificada, manteniendo confidencialidad 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.

Il.as que se le asigne por delegacion.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situacion académica y estudios requeridos pars el puesto €) éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Si ® No
Primaria Bachiller Tamios Gt Al iRequiere habilitacién profesional?
Ejecutivo.
Secundaria - 3 Titule/ Licenciatura Si x No

Técnica Basica (1 Maestria
o 2 afios)
i Técnica _Supenor & fgresadola) Titulado
(304 afios)
Universitario Doctorado

Egresado(a) D'I’ltulado




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

Conocimi de manejo de Sisgedo.
Conocimiento en manejo de acerve documentario

B} Cursos, Diplomados y Programas de especializacion requeridos y jos con docur
Capacitacion en sistemas de informacion para el sector publico (SIGA).
Capacitacion en manejo de SISGEDQ,
Capacitacion en redaccion administrativa y/o doc
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas,
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA “l?“ Bdsico Intermedio | Avanzado IDIoMA N"o“ Basico Intermedio| Avanzada
Procesador de textos X Ingles %
Hoja de calculos % Quechua X
Programas de presentaciones X Otro, especificar: X
(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} afic 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 sels {06) meses en el sector publico y/fo 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 Jerarquica 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 y adaptar material audiovisual (audios y videos) para su difusién en redes sociales y otros medios,

diak

3|Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el jefe ), en el marco de sus competencias.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el puesto €} ¢5e requiere colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) X Si No

Ciencias de la comunicacion y/o

ilitacic ional?
aflias ¢Reqguiere habilitacion profesional?

Primaria Bachiiler

Secundaria x Titule/ Licenciatura X Si No

Técnica Basica (1

Maestri
02 afios) aestria
Técnica Superior
(304 afios) Egresadao(a)
X Universitaric X Doctorado

| Egresadofa)




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el | (No requi documentacién sustentaria):

Conocimiento en disefio publicitario y disefio editorial, con ejo de herramientas especializadas como Adobe lllustrator, Adobe Photoshop, Adobe InDesign y otros programas afines.
Conocimiento minima en produccion y edician audiovisual, con manejo de software especializado come Adobe Premiere Pro, Adobe After Effects, Adobe Audition, DaVinci Resolve y otros programas

afines. ) N o

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.

Capacitacidnen produccion y edicidn audiovisual, con manejo de software especializado como Adobe Premiere Pro, Adobe After Effects, Adobe Audition, DaVinci Resolve y otros programas afines,

Capacitacion 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 A:;a Bésico | Intermedio | Avanzada IDIOMA “"‘;‘ Bisico | Intermedic| Avanzado
Procesador de textos X Ingles
Hoja de calculos % Quechua
Programas de presentaciones % Otro, especificar:
(otros) base de datos, ete

Experiencia laboral general '
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico.
Experiencia Laboral de dos (02) afios en el sector publico y/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 org: iva, con habilidades de comunicacion efectiva y buen trato interpersonal; aptitud para el trabajo en equipo y alto compromiso con la institucion; ética
profesional y s6lidos valores como |a solidaridad, iniciativa y honradez; liderazgo y proactividad, con capacidad para desempefiarse eficientemente bajo presién; asl como respeto

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

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




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

Brindar soporte administrativo 2 la jefatura de la Unidad de Abastecimiento, a fin de garantizar |a fluidez operativa en los 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.

=)

Apoyo en la recepcidn, trdmite 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 digitalizacion de documentacion solicitada.

(=)

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 demds 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 Egresado(a) TECNICO TITULADO EN Si X Mo
CONTABILIDAD Y/O
ADMINISTRACION.

Primaria X Bachiller GRADO ACADEMICO DE éRequiere habilitacion profesional?
s BACHILLER EN
CONTABILIDAD Y/O

[: —— ADMINISTRACION Y/O

Secundaria Titulo/ Licenciatura ECONOMIA Si X [No

Técnica Basica(lo

Maestri;
o aestria
. ';vi:;::jupeﬂor (3 " Egresadola) !IITitulado

® ’Universitario X Doctorado
Egresado(a) |:|T|tulad_u




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

Conocimieto de |a Ley N." 32068, Ley General de Contrataciones Piblicas y su Reglamento aprobada mediante D.5. N° 008-2025-EF y modificatorias.

Conacimiento en el uso de herramientas informdticas SIGA y SIAF.

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

Cursos en Gestion Plblica y Contrataciones Piblicas

C) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N_D Bésico Intermedio’ | Avanzado 1o A NF Basico Intermedio | Avanzado
Aplica Aplica
Procesador de textos * Ingles X
Hoja de calculos * Quechua ®
Programas de presentaciones ¥ 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 ptiblico o privado.

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

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

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

Puntualidad

Responsabilidad
Compromiso
Trabajo en equipo

Comportamiento ética

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 procedimientos de seleccidn para la adguisicién de bienes, servicios y obras programados programados 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.

Proyectar informes técnicos en el dmbito de contrataciones plblicas.

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

Responsable de la supervision y seguimiento de la ejecucidn presupuestaria de los bienes, servicios y obras contratados mediante procedimientos de seleccidn.

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

Efectuar la verificacidn y revisién de los requerimientos de bienes, servicios y obras, proponiendo los ajustes necesarios de corresponder.

00 ~ o W B W A

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

Responsable de la generacién 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 seleccidn, para el trémite de pago correspondiente en coordinacidn 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 coordinacisn principal la efectuara con la jefatura de la Unidad de Abastecimiento.

Efectuara coordinaciones internas con las areas de programacién, adquisiciones, patrimaonio, almacen y demds areas usuarias de la Entidad.

Las gue se le asigne por delegacion.

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

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

Bachiller ADMINISTRACION Y/O {Requiere habilitacidn profesional?
Técnica Basica (1 I [ N
02 afios) D aestria

Incompleta Compieta D Egresadofa) X Si No
ECONOMIA ¥/O CARRERAS
Técnica Superior
d Titulad
{3 9% BﬁGS} D Egresa O{a) D e

X Universitario D X Doctorado
Egresado(a) lj‘!'ftulado




A) Conocimi Técnicos principzles 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 especializacidn requeridos y st dos con doct

Cursos, diplomado y/o Programas de especializacién en la Ley N.” 32069 Ley General de Contrataciones Plblicas 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 | saiio | itermedia ]| Avansada IDIoMA No | piden | Intermedio | Avanzade
Aplica Aplica
Procesador de textos ¥ Ingles %
Hoja de calculos X Quechua X
Programas de presentaciones % Otro, especificar: X
(otros) base de datos, etc ® i

Experiencia laboral general |
Indique 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 pablico y/o privado.

Experiencia especifica {

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

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

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso
Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Comunicacidn efectiva

5/3,200.00 (TRES MIL DOSCIENTOS con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, teda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO - AREA DE ADQUISICIONES
Denominacidn del puest ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
Dependencia lerdrquica Lineal: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Lo T S e R e e S R e R ]

Ejecutarlas diversas acciones administrativas para el suministro de Bienes y Servicios requeridos por la institucidn, 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 que le corresponda.

2|Formular la ejecucion del Plan anual de adguisiciones, en concordancia con los cuadros de necesidades presentados por las unidades orgénicas.

Formular la consolidacién del cuadro anual de necesidades y presupuesto valorado de bienes y servicios dentro del marco y limites de las asignaciones presupuéstales y estructura orgénica
autorizada.

4|Coordinar la formulacion de especificaciones técnicas de bienes y servicios, Contrato Adminisirativo de Servicios (CAS).

5|Conducir el proceso de ejecucion de las adquisiciones, priorizéndolos requerimientos estratégicos y de mayor urgencia,

G|Generar y firmar las drdenes de compra y de servicios, conforme a la documentacidn sustentatoria generada.

7|Realizar la interacccion de mercado de los requerimientos de hienes y servicios en cumplimignto de los principios de la Ley de Contrataciones Publicas.

8|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
adaquirir.

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

11|Conducir la elaboracion de los cuadros de obtencicn para la adquisicidn de bienes y servicios, asignandole segin corresponda las partidas presupuéstales,

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

Gestionar las autorizaciones necesarias respecto a los requerimientos que 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 actualizacion 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 segtin sus competencias y de acuerdo a 13 directiva.

19|Dtras 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 [] | | |
AFINES
DSecundaria |:| i | | X lTitqu;‘ Licenciatura | X |Si | |Nu

Bachiller ADMINISTRACION Y/O ¢Requiere habilitacidn profesional?

Incompleta Completa Ijﬁgresado[a] I ¥ ISi [ INO
ECONOMIA Y/O CARRERAS
Técnica ; - ; )
Dmmmimrqna 4 /%2 ado(a) I_—_]Tltuladn

lecnica Basica
11 /7 afiael




|Z| Universitario |:I | X l | | Doctorado
[ esresadofa) [ Jritutedo

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

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

a

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y con doc tos.

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)C imientos de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo Aplica Bdsico | ‘ IDIOMA No Agiica | Bisico io| Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos x ' Quechua X
Programas de presentaciones b Oitro, especificar: X R
. (otros) base de datos, etc X

Lxperiencia laboral general i
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 piblico y/o privada.

Experiencia especifica |

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

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

Puntualidad

Responsabilidad

Compromiso

Capacidad de analisis, expresion, redaccidn, coordinacién técnica y de organizacion.

Capacidad de atencidn al usuario interno y externo en tiempo minimo.

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

5/3,200.00 {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,




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgdnica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTQ - AREA DE ALMACEN
Denominacidn 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 abastecimiento, referidos al almacenamiento y distribucidn de los bienes adquiridos a través de los Procesos de Seleccidn, Plan Anual de
adquisiciones y Presupuesto aprobado, orientados a los objetivos eslratégicos y 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,
Pedida de Comprobante de Salida (PECOSA), asi como la recepcién de mercaderias y su registro en tarjetas visibles,

ld

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

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

A

I

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

5|Verificar nimero 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 Insumos Médico-Quirdrgicos (SISIMED] - ICI, solicitado por el
Departamento de Farmacia.

Ingresar al Sistema informatico las Ordenes de Compra que ingresan.

~J

Supervisar los trabajos que se realizan en los Almacenes,

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

10|Realizar las conciliaciones de los ingresos y egresos de bienes con |a 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 lefatura,

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

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.

Maestria

A) Nivel Educativo B} Grado{,:){"Sit' i démica y estudios requeridos para el puesto. C}¢Se requiere colegiatura?
TITULO PROFESIONAL EN
CONTABILIDAD Y/O
|Primaria D l | I Bachiller ADMINISTRACION Y/O {Requiere habilitacién profesional?
AFINES
|Secundaria D ‘ I I X ITﬂ'uIDf Licenclatura | ® ISi | |Nn
Técnica Bdsica (1o [ | l
2 afios)
% |Un]\rersﬁariu D | b I | |Doctnrado
Egresadala) |:|T|tuladc
|A) Conocimientos Técnicos principales red|Erigds hul o requieren documentacion taria):

Incompleta Completa | |Egrzsadn{a] | X |Si | |No
ECONDMIAY{D CARRERAS
Técnica Superior (3 Egresado(a) Tituladn
o4 afios)
Conocimieto de la Ley N.* 32068, Ley Gen blicas y su Reglamento aprobada mediante D.5. N* 009-2025-EF y modificatorias.




Conacimieto de Ia 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} Conocimientos de Ofimética e Idi

Nivel da dominio

Mivel de dominio

OFIMATICA "f' Bisico | Intermedio Avanrada IHONA Na Basice | Intermedio fvanzadao
Apliea Aplica
Procesador de textos ¥ Ingles X
Hoja de calculos x Quechua ®
Prog de pr taciones % Otro, especifican: x
[otros) base de datos, etc %

Experiencia laboral general |

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

Experiencia Laboral de tres (03) 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
Responsahilidad

Compromisa

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

Capacidad de atencidn al usuario interno y externo en tiempo minimo.

Comunicacidn 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
Denominacidn 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 financliera en el Sistema Integrado 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,

1|Verificar toda informacidn y registrar la documentacion administrativa y técnica del Patrimanio, en que el Hospital tengn derecho real o personal.

L]

Requerir a fos Organismos Publicos la informacion necesaria para el saneamiento de los bienes de su propiedad.

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

w

=

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, saneamiento 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 que se van a enajenar,

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

Estados Financieros.

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

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

11|Otras funciones que le asigne el jefe inmediato,

Las que se le asigne por delegacicn.

A Nivel Educativo 8) Grado(s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el puesto C) ¢Se requiere colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) [ 3 ]Sl [ No
TITULO PROFESIONAL EN
CONTABILIDAD Y/O
|Primari3 | ‘ I IBachiIler ADMINISTRACION Y/O ¢Requiere habilitacién profesional?
ECONOMIA Y/O CARRERAS
AFINES
isgcundaria l ] l X Titule/ Licenciatura X Si | JNO
Técnica Basica (1 | | l —
o2 afios)
|Técn‘|ca Superior
(3.0 4 afios) Egresado{a) Titulado
X |Un|\.rersnarm X Doctorado
Egresado(a) Dﬂtulado

A) 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-£F/54,01 "DIRECTIVA PARA LA GESTION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE ABASTECIMIENTO" y
sus modificatorias.

Conocimiento en el uso de herramientas informaticas SIGA y SIAF,

B) Cursos y Prog de especializacién requeridos y sustentados con documentos,

Cursos y/o programas de especializacidn en Gestion Publica , Contataciones publicas y Gestion de Bienes Muebles Patrimaniales,

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA A:L?ca Hasica’ | Intermed's Avanzado HOMA M::I?ca Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Ingles ®
Hoja de calculos ® Quechua ®
Programas de presentaciones % Otro, especificar: X
(ptros) 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 tiempa 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.
Comunicacién efectiva, trato amable hacla 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: iNIDAD 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 adquisiciones y Presupuesto aprobado; orientados a los objetivos estratégicos y metas establecidas.

1|Verificar las especificaciones tecnicas de bienes y servicios en cumplimiento de la directiva vigente y de acuerdo al PO

Clasificacion y actualizacion de nuevos items al catalogo de bienes.

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

Actualizacion del catalogo de bienes en cada una de las Unidades Organicas de la Institucion,

Manejar el software del Sistema Integrado de Gestion Administracion {SIGA) 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 bienes y servicios dentro del marco y limite de las asignaciones presupuestales y estructura
organica autorizada.

~

Efectuar la programacion de las necesidades segun las circunstancias gue 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 como intermediario del CONECTAMEF en el SIAF-5P.

11|Otras funciones que le asigne la Jefatura.

coordinacidn principal la efectuara con 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)/ Situacién académica vy estudios requeridos para el puesto C) ¢Se requiere colegiatura?

Incompleta Completa |Egre5a_do{a} |_ X |Si |No

TITULO PROFESIONAL EN
CONTABILIDAL Y/O

| ) ADMINISTRACION Y/O
Pri Bachill i i
rimaria D achiller ECONOMIA Y/0 INGENIERO DE ¢Requiere habilitacion profesional?
SISTEMAS Y/O CARRERAS
AFINES
}Secundaria | X Titule/ Licenciatura | X |Si No

Técnica Basica (1 | ! IMaestr[a

o 2 afios)

Técnica Superior

|(304 afios) Egresado(a) [Iﬁtuiado

X |Unive‘rsitaria X Doctorado
Egresado(a) D'ﬂtulada

A) Conocimientos Técnicos principales rg
Conocimieto de la Ley N.* 32069, Ley Gyl o omfs 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 Pdblica , Contrataciones publicas y gestién de abastecimiento

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de duminio

OFIMATICA i Bisico | Intermedio | Avanzado 1DIOMA No Basico | Intermedio | Avanzado
Aplica Aplica
Procesador de textos % Ingles %
Hoja de calculos % Quechua %
Programas de presentaciones % Otro, especificar; ;3
(otros) base de datos, etc %

Experiencia laboral general |

Indigue la cantidad total de afios de experiencia Iébural; va sea en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral de dos {02) afios en el sector plblico y/o privado.

Experlencia especifica |

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

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector publico en el drea de logistica y/o abastecimienta.

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 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.

FGOSTIRELORES RIS



Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgdnica: UF\‘!DAD DE CONTABILIDAD
Denominacién del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO - AREA DE CONTROL PREVIQ
Nombre del puesto: PROFESICNAL ADMINISTRATIVO o
Dependencia Jerdrguica Lineal: JEFE DE UNIDAD o .

Cantidad de Puestos: 2

Realizar acciones de verificacidn come parte del Control Previo en forma oportuna y debidamente sustentads, que perrita garantizar |a transparencia en el gasto piblico 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, asimismo realizar asistencia en la revisidn de
rendiciones de cuentas de vidticos y encargos, a fin de sustentar la ejecucitn presupuestal de |os gastos en los estados financieros y presupuestarios.

1 |Revisar la decumentacion que sustenta las reposiciones de Caja Chica, para el tramite del compromiso 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 formalizacion de la fase del devengado de las ordenes de compra y ordenes de servicio.

4 |Revisar la documentacion sustentatoria del gasto, antes de la formalizacion de la faze del devengado de las planillas unicas de pago de remuneraciones y pensiones.

Participar en 2 elaboracion de instructivos, directivas, procesos, procedimientos o cualguier 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.

A) Nivel Educativo B) Gradols)/ Situacion académica y estudios requeridos para el pussto €] é5e requiere calegiaturs?

Incompleta Completa I:'Egresadutal | X ISi | INo
jl’rlmarla D | | ’Bachiner C(}NTABIUDAI:!S:!(\;I\:IETR ACION'Y/O {Requiere habilitacion profesional?
j&ecundaria D I l I X —“I‘ftuluf Licenclatura | X {Si l
:ITe'c nlca.Bésk:a l:] [ l [ l sk

{162 afics)
j;j;:::r Bo4 l:l | | ’ |ngesadn{a] Dmulad
EUniversitarln D | X | ‘ |Doctorado
l:l Egresado(a) DTIru!ad

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (indespensable):

Ne

Conocimiento de la Ley General de Contrataciones Publicas

Conecimiento del manejo de |z Plataforma SIAF, SIGA, SEACE

Conocimiento en Gestion de Recursos Humanos y de los Decretos Legislatives N® 276, 1057 y 1153

Control Previo

|Gestion Puablica

Contabilldad Gubernamental




&) Pragramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos yfo programas de especializacion en la Ley General de Contrataciones Publicas

Cursos y/o programas de especializacidn en Recursos Humanos o Gestidn de Planillas de Remuneraciones,

Cursos y/o programas de especlalizacion en Gestion Pablica

Cursos y/o programas de especializacion en SIAF,SIGA, SEACE

Cursos y/o programas de especlalizacion en Contral Previe o Contabllidad Gubernarrental

€} Conocimi de Ofimatica e Idi e
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Ho gg_lyc;.__‘__laﬂ_cp_, ntermedio | Avanindo IGIOMA _NoAplica | Basico |itermedis| Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua X
Programas de presentaciongs % Otro, especificar: . X
(otros) base de dates, etc *® N P S R

Experiencia laboral general |

Experiencia Laboral de (02] dos afios en el sector pablica y/o privado.

Experiencia especifica |

Experiencia Laboral de un (01) un afio en el sector publico en funcicnes similares al puesto.

Purntualidad
Responsabilidad
Compramiso
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Proactividad
Organizacion

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 Orgédnica: UNIDAD DE TESORERIA
Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puest SECRETARIA EJECUTIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Tesoreria

CONTRIBUIR CON EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TTS0RERIA

Redactar documentos administrativas

Recepcionar, registrar, organizar, clasificar, controlar, distribuir la correspondencia y documentacion 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 al pdblico que concurre a la unidad.

Apovar en el proceso de archivamiento y custodia de las Notas de Pago

Sisternatizacion de los documentos a través del SISGEDO dentro de la unidad

Otras actividades afines que se le azigne el jefe inmediato superior

O 00 O R e

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situatidn académica y estudios requeridos para el puesto C) ¢5e requiere colegiatura?

Incompleta Completa i Egresado(a) Si X No
|Prlrna ra D
Secundaria D ] Eﬂwlaf Licenciatura .‘ Si

|Bathilll.~r ¢Requiere habilitacién profesianal?

|Ma ostria

Técnica Basica (1o 2
afios)
X Técnica Superior (3 Earesaliati Titulado
o 4 aflos)
|Llniuersﬂin'n D Dactarado.
|igfcsadn[aj Dliluladn

TTITULO PROFESIONAL
TECNICO EN SECRETARIADO.

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
o

OFIMATICA Bl Basico | Intermedio | Avanzade IDIOMA h Baszico Intermedia Avanzado
ta

Procesador de textos X Ingles
Hoja de calculos X Quechua
Programas de presentacicnes X Otro, especificar:
(otros) base de datos, etc

Experiencia laboral general |

18 i
Indique la cantidad fios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.




Un {01) afio de experiencia general Incluido publico y/o privado,

Experiencha especifica |

Experiencia Laboral de (06) meses en el sector piblico en funciones similares al puesto

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

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 como, toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta madalidad,

“CPC. Max Willian Tovar Condori
Jete de la Unidad ge Tesoreria




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgénica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMEINTO
Lrenominacion del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Norbre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES ¥ 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.

Elaboracidn de acta de conformidad mediante el sistema SIGA, previa verificacidn de cumplimiento de obligaciones contractuales.

Elaborucian de Cuadro multianua! de Necesidades (CMN), segtin plan operative Institucional.

Elaboracidn de Informes Técnicos para subsznacidn de observaciones de pagos de los diferentes bienes y servicios,

Elaboracion del Plan Oper. tive Institucional (POl —2027).

Inventario de los diferentes bienes de mantenimiento, el cual se encuentra en la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento,

feallzar 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 ejecucion presupuestal

Las gue se le asigne por delegacién.

|4) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situacion académica y estudies raqueridos para el puesto €} iSe requiere colegiatura?

Incormpleta Completa Egresadofa) Si

ADMINISTRADOR, CONTADOR,

Primaria Bachiller ECONOMISTA Y/O INGENIERIA ¢Requiere habifitacian profesional?

Secundaria Titulo/ Licenciatura

Técnica Bisica (Lo 2 Maestria
afios)

Tec_:1lca Superior (3¢ Fgresadola) Titulzde
4 afios})

Universitario Doctorado

Egresadofa) | |Titulado




A) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requi doc ion sustentatoria):
conacimiento y manejo dal SIGA, SIAF, GESTION PLBLICA

B) Cursos, Diplomaduos y Progremas de especializacion req los y dos con do

Cursos de SIGA y SIAF.

Contrataciones publicas,

Gestitn publica.
) Conocimi de Ofimdtica e Idi

Nivel de dominio Nivel de deminio

OFIMATICA Basice | Intermedio| Avanzags IDIOMA Basice | Intermedio| Avanzado

Procesacor de textos x Ingles
Hoja de calculos % Quechua

Programas de presentacicnes % Otro, especificar:

{otros) base de datos, ete

| Experiencia laboral general i
Indique la cantidad totz| de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Dos (02) afios de experiencia general incluido plblico y/o privado,

|Experiencia espacifica |

Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico 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

Comunicacidn efectiva

§/.3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Lev, asi como, toda deducrion aplicable al centrato bajo esta medalidadl,




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE SERVICIOS GEMERALES ¥ MANTENIMEINTO
Denominacion del puesto: INGENIERD CIVIL o
Nombre del puesto: INGENIERD CIVIL
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALESY MANTENIMIENTOD.

w

Planificar, coordinar y verificar los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura hospitalaria, conforme a la normativa vigente.

Elaboracidn de planes de mantenimiento preventive y/o correctivo de infraestrcutura hospitalaria.

Elaborar y/o revisar términos de referencia, especificaciones técnicas, metrados, costos y presupuestos de planes de mantenimiento, expedientes técuicos u otros,

Monitarear la correcta ejecucidn de los servicios de mantenimiento contratades y/u obras; verificando el cumplimiento de plazos, czlidad y condiciones contractuales.

Realizar el seguimiento y emitir informes técnicos de avance, observaciones y ertado situaclonal de los Proyectos de Inversidn Plblica, servicios y/u obras ejecutadas.,

Coordinar con supervisores y dreas usuarias para la adecuada ejecucidn de los servicios y/u obras.

Proponer acciones correctivas ante deficiencias técnicas detectadas durante |a ejecucidn de los servicios y/u obras.

Apoyar en la formulacién y seguimiento del Plan Anual de Mantenimiento de la infraestructura hospitalaria.

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente en los servicios y/u obras ejecutados.

Otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, en &l marco de sus competencias,

Técnica i
15unérinr 304 D J I [ |E3re=adu(a} DTltulada
X |Universitario D ‘ % | | |Dﬂctorado

_Aj"NWeFE{_i_imaﬁ@ _ B) Grado(s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) éSe requiere coleglatura?

incompleta Completa ‘:l Egresado{a) l X ]ST { I No

]Primaria |:| ‘ | [ |Bar:h'|ller INGENIERIA CIVIL {Requiere habifitacion profesional?
iSecundaria D ! | I X

Titule/ Licenciatura ! X ]S] [ INo

Maestria

Técnica Basica I | [
{1 02 afios)

l:l Egresado{a) DTituladD




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No regui documentacion ﬂstggt_a:iw):

Conotimiento y manejo del 510, MS Proyect, Autocad.

(1) Sistema Nacional de Programacidn Multianual y Gestidn de Inversiones — Invierte.pe.

(2)Formulacion, evaluacién y registro de proyectas de inversion e I0ARR (Optimizacion, Ampliacidn Margingl, Reposicidn y Rehabilitacidn).
(3) Identificacidn y andlisis de brechas de infraestruciura y equipamiento en establecimientos piblicos,

(4)Elaboracidn y revision de estudios téenicos, fichas técnicas y expedientes técnicos de proyectos de inversidn.

[5) Gestion y sepuimiento de la ejecucidn fisica y financiera de proyectos de inversidn piblica.

B) Cursos, Diplomados y i’rogramas de especializacién requeridos y sustentados con docurmnentos,

Cursos y/o programas de especializacion en mantenimiento y/u operacion de infraestructuras

Cursos y/o programas de especializacién en INVIERTE.PE

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA N'" Basico | Intermedia Hfvanzado IDIOMA Pl Bisico | Intermedio |  Avanzado
Aplica Aplica
Procesador de textos % Ingles X
Hoja de calculos ® Quechua X
Programas de presentaciones % Otro, especificar: X
(otros) base de datos, etc * -

Expericndia laboral general e .
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/o privado.

Experiencia especifica |

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 pliblico como supervisor de obras.

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Comunicacidn efectiva

S/, 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.




9

Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgédnica: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMEINTO
2] inacidn del puest 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 la informacién y documentacion que se le encargue

1
2
3|Coordinar y ejecutar actividades especializas técnica o administrativa, siguiendo instrucciones generales.
4
5

QOtras Funciones que asigne y que sea su competencia.

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

QUE SE LE ASIGNE H DELEGACION.

A) Nivel Educativa 8) Grado(s)/ Situacion académica y estudios requeridos para el puesto €) éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa l:l Egresado(a) Si X Na
TECNICO EN CONTABILIDAD
Y/0 ADMNISTRACION Y/O
|Primar|a |:| I ‘ [ X IBachirIer BACHILLER EN ¢Requiere habilitacidn profesional?
CONTABILIDAD,
ADMNISTRACION
|Secundar£a |:| | | |Tftulo/ Licenciatura [ ‘ Si X I No
Técnica Bartica | | [ Maestria
{102 afios)

Egresacdo(a) |:|‘muiado

Técnica
X

|5uperior(304 |:| | %
X IUntversitarlu |:| | X

Doctorado

| Egresado(a) D‘muladn




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacién sustentaria):
conocimiento y manejo del SIGA, SIAF, GESTION PUBLICA

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

Cursos de SIGA o gestidn publica o afines a las funciones.
C) Conocimientos de Ofimética e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Ro Baglea | Intermedio | Avanzado IDIONA Ko Basico | Intermedio | Avanzado
Aplica Al Aplica
Procesadar de textos ® Ingles *
Haoja de calculos X i e Quechua ®
Programas de presentaciones % Otro, especificar: %
{otros) base de datos, etc ¥ ) ]

Experiencia laboral general i
ndigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
Un (01) afio de experiencia general incluida plblico y/o privado.

Experiencia especifica i

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 poblico 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.




Unidad Ej HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Orgéni Unidad de Estadistica e Informatica
Denominacién del puesto: Asistente Administrativo
MNombre del puesto: Secretaria Ejecutiva
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Estadistica e Informatica

Brindar apoyo administrativo y operativo
£y al ad ki

en la gestion d ria, digitacion y p de
de la gestion estadistica y la toma de decisiones institucionales,

ion clinica y

5 que

Rl .

w

Registrar, archivar y actualizar

Cind

del drea de fistica

Elaborar oficlos,

d.

a4,

¥

£ lidad de la infi

Sgu la

ion clinica y ad

Brindar apoyo

a las ac

ividades del drea de disti

7|¥ demas funciones que le asigne el jefe inmediato. -

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situacion acadé ¥ di idos para el puesto C} £5e requiere colegiatura?
Incompleta Completa EE;MIB! | ISl | ® |Nn
|Pﬂrmrla D D Dﬂxhﬂhr £Requiere habilitacion profesional?
iSm.mdarh D D Dmlm‘ Licenciatura | |-Sd | ® |Nu
écnica Basica (102 Masstria
afios)
TECNICO EN SECRETARIADO
EIECUTIVO
Técnica Superior {3 o
ez [ e [
B i o s
R




Conodimiantos Técnicos principales para el puesto (No

Manejo de ofimatica basica y si informdticos i ! =

C de gestion ds tarla y archivo administrativo,

8.) Cursos, Diplomades y Prog; i queridos y r—
Curso de Ofimatica (Word, Excel y PowerPaint)

Curso de Gestién Documentaria y Archivo

C) Conocimi de Ofimdtica e Idi
Nivel de dominio Nivel de domini
OFIMATICA ;;; Bsicn | Intermedio | Avantado IDIOMA & Bisico | Intermedio | Avantado
Procesador de textos x Ingles x
Hoja de calculos X Quechua "
Programas de presentaciones X Otro, especificar: X 1
(otros) base de datos, etc X

. |
Experiencia especifica

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

Experiencia Laboral de 6 meses en el sector piblico y/o privado, inherentes al cargo,

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Comunicacién efectiva

a4 HN{; ne
G A



Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: Unidad de Estadistica e Informatica

Denominacién del puesto: Digitador

Nombre del puesto: Digitador

Dependencia lerdrquica Lineal: Admision

Cantidad: 3

Reglstrar, verificar y actualizar de manera oportuna, precisa y confidencial la informacién de los pacientes en las sistemas infarmiticos del drea de admisién, contribuyendo a |a correcta gestion de las
historias clinicas y al acceso eficiente y continue a los servicios de salud del establecimiento,

Registrar datos de pacientes en los sistemas de admision.

2| Verificar documentacion del paciente antes del registro.

Actualizar la base de datos de admisian diaria.

Apovar en la gestién de historias clinicas.

Proteger la confidencialidad de la informacién del paciente,

Ceordinar con personal de salud y estadistica.

Reportar inconsistencias en los registros de admisian,

Digitar atenciones de especialidades médicas en el sistema HIS-Report,

Procesar y consolidar informacion 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

Incompleta Completa

Primaria

Técnica Basica (1
o 2 afios)

Técnica Superior
(3 o4 afios)

Egresado(a)

Bachiller

Titule/ Licenciatura

Maestria

Egresadola) % |Titulado

€} ¢Se requisre colegiatura?

5i

¢Requiere habliitacian profesional?

TECNICQ EN COMPUTACION E
INFORMATICA

Universitario

Doctorado

Egresadola) Dﬁtulado




S

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc in si
Manejo bisico de sistemas informiiticos de admision y registro de pacientes, -
Conocimientos de ofimatica basica para digitacion y proc iento de datos. o

B) Cursos, Diplomados y Programas de especializacidn requeridos y sustantades con doc

Curso de Digitacidn y Gestién de Datos

Curso de Ofimética Basica

Curso de Sistemas de Informacion /Afines

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo | gsico | imtermedio| Avanzada 1DI0MA Mo | pisice | intermedio| Avanzade
Aplica _| Aplica
Procesador de textos X Ingles ¥
Heja de czlculos X Quechua x
Programas de presentaciones X Otro, especificar: X
(etros) base de datos, et X

Experiencia leboral general |

Indigue la cantidad total de afios de experiencdia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
Experiencia Laboral de {1) afie en el sector piblico y/o privade.

Experiencla especifica |

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

|Experienc1a Laboral de 6 meses en el sector piblico yfo privado, realizando labores inherentes al cargo,

Trabajo en equipa

Comportamiento £tico

Comunicacion efectiva

§/.1,500,00 (Mil quinientos con 00/100 sales), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Loy, asi como, toda deduccian 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
?l\" OTROS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

A Nivel Educatvo o B) Grado(s)/ Sitaucion académica y estudios requeridos paraelpuesto C) ¢Se require colegiatura?

Incompleta Completa DEwesadu{a] | |ﬁ X |No
TITULO DE TECNICO EN
I:I - D |___| I:IB“W SECRETARIADO EJECUTIVO {Requiere habiltacion profesiona?
oo [ ][] [ raeroman [ [
=0 O =
2 afios)

Técnica Superior (3
D 4 afios) D X Egresado(a) D Titulado

[ [ [ [ e

MENEJO DEL SISTEMA DE GESTI
MANEJO DE OFIMATICA

ON DOC 20 (SISGEDO)

B;cumt! Programas de especializacion 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 Ofimitica e Idiomas. ]

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Nospica| Basco | Intemedo | Averzado IDIOMA NoApica|  Bésco | Inismado | Avenzaco
Procesador de textos X ingles. X
Hoja de calculos X Quechua X
Programas de presentaciones X Oftro, especificar: X
[ (otos) base de daos,ec X

ndique la cantidad total de afos de encia laboral; ya sea en el sector plblico o 1
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

|
! Trabajo en equipo
|

ANGEL CLEMENTE ESPINOZA

GESTION DE RECURSOS HUMANOCS 5




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMNISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMNISTRATIVO |
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

L B

BRINDAR APOYO OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO EFICIENTE A LA UNIDAD, GESTIONANDO EL CICLO DEL PERSONAL EN EL TRAMITE OPORTUNO DE LA DOCUMENTACION, NOMINA Y ARCHIVO PARA|
ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE POLITICAS INTERNAS, MANTENER LA DOCUMENTACION ACTUALIZADA Y FACILITAR LA GESTION DEL TALENTO HUMANO. #

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
HUMANOS.,

2|REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS, CON LA FINALIDAD DE SER RESPONDIDOS OPORTUNAMENTE A LAS ENTIDADES SOLICITANTES.

REALIZAR INFORMES TECNICOS EN TEMAS RELACIONADOS A SERVICIOS ESPECIALIZADOS, AREAS CRITICAS Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS CON LA FINALIDAD DE REALIZAR GESTIONES
ANTE MINSA,

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

[AS QUE SE LE ASIGNE POR

Incompleta Completa |:|Eumado{a] | | Si | X I No
TECNICO EN CONTABILIDAD
. YIO ADMNISTRACION YIO
I T O e SAcHLER eh s SR
ADMNISTRACION

[ PR I O I O Cs[x] »
e[ ][] [ e
e L] [ Jeomeaso [ e
e [ ][] [ oo

|:|Euresadolal Dm

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

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 Ofimatica e Idiomas. _ !
Nivel de dominio Nivel de dominio ]
OFIMATICA NoApics| Bésko | Intarmedio | Avenzads oioMA A::ﬂ Bésko | Insmedo | Amnzath
Procesador de textos % Ingles. % —].

Hoja de caiculos X Quechua X
ramas de 85 x Otro, especificar: L .
(otros) base de datos, etc 1x




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

Un (01) afio de experiencia general incluido plblico ylo 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 1
|CONR ARSI ENSIAE R S s e R B R R Rt i LR I S R R £ R e

/. 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.

DE RECURSOS 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 ASISTENGIA 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 Regidrarysuslarulkwncinmmbmmﬂm.dmmmnwmysmenalmmmmm
4 sumaammmmummm.m:mmeam«mmmmmm

5 |Realizar operativos inopinados de permanencia en los diferentes servicios del establecimiento de salud.
]

7

Inhmhcnbo.Ramwmdoasmndaytmﬂanmvaidadnwhlatmdem. S
Consolidado de guardias efectivaments realizadas para pago.

8 MmhMmmmm;ym:mumMummmwmmm,

9 |Y otras funciones relacionadas al area.

|Unidades Organicas del Hospital Departamental de Huancavelica, I. "I- —m
|Las que se le asigne por delegacion. {

B) Grado(s) Staucion acadérmicay estudios equerdos para o puesto ) ¢Se roquie coegiatra?
icampeta  Conpleta DEgmado(aJ [ o [ e R
TITULO DE LICENCIADO EN
Pri Bachille ADMINISTRACION, . - .
|:| e I—_—I L—I ‘-—I ‘ CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA ¢Requiera habiitacisn profesional?

[ oo []
Técnica Basica (10
[ Jrasyseans[]
DTecnk:aSuuriuer

04 afios)
Unhulskarin |:|

[ T Tk

900
|
g
e




documentacitn sustentaria):

Normativa a del pe :
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 Publica, 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 Ofimatica 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 L
Programas de presentaciones x Otro, especificar; L
(otros) base de datos, elc X

Indique la cantidad total de afios de encia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Experiencia Laboral de (02) dos afios en el sector plblico ylo privado.

L

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

|Exper‘|enda 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.

HUANCAVELICA
1UANCAVELICA
TENCIA YPERMANENCIA

\ j’




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: FROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - AREA DE REMUNERACIONES

Brindar soporte lécnico - administrativo especializado en la gestion de remuneraciones del personal del Hospital Departamental de Huancavelica, asegurando |a correcta aplicacion de las disposiciones legales y

presupuestales.

1|Prwssm1enwdaPImlIadaHahamwmimmme.LwinWmeﬁﬁamm

2|Procesﬂnhﬁa Planillas de Pago adicionales (CTS, Vacaciones Truncas, otros 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.

Slﬂssohm consultas relacionadas con liquidaciones, boletas y conceptos remunerativos.

rlmmmmmmmpaahmmmmmmwpmmmummmam.

B8|Realizar la declaracion de pago del sistema privado de pensiones a traves del AFPNET.

9|Registro de personal en los mdulos 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 gestion 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.

©) ¢S requier colegiatura? )

MWE .. .- _ ::_ 8 ‘ 5 : -. HE B:IZ o "'ﬁl:i]'litlﬂﬁi e lﬂﬂ“mﬂ]m
Incompleta DEgmsadn[a}
TITULO DE LICENCIADO EN
ADMINISTRACION O
Dhimaia D Daachier CONTABILIDAD O
ECONOMIA YIO CARRERAS
AFINES

Dtm Superior (3E|
o 4 afos)

]

]
Oz O [

]

0

|_XJ5} l_lNu

Requiere habilitacion profesional?

i

mmmwhmmamaymmmamummu Incluysndnlosragmnesnl.ﬂ’i’rﬁ DLIt'TZﬂrBLN'WST - CAS, asl como disposiciones especificas del MINSA y Gobiernos Regionales.

Conocimiento del régimen remunerativo del p | de salud, incluyend i Impﬂalm.mrms.mugmmmwﬂwsrmmpw;mmmmua:mmdewn.

Conocimiento de la normativa presupuestal del sector salud, relacionada al financiamiento de planilas, fuentes de financiamiento (RO, RDR, Donaciones, CAFAE, elc.) 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 Rep
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

1. 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 Idiomas. |

Nivel de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA MNoMglica| Bésico | iniermedia | Avanzado \DIOMA Nodpica| Bisico | Intsmedio | Avarzado
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 el sector Publico yio Privado.

T T T et (g o e P . i S Ly ]

Indique 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 plblico inherentes al puesto. I

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Comunicacion efeciva

$/. 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
YONES




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 correcta aplicacion de las disposiciones legales y
presupuestales.

1|Recepcion y tramitacion de documentos administrativos del area 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 6rganos de control.

2

3

4|Verificacion de resoluciones directorales yfo administrativas que sustenten pagos (designaciones, encargaturas, licencias, ascensos, efc.).
S[M:Hw. control y custodia de la documentacion sustentatoria de planilias.

B!Cﬁ‘ls funciones afines que le asigne el jefe inmediato, relacionadas al objeto del servicio.

| i

D‘m:nm Basica (10 I:'
2 aftos)

El‘m:nica Superior (3 I:I
o 4 afios)

[ oo []

TECNICO TITULADO EN
CONTABILIDAD Y/IO
ADMINISTRACION.

GRADO ACADEMICO DE
BACHILLER EN
CONTABILIDAD Y/O
ADMINISTRACION Y/0
ECONOMIA

R
Req habilitacion profe rd
|sa X Mo

Comci'rhnhdmmmm uestal detesoreria duh&ef!s bomﬁunsswlaiesennmdadss ublicas.

Conocimiento de

1. Diplomado y/o

2. Diplomado ylo en Gestion Piblica.
C) Conocimientos de Ofimtica e Idiomas.

de control interno, archivo y custodia de documentacidn sustentatoria de
C |amwummmmm arativos

aﬁriusum \dmlaﬁus al area da rurummdcm&

&n Recursos Humanos y/o Sistema de Planilla de Haberes.

Programas de presentaciones
(otros) base de datos, etc X

Nivel de dominio
OFIMATICA No Apica|  Biisico Infernedio | Avanzado
Procesador de textos X
Hoja de calculos X
X

Nivel de dominio
IDIOMA Mo Aplica)  Basico Intermadic | Avanzade
Inges X
Quechua X
Otro, especificar




EwedondaLaborade(m}aﬁusdemeﬁmdalabordenmmdeMyﬁoPrhadc.

S o |

Inﬂmdmwmmdmamﬁmmdm:nmmdmﬁhm»m:

IEaperIu'niaLabord de (06) seis meses en el sector pblico inherents al puesto _ i
‘iﬁ
Trabajo en equipo

Comportamiento ético
Comunicacion efectiva

|SL 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 g
Dependencia Jerérquica Lineal: UNIDAD DE GESTIO DE RECURSOS HUMANOS - AREA DE SELECCION NORMAS Y EVALUACION iy,

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades vinculadas a los sistemas administrativos en el ambito de la gestion del trabajo, asegurando la operatividad eficiente de la Oficina de Personal, Asmm,waﬂ:zana
cormecta aplicacin de la normativa vigente en la elaboracion de resoluciones e informes institucionales, brindando asesoramiento técnico oportuno que contribuya al cumplimiento de los objetivos del Hospital Departamental de 4
Huancavelica

1|Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos vinculados a la gestion de p I, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente
2|Elaborar informes técnicos y administrativos en el mbito de su competencia, sustentando la toma de decisiones institucionales.

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 cormesponda.

S

Analizar y verificar el cumplimiento de los requisitos legales para el otorgamiento de beneficios laborales, gestionando la emisitn de las resoluciones correspondientes para su adecuada aplicacion.
Absolver consultas técnicas relacionadas con los procesos de administracion de personal, brindando orientacion oportuna y especializada.

Participar en comisiones, reuniones de trabajo y equipos técnicos vinculados a su especialidad, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Promover y supervisar la comecta aplicacion de las normas y procedimientos técnicos para el reconocimiento de los derechos laborales establecidos por ley,

o

=3

-

o

Brindar apoyo tcnico a las comisiones de concursos intemas yio abiertos para la cobertura de plazas vacantes, garantizando transparencia y cumplimiento normativo.

9|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 T CARRERA DE DERECHD, {Requiere habitacion profesional? .' n
I I I B B L s [
[egeemee[ ][] [ Jueee
[(Juemsmos[ 7] [] [ Joowssm [ s
e [ ][] [ o

ONOCIMIENTO DE GES GISLACION LABORA
LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINIGTRATIVO 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 /O LEY DEL SERVICIO CIVIL




Y/O LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N* 27444
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Nokplca| Basico | inmermedio | Avanzado DIOMA NoAglica| Bsica | Inlermedio | Avarcado
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua X
| Programas de presentaciones X

indique la cantidad go sxpenencis laboral: va sen 00 o pector pdbilco o priv
|E=perimciaLabordde{l13} tres afios en el sector piblico y/o privado.

I .
e

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

|Ezpuiamiaubomlue(on n o en el sector piblico inherente al puesto L ]
Trabajo en equipo ol il
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 5
Brindar asesoria juridica en los procesos de seleccion, aplicacion de normas y evaluacion de personal, garantizando la correcta elaboracitn de resoluciones e inf fi ala tiva vigente, y contribuyend ;iu_naj

gestion eficiente y transparente de la Oficina de Personal,

2|Elaborar y revisar resoluciones, informes y demas actos administrativos relacionados con la gestion de personal 53
3| Verificar la correcta aplicacion de las nomas laborales y administrativas en kos procedimientos de la Oficina de Personal. . ,
4 |Brindar opinion juridica y absolver consultas sobre asuntos vinculados al area

5|Participar y brindar soporte legal en comisiones de concursos internos y/o externos para la cobertura de plazas.
6

7

8

Evaluar expedientes administrativos y emitir recomendaciones legales para la toma de decisiones.

B) Gradofs)/ Staucien académicay estudios requeridos paraef puesto
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A) Co nelnl.nl écnicos principales requeridos para e
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 Beitphkar Blao; | lbiemadko | Aeesncn IDIOMA NoApica| Bisico | Inisemedi | Avarcade

Procesador de textos
Hoja de calculos

| Programas de presentaciones
(otros) base de datos, etc

o b b
k

Indique la cantidad total de ahos cia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|h;‘mmm&MMMelm@' z@

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

Experiencia Laboral de (01) un aflo en el sector piblico inherente al cargo

Trabajo en equipo
Comportamiento ético : wr
Comunicacion efectiva i

5/, 2500.00 (Dos mil Quinientos con 00100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

‘I -.u!;-.--‘. " D 6O .",,‘ REGIONAL VCA.

yorientes

e~
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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

11

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 ¥ EL
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 ¥ 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 INFORMACICN Y/O DOCUMENTACION A LAS ENTIDADES, SERVIDORES Y EX SERVIDORES CIVILES DE LA ENTIDAD O DE OTRAS ENTIDADES

"wl;“ MITIR EL INFORME CORRESPONDIENTE QUE CONTIENE LOS RESULTADOS DE LA PRECALIFICACION, SUSTENTADO LA PROCEDENCIA O APERTURA DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO E |
i M_‘ECNTIFI(J»\CMDt') 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

E:ME

&

i =y
8

9liu=ovmaus UTORIDADES DEL PAD DURANTE TODO EL PROCEDIMIENTO T

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:Ipﬁ"“ I:I | | | lw' ABra {Requiere habiltacin profesional?

Dmm D | | [ X ]Thulm' Licenciatura | X |5i [ ]No




B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
CURSQ DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, GESTION PUBLICA, DERECHO ADMINISTRATIVO GENERAL
C) Conocimientos de Ofimatica e diomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado IDIOMA MoApica| Basico | Intermedio | Avenzeco
Procesador de lextos X Ingles X
Hoja de calculos % Quechua X
| Programas de presentaciones X | O, especiicar .
(otros) base de datos, etc X

Indigue la cantidad total de afios de ex cia laboral; ya sea en el sector piblico o X
|03 afios en el sector pblico o privado,
[ .

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

|{l1aﬁoaenalsemrpdhlmmrnmtsalmato. i I3 '..l

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 NFCA DEL PAD

H_mﬁl i

AhGg MRELLAYALTEZ NAHUI

SECRETARIO TECNICO




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, £y

4|EMITIR OPINIONES COBRE CONSULTAS QUE SE LE SOLICITE,
SiEI.ABORAR EINFORME TECNICOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, CUANDO SEAN REQUERIDOS.
6|PRO“{'ECTAR DOCUMENTOS DE RESPUESTA SOBRE TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE SOLICITE.

TR ﬁlﬂr@nﬁ(}m ACCIONES PARA ATENDER DENUNCIAS INGRESADAS A SECRETARIA TECNICA DE LAS AUTORIDADES DEL PAD. % 4]
OREG i

%RAR INFORME RESOUCIONES Y OTROS DOCUMENTOS PARA ATENDER CASOS QUE INGRESEN A LA SECRETARIA TECNICA DEL PAD. i Ll
' o|VECARIPOR LA RESOLUCION DE CASOS DE PROCESOS ADMINISTARATIVOS PENDIENTES. Ly e

LOS ECPEDIENTES CONCLUIDOS Y EN TRAMITE. b
DER LOS CASOS DE DENUNCIAS QUE AMERITE UN PROCESO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO DE ACUERDO A NORMATIVA.

T?‘REN.IZAR FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE Y SUPERIOR INMEDIATO

MINISTERIO PUBLICO, AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL (SERVIR), CONTRALORIA DE LA REPUBLICA DEL PERU, i
DIRESA Y MINSA i
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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
MANEJO DE ARCHIVO DOCUMENTARIO FISICO

Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
CURSQ Y/O ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO

CURSO Y/Q ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO (PAD) O PAS

C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo Apica|  Basico do | Avarzade IDIOMA MoAplica| Basico | Intermedia | Avanacds
Procesador de texios X Ingles X ¥ 4
Hoja de calculos X Quechua X -
| Programas de presentaciones X | O, especificar
L (otros) base de datos, etc

Indique | mmm de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
'EXPERIENBLA LABORAL DE (02) DOS AR EN EL SECTOR PUBICO Y/O PUBLICO.

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 E i Tk

TRABAJO EN EQUIPO < i
COMPORTAMIENTO ETICO b
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 NAHUI
SECRETARIO TECNICO




Unidad Ej 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.
i

g\'QANIZAR Y SISTEMATIZAR LA INFORMACION DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.
EIHND.AR SOPORTE EN EL SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE LOS EXPEDIENTES PAD. Py

B 'OTRAS 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 Ofimatica e Idiomas. 1
Nivel de dominio Nivel de dominio
MoApica| Basco | Inlemedo | Avarzado NoApics| Bésin | Intermedio | Avarzeds
OFIMATICA IDIOMA e
Procesador de textos % Ingles X ok
Hoja de calculos x Quechua x 2
Programas de presentaciones X Otro, especificar._ Ll l
{otros) base de datos, etc | i

el

In 'lﬁ'm tal de afios de lo on o seclor piiblico o i
‘EXPENENGA LABORAL DE (01) UN ARIO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

i g
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, i |

TRABAJO EN EQUIPO < %a
COMPORTAMIENTO ETICO iaal
COMUNICACION EFECTIVA - N o - g

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.




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién 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. epoyvo
psicosocial, promoviendo un adecuado clima laboral, la integracitn familiar y la atencidn oportuna de situaciones de vulnerabilidad social, en concordancia con los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

Elaboracion del plan de trabajo de Bienestar laboral.clima laboral y cultura organizacional de la entidad asi mismo realizar el monitoreo y seguimienic del plan para su aprobacion y ejecucion y evaluacion
respectiva.

2|Participacion activa en la ejecucion de las diversas actividades programadas en bienestar de los trabajadoes administrativo y asistenciales de la entidad.

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 trabajador. |

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 fraves de las visitas domiciliarias a los trabajadores, familiares para realizar el diagnostico social de intervencion social.

8]l ir en situaciones de conflicto laboral, 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. i

10| Otras funciones asignadas por Isu jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto,

Incompleta Completa :’Egresadn(s} | X I Si | | No
DPﬂmarla D [ ] l IBachﬂlm UCENCIhg&:EI:LTRABMO ¢Requiere habiltacion profesional?
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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
SRR Mo Aplica|  Bésico Intermedia Avanzada DIOMA &th Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hoja de calculos X Quechua X
Programas de presentaciones b Otro, especificar: %
(otros) base de datos, etc x

de anos de lab Dlico 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 deduccién ble al contrato bajo esta modalidad. |

HOSPITAL DEPARTAMENTAL HL\DNCAJEUC&
NI;AD%E GESTION DE RECURL s HUMANOS

AREA DE BIENES ﬁ




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Denominacion del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO - AREA DE LEGAJOS Y ESCALAFON

Dependencia Jerérquica 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 garantizando la integridad, confidencialidad y actualizacion permanente de la informaci{on laboral y persanal, conforme a la

normativa vigente.
2 Apoyar en el control posterior de la informacidn y documentacion vinculada a la administracion de legajos en los sistemas informéticos y repositorios institucionales, con el fin de asegurar la organizacitn,

Imblhdad!ﬁsmmdelabmdadawweuwal
Controlar el préstamo y devolucin de expedientes de legajos, registrando su movimiento, con la finalidad de preservar la integridad de la inft ion y garantizar la proteccion de los datos personales y
sensibles, conforme a la normativa vigente.

Apoyar en la atencion de solicitudes y/o consultas formuladas por las unidades de organizacion, servidores civiles u olros usuarios, relacionadas con la administracion de legajos brindando informacion oonfomae i
a la normativa vigente.

Ap y ordenamiento de los legajos fisicos del Personal administrativo y asistencial !

w

w

6{Otras actividades afines que se le asigne el jefe inmediato superior i

B) Grado(s) Stuacién académica y estudios tequeridos para el pussto. C) ¢Se requiere coleglatura?

.. lnmmplsta r;ommm legrasado{a) | X |Si |_]Nu
TITULO DE LICENCIADA EN

ADMINISTRACION, P —
|’“‘" |:| I:l 1:’““"" CONTABILIDAD YO o “

ECONOMIA.

WWLM | X |5I | No

onoc m Técnicos principales uq.m‘ldu para el auem (No requieren documenuciﬁn luttamﬂl}‘
- 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 HUMANGCS
- SIAF

- SIGA
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA a;! Bhsico | Ineemedio | Avanzado IDIOMA -5;! Basico Intermadio Avanzads

P dor de textos X Ingles X

Hoja de calculos X Quechua X

Programas de presentaciones X Otro, espacificar: X

(otros) base de datos, etc X

Experiencia laboral general
Dos (02) aftos de experiencia general incluido piblico y/o privad.

Experiencia especifica
Experiencia Laboral de (01) afio en el sector piblico,




Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Comunicacitn 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.

MINISTERIO DE SALUD - RANO REGIONAL i

‘ -
[ic-Adm, L0 RNGEL CLEMENTE ESPINOZA
o ELE!‘EME&EES%E%LMANOS




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMNISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMNISTRATIVO - AREA DE LEGAJOS Y ESCALAFON
Dependencia Jerarquica 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 ¥ 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,

mw, wm :]Eumm, domicay estudios equerdos paraelpuesto "

TECNICO EN CONTABILIDAD
Y/0 ADMNISTRACION Y/O
Primaria |:| | l [ X Iaaehuar BACHILLER EN o . "
:l CONTABILIDAD, £Raquiane babiacion p
ADMNISTRACION

|Sawnda.-ia I:' | 1 ! ]Tlluhf Licenciatura | | Si [ X | No

|Técnlcs Basica (1 | ] Masstria

o 2 afos) | l

Técnica Superior I I D
X |ts 0 4 afios) i | |E" esado(e) i

P I e I
:lEnressdo(a) |:|dea

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
conocimiento y manejo de la GESTION PUBLICA

B) Cursos, Diplomados mas de es ibn 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 Bisko | Iniemedio | Avanzads
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




Eipteanl s " e ; ,
Inﬂquedﬂmpﬂ«unﬁnchmﬁmpnuﬂpum:yunandumrpﬁulaoowm:
&mmmammmmummanmmmawm

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 afiiaciones 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
Denominacién del p ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependenda Jedrquica Lineal: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA

| Depar I de H lica I1-2 en las idades que competan a sus capacidades profesionales.

Gestion de Adquisiciones: Elaborar y revisar Términos de Referencia (TDR) y Especificaciones Técnicas (EE.TT.) para la contratacién de bienes y servicios, aseg do su p
con la Ley de Contrataciones del Estado

2 Operacion de Sistemas Administrativos: Regi ¥ 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 iero: Realizar el seguimiento de las fases de ejecucion presupuestal (Certificacién, 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 |a 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

Tramite y Flujo Documentario: Gestionar el ingreso, derivacion y archive de documentos mediante el sistema SISGEDO, garantizando la

7 |Mantener Crdenado el Acervo Documentario.

8 |Programar Citas, Gestionar Historiales Médicos, Realizar Labores De Recepcién Documentaria Y Atencidn Telefénica.

9 |Otras actividades asignadas por el jefe inmediate.

e
e g’ : %’%&mﬁfﬁ‘@? 4

i ON U\S IJNID'ABES ORG 0\\5 DEI. HDSFHTAI. DEP&RT
Sl

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ Situacidn académica y di ridos para el puesto C) ¢Se requiere colegiatura?
Incompleta Completa i:lEgresado{a} | ISI | X |N0
BACHILLER EN
Prirmati Bachill ADMINISTRACION,
i S CONTABILIDAD O CARRERAS ¢Requiere habilitacién profesional?
AFINES.

DSecundaria I:l
Técnica Basica D
(102 afios)
Técnica Superior|
(3 0 4 afios)

D Universitario |:|

Dﬁtuln{ Licenciatura ’_151 m No
[ Jmaesrn
|:'Egresado(al I:]Titulad
[ oo

A) Conocimi Técnicos principal r-qyerldos para el p_um (Mo requieren documentacién sustentaria):
(1) CONOCIMIENTO DE G.ASIFICADORES 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

[c) conacimientos de Ofimatica e Idiomas. |

Nivel de dominio Nivel de dominio

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.
JL.|||'| (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 r N

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.




Unidad Ej HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgd Departa de Medici
Denominacién del puesto: Médico Especialista
Nombre del Médico Especialista en N logf
Dependencia Jerdrquica Lineal: Dep. de Medicina

Brindar 6n médica lizada e i | de log: ializada en Ita externa, hospitalizacion y gencia, con calidad y respeto a las narmas de ética médica.

1 |Brindar &n médica y procedi en la especialidad de neumologia de acuerdo a su progl in en Ita externa, hospi an y ia, con calidad y respeto a las normas de ética médica.

2 |Ejecutarp dimis o inter i de logia (b ia y otros), electivas y de ia, asegurando un eficiante y op

3 | cumplir la atencién y procedimientos meédicos de acuerdo a la programacién del Servicio en Consulta Externa, Hospitalizacion y Emergencia con calidad y respeto a las normas de ética médica,

[ buir que la ion y diagnostico se d llen de acuerdo a lo blecido en gulas y p dimi médicos, asi como de la codificacién segin Clasificacion | de Enf dades y F
Relacionadas con [a Salud,

Realizar diarlamente el correcte llenado del Formato Unico de Atencion (FUA), acorde a la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°® 001-2021- 5I5/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
EL SEGURO INTEGRAL DE SALUD (515)".

5 Realizar d ¥ Gptil todos los los que di el leador, deblendo conservar la armania laboral y la satisfaccidn de sus prestaciones segin con el interés de |a institucian, en pro de la
mejora del usuario.

7 |Brindar ion medica espedalizada en logha para pac con h dos y en i de tuberculosis di ible y d en io externo 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 | 5i | [ Mo
Titulo en la carrera

jl’rimir[a D I ] I Jaal:hiller universitaria de Medicina {Requiere habilitacién profesional?
Humana.

jSe:um‘jarh D | | [ X -lTitqu.i’i.Icem:latura | X l S | | No

jmniu Basica (1 |:| | | !

o 2 afios}
;T::n::is:gerlnr D I “ I |Egresadolal Dntululo
EUnf\rzmil‘eﬂu D | ] | |Dncmrado

E Egresadola) D'ﬁtuhdu

Maestria

Titulo de Segunda
Especialidad Profesional en Ij 5i l:l No
Neumologia
Egresado(a) Titulado

A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No req | & ia)
iento de diagndstico y i de enfy jades respiratorias e interp pruebas funcionales y lectura de radiografias con jologia, destreza en procedimi écnicos como
broncoscopias y otros.
B) Cursos, Diplomados y Programas de especializacién 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)
€) Conocimit de Ofimatica e |di
Nivel de dominio Nivel de di
OFMATICA Ne | isica | intermedin | Avanzado IDICMA N | isico | Intermedic | Avaniade

Aplica

Ingles

Quechua




; dep [ T x| | ] | Otro, especificar: [ x ] | I

IJn [01] aﬁo de upcrhm:in gnneral in:lu(do puhﬂ:o y_."a prhvadu‘

Experiencia especifica

Experiencia Laboral de (06) meses en la especialidad

Puntualidad

Responsabilidad

Compromiso

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

C jad de dinacia ganizacién y control de los recursos assnadm
c idad de lid i do al logro de objetivos i
Capacidad para trabajar en uquipn\r bajo presién,
Capacidad 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




" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y BANCO DE SANGRE
Dependencia funcional: DEPARTAMENTOQ DE PATOLOGIA CLINICA Y BANCO DE SANGRE
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO .

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
Colegiatura?

Incexm Com
b i DEgresado[a} | | si | X IN"

TEC. ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O A
~APrimaria D Daadﬂﬂer

. FINES
] éRequiere habilitacién
" [secundaria D Dﬂtulw| Licenciatura profesional?
~ |Técnica Basica
T i N
.s.-|i_1ﬂ 2 afios) I:l Dmamrla D > E .
Dﬁar&mﬂn Dmdﬂﬂo
Dnoctorado

Digresm Dmu\bdu

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

‘écnica 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 menas 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 | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inglé
Open Office Write, etc.) ngles X
Haojas de calculo (Excel;
: { X Quechua X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X 1 1 1  Jee
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

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

Practicante Auxiliar o : ;o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
; ! Analista Especialista . :
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos @ﬁm&mmigs sobre el r isito de experiencio; en coso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Orientacién de servicio al ciudadano

Comunicacion efectiva

S/. 500,00 (Mil Quinientos con 00/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.




Unidad Ejecutora:

Unidad Orgénica:
bDenominacidn del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

DEPARTAMENTO DE FARMACIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA

1|Elaborar documentos administrativos (oficios, Informes, memordndums, cartas, informes técnicos, entre olros).

Elaborar términos de referencia TDR del personal tercera materiales de escritorio, dispositives medicos, productos farmaceuticos, productos sanitarios entre otros del departamento de
farmacia del hospital departamental de Huancavelica.

31Elaborar actas de conformidad mediante el sistema SIGA, realizar CMN de los PF, DM, PS y otros concernientes en |a gestion del departamento de farmacia

4|Recepcion de documentos del departemento de farmadia.

un

Realizar los trdmites administrativos de diferentes documentos del Departamento de Farmacia del Hespital Departamental de Huancavelica,

6{Seguimiento de los documentos administrativos, (ordenes de compras, ordenes de servicio, documentos emitidos y recibidos entre otros documentos).

7|Coordinar la formulacidn 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 recibidos entre otros documentos), del Departamento de Farmacia del
Hospital Departamental de Huancavelica, (aserve documentario),

9| Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

A) Nivel Educativo

|Primaria I:I
|Se:undaria | |
Técnica Bdsica
(102 afios)
Técnica
Superior (304

| X |Universitarlo |:|

B) Grado(s)/ Situacidn académica y estudies requeridos para el pussto

Incompleta Completa I:I Egresadola)

| b4 Bachiller

Titulo/ Licencdiatura

Maestria

L

Egresado(a)

AIDOCtBJ‘adQ

I Egresadola)

Dﬂtulado

D'ﬁtuiado

C) é5e requiere colegiatura?

BACHILLER EN
ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD \',J"D AFINES

3i X |No

iRequiere habilitacién profesional?

Na

|51 l X




o Comcin

15 Téenicos pringipales requeridos para el puesto (No requicren docur idn ia):

Conocimientos en sistema administrativo del estado, conocimiento SIGA, conecimiente SIAF, redaccion de documentos y habilidades de erganizacién, planificacion y comunicacian,
Gestidn de productos farmacéuticos.

B.) Cursos, Diplomados y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
51GA, SIAF, Compras Pablicas y otros cursos a fines al puesto.
C) Conocimientos de Cfimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominia
CFIMATICA Mo Basica | Intermedio | Avanzado 1DIOMA No Bdsico | Intermedia | Avanzado
Aplica Aplica
Procesador de textos X Ingles %
Hoja de calculos ¥ Quechua %
Programas de presentaciones % Otro, especificar: ¥
(otras) base de datos, etc 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 incluldo publico y/o privade,

Experioncia especifica |

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

Experiencia Laboral de (06) meses en el sector pablico en funciones similares al puesto

Puntualidad
Responsabilidad
Compromiso

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Comunicacion efectiva

§/. 1,500 (Un Mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliacionas de Ley, asi como, toda deduccidn aplicable ¢] 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 Le_\f_de ccntra'baclones del Estado
1 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 |Gestién 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 Historlales Médicos, Realizar Labores De peicn 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 |:|Egresadc(a! i isi % INu
BACHILLER EN
’ " ADMINISTRACION,
Primaria Bachiller CONTABILIDAD O CARRERAS ¢Requiere habilitacién profesional?
AFINES.

Dsecundafia D D I__—lTitquf Licenciatura | |Sl | X | No
DTémi:a Basica |:| D |:Maestﬁa
(102 afos)
Técnica Superior
(3 0 4 afios) |:| |:’ C]Esmsndu{al D'I’Itulad
' l Universitario D ]II l:lﬂoctoradn

:,Pa‘ u%

. -. para H el puesto (No requieren dommenuddll summnrial
(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 especializacién 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
e Bisico | Intermedio | Avanzado s Basico | Intermedio | Avanzado
OFIMATICA Aplica DIOMA Aplica
Procesador de textos X Ingles x
| Hoja de calculos X Quechua X
| Programas de presentaciones x Otro, especificar: L]




i (otros) base de datos, etc [ xi] [ [ | I l J. I |

Experiencia laboral general
Indique la cantidad total de afios de do.

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
munbcacidn efectiva

fEmane




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Organice: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA = = o
Denominacian del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVOD o
Nombre del puesto: TECNICO EN COMPUTACION Y/ INFORMATICA . - __' o
Dependencia lerdrquica Lineal: DEPARTAMENTO DE TELESALUD ¥ TELEMEDICINA o o

Brindar apeye administrative eficiente y oportuno a los servicios de telesalud, aseguranda la correcta gestion de agendas, documentacidn, registros y ceordinacién operative, con el fin de contribuira la
continuidad, calldad y accesibllidad de la atencidn en salud a distancia, cumpliendo las normas técnicas, administrativas y de confidencialidad vigentes.

1|Gestionar y organizar la agenda de atenciones de telesalud (telzconsultas, teleorientaciones y telemenitoren), asegurando la correcta prog) ion y segulmiento;

2| Registrar, actualizar y archivar la informacion administrativa de los usuarios y atenciones de telesalud en los sistemas informdticos establecidos.

3|Coordinar con el personal de salud y dreas involucradas pura garantizar |2 adecvada ejecucion de las actividades de telesalud,

4|Brindar orientacién administrativa 2 los usuarios sobre el acceso y uso de los servicins de telesalud,

5|Verificar la correcta elaboracion y envie de documentos administrativos relacionados con lar atenciones de telesalud,

S| Apoyar en la elaboracion de informes, repertes estadisticos y cansolidados de produccin de! servicio de telesalud,

7| Asegurar el cumplimiento de las nermas de confidencialidad, proteceién de datos personales y disposiciones institucionales vigentes,

8|Coardinar el usc y disponibllidad de equipos, plataformas digitales y recursos necesarios para la prestacién del servicio de telesalud.

Coordina principslments con el respensable del servicio de Telesalud y con el equipo multidisciplinario de salud, 2sf como con las dreas adminlstrativas, da sisternas e informatica, para asegurar la correcta
gestion operativa, administrativa y el cumplimiento de los procesos establecidos en la prestacién de los servicios de telesalud.

A) Nivel Educativa B} Gradeis)/ Situacién académica y estudios requeridos para £l puesto €] ¢Serequiere colegiatura?

Incornplets Completa Egresada(a) & X Mo

TITULO TECNICO EN

Primaria | Bachiller COMPUTACION Y/O ¢hequiers hahilitacion profesional?
—_— INFORMATICA.

Secundaria n Titule/ Licenclatura I |‘3I X No

Técnica Basica (1 Maestria

o 2 afios)
X Téenlca Superior X Egresada(a) Tiwlade

(3 0 4 afios)

|Ur1i\-'ersltar'[o Doctorado
Egresado(a) Dﬂmln do




A} Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requizren doc tacidn sust rla):
Conotimientos en gestion administrativa y documentaria.

Menejo bidsice de sisteras infurméticos y plataformas digitales,

Conocimizntos en registro, archivo y manejo de informacion.

Conocin entos bdsices sobre telesalud y atencidn en «alud o distancia,

Canecimientos basicos sobre telesalud y atencidn en salud a distancia.

B} Cursos, Diplomados y Programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos.

Cursos en telesalud y telemedicina.

Cursas en infarmdtica.

cursos relacionados a salud en general

)} Conocimi de Ofimdtica e Idiomas, o
Nive!l de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo | figieo | mtermedio| Avanzade IDIOMA ¥ | giden | ntermedio| Avsnzade
Aplica Aplica

Procesador de textos x Ingles %

Hoja de calculos : Cuechua »

Programas e presentaciones i Otra, espetificar; ¥

(otros) base de datos, etc %
Experiencia laboral general |

Indigue Ia cantidad total de afios de experiencia Iaharél; 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 comple arios sobre el requisite de experlencia; en caso existiera algo edicional para el puesto,

Trabajo en equipo
Compartamiento ético

Comunicacion efectiva

§/. 1,500 {Un mil quinientos con 00/100 soles), fos cuales incluyen los manto: y afillaciones de Ley, asi como, toda deduccion aplic:ble al cont:ato bajo ests modalidad,




Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

Unidad Orgdnica: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Depend!rll:la Jerdrquica Liucai JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA

Gestion de Adquisiciones: Elaborar y revisar Términos de Referencia (TOR) y Especificaciones Técnicas (EE.TT.) para la contratacidn de bienes y servicios, asegurando su cumplimiento

! con la Ley de Contrataciones del Estado

3 Operacion de Sisternas Administrativos: Registrar y gestionar requerimientos en el Cuadro Multianual de Necesidades (CMN) y realizar el seguimiento de pedidos a través del sisterna
SIGA-MEF.

3 Control Presup lyFi i Realizar el seguimiento de las fases de ejecucion presupuestal (Certificacion, Compromisa, Devengado) y asegurar la correcta aplicacidn de los
Clasificadores de Gasto.

4 |Gestién Documental Téenica: Elaborar informes técnicos, memerandos y oficios sobre la viabilidad administrativa de los servicios de terceros y locadores de la institucidn.

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 page.

6 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 turnes, guardias y el seguimiento de pagos de personal bajo la modalidad de locacion de

servicios.

8 |Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

A) Nivel Educativo ! B) Grado(s)/ Situacion iémica y dios reg los para el puesto C) éSe requiere colegiatura?
Incompleta Completa :] Egresado(a) | |Sl | X |Nn
BACHILLER EN
— - ADMINISTRACION,
rimare Bachiller CONTABILIDAD O CARRERAS iRequiere habilitacién profesianal?
AFINES.

D&acu ndaria D

Técnica Basica
(102 afos)

Técnica SuperLorD
(3 o 4 afos)
DUniversitaric D

]ngresadu{a} I:ITItulad
[ oo
EEgrzsado{a} D'ﬂtulad.

el L E] L L]

No requieren documentacién sustentaria

A) Conocimientos Técnlmp rincipales requeridos para el
(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.) Cursos, 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 Y/D HERRAMIENTAS MULTIMEDIA

C} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No i No .
GERARTIE Aplica _Eé_;ic_n ; Intermedio | Avanzado (DIOMA i Bisico | 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 4k
ue la cantidad total de afios de ex sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia general incluide publico y/o privade.

Experiencia especifica
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico 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
nbcac s ef

5/. 1,500 (Mil quinientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al cantrato bajo esta modalidad.

NWMISTERIC C= 54LUD - BOSIERND REGIONAL HYCA,
HOSF:I:I‘&L DEP&RTAWIL_ HUANCAVELICA

A : : MR 33015 —»
JEFE@ELLT  'INIOOEZHIRIENCA Y CLOAOS £F TIS0S



_

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Organica; ORGAND DE CONTROL INSTITUCICNAL
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Mombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
1+ 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 ¥ DESTING 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 COMPLENIDAD ¥ DE ACUERDO A SU ESPECIALIDAD, SEGUN LO DETERMINE LA JEFATURA
INMEDIATA, A FIN DE COADYLUVAR 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

ADECUADDS.

PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE DENUNCIAS PRESENTADAS POR LA CIUDADANIA, CON EL FIN DE ASEGURAR 5U ADECUADA ATENCION.

5 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 RESPUESTA 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 Y RESGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LA INFORMACION RECIBIDA, DERIVADAS POR LA JEFATYURA INMEDIATA; A FIN DE MANTENER LA CONFIDENCIALIDAD CORRESPONDIENTE

8| OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA.

-

L)

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

|Jefes y profesionales de las diferentes Uni Areas y servicios de la Entidad |

[« Externas

|Autoridades, ciudadanos y profesionales de la ia Regional de Control Huancavelica. ]

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Gradois)/ Sitaucion académica y estudios requeridos para e puesto €} £5e requiere colegiatura?

— comins |:|[,m.ma, [ [ e
ADMINISTRACION O CONTABILIDAD O ECONOMIA
Dwmm ] l ]Bachiﬂe( U OTRAS AFINES POR LA ¢Requiere habilitacidn pr
FORMACION,

| X |Tltulu.|’ucencinuu | X |s| | INn
I IMazsma
I
I

T Rbsics 1
2afar)

NO APLICA
Técnaa Superior .
Dpu ahos) ] IEII’!Hdﬁill | I‘mnladu
ol : Juoni
NO APLICA

D&msadu(a] | I‘I’lmlidu
CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos pring 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 dominio
OFIMATICA W g Basies Intevredie | Awanmesc IDIOMA b Aslka Wanzo | inwrmedio | Swanzsds
Frocwnacicr dm et (Wors - Ooen Offics Wiries, mte.| X Ingres X
[toai da cileuda [Encal ¥ OpanCake. sie [ Quechua X
Progama de presensacines Powar Point: Preel i | % Otros. X
oo Bases 2e Dutos y Progamacion VD F]
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 plblico 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

i Nim ;
% 4" JEFA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONA
\-‘_’?_‘DAQT\"“:;'




_

lm DEL PUESTO
Unidad Ejecutora: HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA
Unidad Organica; DORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Denominacian del puesto ESPECIALISTA LEGAL
Nombre del pues ESPECIALISTA LEGAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DEL ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia Jerdrquica funcional: ORGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL
Fuestos gue 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 AMBITD 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 OBJETIVOS 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 SU COMPETENCIA Y ESPECIALIDAD, ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, CON LA FINALIDAD DE DAR RESPUESTA O
SOLUCION PERTINENTE, OPORTUNA ¥ PRECISA & 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
lﬂutotidades. il ¥ de la Gerencia Reglonal de Contral Huancavelica, J
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B} Gradols)/ Si ig ica y estudios para el pueste C} é5e requiere colegiatura?
Incompleta Completa Drgnnuhl | X ]Si | |No
D’"ﬂ'm ' | I I I |Bar.hi|:l:r DERECHO £ Reguiers habilitacidn profesional?
Dsﬂm-u I | | | | X |Titulu,{uner|datura | x |S| I |No
Técmica dnica (1 .
[ ] [ [
NO APLICA
Técnica Supenor
Tt R 2 R
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

iPROGMMA 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 e Aaiich Buaics | issermadic | Mwanaido 1DIC A Wodgles | Baako | Inermedn | - fssnisda
Procesador de terton [Word: Open DHce Wrhe. aic | % Ingres x
Heies e ool fvce & GperCale. ric.| ® Quechua X
[Fragrama de preseriaciones [Fewes Foint: Preaexc | X Ctros %
Do Bases de Canos v Programacion VT X
EXPERIENCIA

Experlencia laboral general

Indigue fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade,
Experie Laboral de TRES [3] afios en el sector Publio y/o privado

Experiencla especifica

Experiencia Laboral de UMN (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

ORGANO DE
NTROL
INSTTTUCIONAL



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.

do al M

delo del Cuidade 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 evaluacidn nutricional integral segin ponda a con bilidad ¥ } io la interaccion f. fer

3 |Realizar diagnastico del estado nutricional de la poblacién de la jurisdiccion, acuerdo a la situacidn epidemiclégica nutricional para formular y disefiar planes y gias de al ian y icia

& |Participar en actividades de p ion de la salud en ali jon y que p bios en el comportami individual, colectivo 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 la malnutricion,

que incluya el L de los | di en nutricion.

6 |Participar en accl de vigilancia, contral 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 P

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 académica y di idos para el puesto C) é5e requiere colegiatura?

rcompiots comples | Jrresnatel [ ]s[ ] ®
e [0 [ [

I
[ I ][]

Bachiller Licenciado (a) en Nutricién. tRequiere habilitacion profesional?

X Titulo/ Licenciatura | X !Sdl | No

Maestria

|

[ =l Y I N U
] Universitario D [ | I IDnctorldo

l:lEgresado{aI D‘muhdo
]:lSagundl Especialidad

Egresado(a) D‘I’Rulldo

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requi )
(1) Modela de cuidado integral de salud
(2) Ori ey 2 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.

(6) Consulta nutricional por curso de vida.

B) Cursos, Diplomados y Programas de especializacién requeridos y ios con d

Nutricién en general,

€) Conocimi de Ofimética e Idi
Nivel de dominis Nivel de dominio
OFIMATICA "Iﬂ Bésico | Intermedio | Avanzade IBiaMA a:ﬁl« Bésico | Intarmedio | Avanzads|
F jor de textos x Ingles X
Heja de caleulas X Quechua x
Proj dep i x Otro, especificar: X
(otros) base de datos, ete X

Experiencia laboral general

digue |a cal

enc b H 3

ntidad le afo

ne L A C: ! 4 L S O exper) 1LH ilelel £ Rl
Un (02) afios de experiencia general incluido piblico y/o privado.

Experiencia especifica |

Experiencia Laboral de (01} afio en el sector publico, en funciones inherentes al cargo.

Puntualidad

| Responsabilidad

Compromiso

Trabajo en equipo

Comunicaicién efectiva

| Comportamiento ético
N |

N
Jate As Depyyamantn AN e itn g Distene s




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 EIECUTIVA
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 psicolégico 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 investigacitn 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.
Externas
/ Pl cif usuario y drganos de control externo
CPARTINE S
A) Nivel Educativo B} Gradois)/ Sitaucion académica y estudios requeridos para el puesto C) é5e requiere colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a] [ X IS& I |No
L_Jw | I O LICENCIADO(A) EN PSICOLOGIA tRequiere habiltacion profesional?
| lsecntana | ] | | [ X Jritulo/ ticenciatura [x s | Ine
Tienica Bk (1
L__R™ | L1 [ ]Meestrie
Téunica Superion
| L“. o) I | | | | |Egresado{al | |Tl1ulado
I ium'nuihriu | I | X | | |Doctnrado
EEgresadola} | l‘l’nulado
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 80 hrs

Cursa y/a Especializacion en Manejo de Riesgos Psicosociales, Psicologia Ocupacionla y/o similares

[€) Conocimi de Ofimatica e Idiomas.

ocio Jharet Yatemons Mezg
LIC ENFERMERIA
CEP.84472




Nivel de dominio

L : 3
OFIMATICA [ | e e IDIOMA hglea | 252
procesador de textos % ingles X
hoja de calculos X quechua %
programas de presentaciones X otro, especificar %
(otros) base de datos, etc

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique la cantidad total de afios de riencia laboral; ya sea en el sector piblico o p

Experlencia Laboral de 01 afio en el sector publico

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 oeupacianal y/o puestos con funciones equi

isito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto. (serum indispensable)

* Mencione otros aspectos compl los sobre el req
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Comunicacién efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/. (2.900) Des mil Novecientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.




