Ministerio

de Salud |ERSRNERR

“Afo de la Lucha contra la corrupcién y la impunidad”

NOTA ACLARATORIA

La Comisién de Concurso Interno - Ascenso, Cambio de Grupo
Ocupacional y Concurso Abierto, comunica la presente Nota
Aclaratoria que el cargo de Técnico en Impresiones y Auxiliar
Administrativo que aparece en el cuadro general de plazas
vacantes para ascenso, sera convocado para concurso abierto por
reemplazo-2019:

TECNICO ADMINISTRATIVO

o N° DE PLAZAS
N° ORDEN DENOMINACION DEL CARGO CAP MONTO MENSUAL VACANTES
1| TECNICO EN IMPRESIONES 836.40 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
" N° DE PLAZAS
N° ORDEN DENOMINACION DEL CARGO CAP MONTO MENSUAL VACANTES
1| AUXILIAR ADMINISTRATIVO 79751 -

LA COMISION

--------------------------

El Agustino, 18 de diciembre 2019



PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:| OFICINAS Y/O UNIDADES ADMINITRATIVAS DEL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE

Denominacién:| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal:; JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

Dependencia Jerdrquica FuncionaliNINGUNO

Puestos que supervisa:| NINGUNO

'MISION DEL PUESTO

|REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS AFINES AL PUESTO EN LAS DIFERENTES OFICINAS Y/O UNIDADES ADMINISTRATIVAS

[FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar labores administrativos de apoyo a la Oficina y/o Unidad Administrativa

Custodiar , dar respuesta y tramitar expedientes correspondientes a la Oficina y/o Unidad Administrativa

Apovyar en la ejecucion de los diversos procesos que se ejecutan en la Oficina y/o Unidad Administrativa

Comunicar todo lo relacionado con su trabajo al jefe de la Oficina, Unidad Administrativa y/o Area Administrativa

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas administrativas

Coordinaciones Externas

Ninguno
FORMACION ACADEMICA
A. Formacién Académica B. Grado (s)/situacion andém@ymudhs requeridos para gl €. ¢Se requiere colegiatura?
Incompleta Completa [:'Egresadn(a) E Si No
Secundaria I l [ X I | |Ba‘"i"e' ¢Se requiere habilitacion?
Técnica Basica (1
62 afos) Titulo/Licenciatura si X No
j ITécnica Superior l Especialidad D. SERUMS
:lUniversitarin |x | | l | |Egresn L Titulado | |5|' i)( |Nu
D Maestria 6 Doctorado
| |Eg{=sadn | I'I'itulada

CONOCIMIENTOS ca ; -3 :
A. Conocimiento técnicos principales requeridos para el puesto (no requieren documentacion sustentada

B. Programas de especializacion requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentada)

Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas

CAPACITACIONES, CURSOS Y DIPLOMADOS AFINES AL PUESTO

v

~ [




C. Conocimiento en Ofimatica e idiomas

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

OFIMATICA No aplica Basico Basico IDIOMAS No aplica Basico Bdsico
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia General

Practicante
profesional

X

Augxiliar o
Asistente

Analista/
Especialista

Supervisor/
Coordinador

B. Tiempo de experiencia requerido para el puesto; ya sea en sector publico o privado

A. Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado ‘
Jefe de Area o Dpto. Gerente o Director

|Experiencia minima 1 afio desempefiandose en funciones similares al puesto.

c. Necesidad de contar con experiencia en el Sector Publico:
Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* Tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes:

E No, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico

|Deseable, 1 afio en establecimientos de salud nivel lll-1

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

L

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Buen trato, Honestidad , Confiabilidad, desempefio de sus actividades bajo presion, cooperacion y buena actitud.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Denominacién:

TECNICO EN IMPRESIONES

Nombre del puesto:

TECNICO EN IMPRESIONES

Dependencia Jerarquica Lineal:

JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

Dependencia Jerdrquica Funcional:

NINGUNO

Puestos que supervisa:

NINGUNO

MISION DEL PUESTO

REALIZAR OPERACIONES NECESARIAS PARA LA PRODUCCION DE IMPRESOS CONTROLANDO Y MANTENIENDO EN PRIMER NIVEL LAS
MAQUINAS Y EQUIPOS NECESARIOS PARA LA CITADA PRODUCCION CON CALIDAD Y PLAZOS ESTABLECIDOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

IProgramar y efectuar los trabajos de impresidn de acuerdo a especialidades, materiales y costos de obras

Controlar y custodiar los materiales de impresion y de los equipos.

Efectuar las pruebas de impresion y controlar la calidad de los trabajos realizados

Realizar pedidos de materiales de impresion

efectuar el mantenimiento operativo de los equipos de impresién

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Ninguno

Coordinaciones Externas

Ninguno

FORMACION ACADEMICA

A. Formacidn Académica

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

¢. ¢Se requiere colegiatura?

Incompleta Completa l:IEgresadu {a) | l Si |X |Nu
lj PR l ] | I | Ianhmer 4Se requiere habilitacion?
Técnica Basica
(1 6 2 afios) Titulo/Licenciatura Si X No
Técnica
Superior X d D. SERUMS
:Iumvers‘ltarin I I | | | lEgreso | ITituIado l | Si |X |No
:Maestria 6 Doctorado
I IEgre;:do [ lTituladD

CONOCIMIENTOS

A. Conocimiento técnicos principales requeridos para el puesto (no requieren documentacion sustentada

B. Programas de especializacién requeridos para el puesto (Si requieren documentacién sustentada)

¢t | 7




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

CAPACITACIONES, CURSOS Y DIPLOMADOS AFINES AL PUESTO

C. Conocimiento en Ofimatica e idiomas

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

OFIMATICA No aplica Basico Basico IDIOMAS No aplica Bésico Bésico
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia General

A. Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista/
Especialista

Supervisor/
Coordinador

B. Tiempo de experiencia requerido para el puesto; ya sea en sector publico o privado

Jefe de Area o Dpto.

Gerente o Director

|Experiencia minima 1 afio desempefiandose en funciones similares al puesto.

c. Necesidad de contar con experiencia en el Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* Tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes:

:Nc, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico

|Deseab|e, 1 afio en establecimientos de salud nivel l1l-1

* Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

ITrabajo en equipo, Buen trato, Honestidad , Confiabilidad, desemperio de sus actividades bajo presion, cooperacion y buena actitud.

s



