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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

CONVOCATORIA DE (01) APOYO ADMINISTRATIVO BAJO LA MODALIDAD DE OTROS
SERVICIOS (TERCERO) PARA LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA DEL HOSPITAL
HERMILIO VALDIZAN

1 Publicacién de la convocatoria en la pagina Del 22 de Agosto del 2022

web Institucional. al
26 de Agosto del 2022

2 Presentacion de documentos;
1. Curriculo descriptivo.

2. Formato de Declaracidn Jurada,
seglin anexo N201.

3. Formato de Declaracidn Jurada,
segun anexo N92. Del 22 de Agosto del 2022

4. Documentos sustentatorios, segun
lo descrito en el perfil del puesto.

al

5. Lugar de entrega: Por encontrarnos
en Estado de Emergencia conforme
a lo dispuesto en el Articulo N°4,
inciso d) del Decreto Supremo 23 de Agosto del 2022
N°044-2020-PCM, se solicita enviar
sus CV documentos al correo:
logisticahhv@hotmail.com
Asunto: Convocatoria Apoyo
Administrativo para la Oficina de
Estadistica e Informatica.
(en un solo archivo PDF)

SELECCION
3 Evaluacién Curricular 24/08/2022
Cumplimiento de Requisitos y publicacion
de resultados.

4 Entrevista Personal y Resultados Publicados 25/08/2022
5 Adjudicacidn 26/08/2022
22/08/2022
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA APOYO ADMINISTRATIVO

1.- DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Servicio de contratacion de Apoyo Administrativo

2.- FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion serd de una persona natural como Apoyo Administrativo y tiene como
finalidad realizar actividades operativas y administrativas de la Oficina de Estadistica e Informatica
del Hospital Hermilio Valdizan.

3.- OBJETIVOS DEL SERVICIO

Contratar a una persona natural que brinde el Servicio de Apoyo Administrativo para la Oficina de
Estadistica ¢ Informatica.

4.- ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e Actividades de escaneo y fotocopia de las historias clinicas y documentacién de OEL

e Atencion a pacientes en la ventanilla de la Unidad Funcional de Admision.

e Actualizar y verificar datos del paciente en el sistema informatico.

e Control, seguimiento y distribucién de las historias clinicas a los diferentes servicios de
hospital con el uso el sistema de informacion hospitalaria.

e Realizar consistencia y actualizacion de los diferentes registros relacionados con la historia
clinica en el sistema informético.

e Disponibilidad de horarios rotativos.

e Cumplir con lo dispuesto en el codigo de ética de la funcién publica en el desempefio de sus
funciones.

e Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5.- REQUISITOS
5.1.- Estudios:
-Egresado de institutos de educacion técnica en carreras administrativas o informaticas.

-Presentar certificado o documento que lo acredite.

5.2- Capacitado en:

e Microsoft Excel
e Ofimatica

5.3.-Experiencia Laboral:

Minima de un afio en hospital publico.
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6.- PLAZO DE EJECUCION:

El periodo de vigencia correspondiente a los meses de Agosto a Diciembre del 2022.
Debera cumplir con las actividades descritas en parrafos anteriores.

7.- VALOR REFERENCIALY FORMA DE PAGO
Monto: S/. 2,000.00, DOS MIL NUEVOS SOLES mensual, los cuales seran pagados a EL(A)
LOCADOR(A) previa conformidad de servicio.

ISPE SOTOMAYOR
JEFATURA
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