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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

CONVOCATORIA DE (01) SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO, BAJO LA MODALIDAD DE
OTROS SERVICIOS (TERCERO) PARA LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA DEL HOSPITAL
HERMILIO VALDIZAN

1 Publicacion de la convocatoria en la pagina Del 08 de Julio del 2021
web Institucional. ' al
de 13 Julio del 2021

2 Presentacion de documentos;
1. Curriculo descriptivo.

2. Formato de Declaracién Jurada, Del 08 de Julio del 2021
seglin anexo N201.

3. Formato de Declaraciéon Jurada, al
seglin anexo N22.

4. Documentos sustentatorios, segun
lo descrito en el perfil del puesto. 09 de Julio del 2021

5. Lugar de entrega: Por encontrarnos
en Estado de Emergencia conforme
a lo dispuesto en el Articulo N°4,
inciso d) del Decreto Supremo
N°044-2020-PCM, se solicita enviar
sus CV documentos al correo:
logisticahhv@hotmail.com
Asunto: Convocatoria Servicio de
Apoyo Administrativo- Asesoria
Juridica
(en un solo archivo PDF)

SELECCION
3 Evaluacion Curricular 09/07/2021
Cumplimiento de Requisitos y publicacion
de resultados.

4 Entrevista Personal y Resultados Publicados 12/07/2021
5 Adjudicacién 13/07/2021
08/07/2021

Carretera Central Km. 3.5
www.hhv.gob.pe Santa Anita. Lima 35, Perti
T(511) 3516174 6 4942410




TERMINOS DE REFERENCIA

I. DENOMINACION DEL SERVICIO:
Contratacion para la prestacion de un Técnico Administrativo (modalidad Tercero).

II. USUARIO:
Oficina de Asesoria Juridica - Hospital Hermilio Valdizan.

III. REQUISITOS:

L]

FORMACION ACADEMICA:
e Bachiller en Administracién, y/o Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
e De expresion sintesis, redaccion y coordinacion.

HABILIDADES MINIMAS Y DESEABLES.

e Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
e Para utilizar equipos informaticos.

o Para trabajar bajo presion.

ACTITUDES MiNIMAS Y DESEABLES.
e De solucién a problemas del usuario interno y externo.
e De atencion y servicio.

CONOCIMIENTOS:
e Conocimiento en Ofimatica:
- Procesador de textos (Word, Window Office.)
- Hoja de calculo (Excel Financiero, otros.)

IV. EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

V. ACTIVIDADES:

AINISTERIO DE SALUD
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19 jundica

Recibir, analizar, registrar en el Sistema y dar tramite a la documentacion
que ingresa y egresa a la oficina.

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la
agenda con la documentacion respectiva.

Ejecuar con criterio propio la redaccién de documentos administrativos,
recibidas por el jefe.

Proponer, orientar y ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia, informando al
jefe oportunamente.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes de la Oficina,
preparando periodicamente los informes de situacion.

Aprovisionar de los materiales y medios necesarios para el desarrollo de
las actividades propias de la Oficina.



e Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y
externo del Hospital.

e Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes
patrimoniales a su cargo.

o Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre cualquier pérdida,
deterioro o mal funcionamiento de los bienes bajo su responsabilidad.

e Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes.

e Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

VI. MONTO REFERENCIAL:

El monto referencial accede a S/. 2,000.00 (dos mil) soles mensuales; haciendo un
monto total ascendente a S/. 12,000.00 (doce mil y 00/100 soles), para el periodo de
julio a diciembre 2021.

VII. FORMA DE PAGO DE LA CONTRAPRESTACION:

S/. 2,000.00 soles mensuales; los cuales seran pagados a EL(A) LOCADOR (A) previa
AN T ;(/ DE saLup  Presentacion de un Informe Técnico visado por su Jefe Inmediato que sustentara la
[ Conformidad del Servicio, adjuntando su Recibo de Honorarios Profesionales.
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