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“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”

GENERALIDADES

OBJETIVO: Contratar, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), a servidores asistenciales y administrativos para la
Unidad Ejecutora 031: Hospital de Emergencias Pediatricas, Pliego 011 Ministerio de
Salud, de acuerdo con los puestos vacantes sefalados en el presente proceso de
sefeccion.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: Departamentos,
Servicios y Oficinas del Hospital de Emergencias Pediatricas.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
El proceso de seleccion estara a cargo del Comité de Seleccion para la Contratacion de
Personal bajo el Régimen de Confratacion Administrativa de Servicios (CAS), de la
Oficina de Personal - Oficina Ejecutiva de Administracién - Hospital de Emergencias
Pediatricas.

BASE LEGAL

a. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afic Fiscal 2019,

b. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

c. Ley N° 29873, Ley General de |la Persona con Discapacidad.

d. Ley N° 29248 y Reglamento, bonificacion para los Licenciades de la FF.AA bajo la
modalidad de Acuartelado.

e. Decreto Legislative N° 10587, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios,

f. Decreto Legislative N° 1367, articulo 5° que modifica |os articulos 4 y 10 del Dacreto
Legislativo N°® 1057,

g. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

h. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, Formaliza la
aprobacian de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GPGSC “Normas para la Gestion
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos
= MPP". _ _ _

i. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

j. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

k. Resolucién Ministerial N® 076-2017- MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa
N° 228-MINSA/2017/OGRH: "Directiva Administrativa para la contratacion de
personal bajo los alcances del Decreto Legisiativo N° 1057 en el Ministerio de
Salud”, modificada con Resolucion Ministerial N© 788-2017/MINSA.

. Resolucion Directoral N°® 088-2019-DG-HEP/MINSA, Conforma el Comité de
Seleccion para Contratacion Administrativa de Servicios {CAS) en el HEP.

m. Reselucion Directoral N® 096-2019-DG-HEP/MINSA, Designa al responsable de
remitir las ofertas de empleo del Hospital de Emergencias Pediatricas al Ministerio
de Trabajo y Promocion del Empleo.

n. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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PERFILES DE PUESTOS

341 PROCESQO CAS
Organo
Nombre del puesto
Cantidad de Puestos

Experiencia

1 N° 015-2019-HEP/MINSA

: Organo de Control Institucional
: Contador

: Uno (01)

xperiencia general minima.

- Cuatro (04) afios de experiencia laboral en el

sector plblico y/o privado.
Experiencia especifica minima,

- Tres (03) afios de experiencia en Organo de
Control Institucional como Contador en el
sector ptblico ¢ privado.

Experiencia especifica minima en el sector
publico.
- Tres (03) ailos en el Sector Publico.

Formacion académica

Nivel educativo, grado académico, colegiatura
¥ habhilitacion.

- Titulo de Contadoer Publico.

- Se requiere Habilitacion Profesional.

- Serequiere Colegiatura.

Cursos y programas de
especializacién  requeridos  y
sustentados con documentos ()

Cursos: Minimo 12 horas.

Especializacién: Minimo 90 horas.

- Capacitaciéon en la Escuela Nacional de
Control en los Gltimos 3 arios.

- Capacitacion en Gestion Pulblica y/o
Contrataciones del Estado o Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento  Administrativo
General.

Conocimientos
principales requeridos para el
puesto (**}

técnicos

Evaluados en el examen de conocimientos.

- Conccimiento del manejo del sistema de
Control Gubernamental Web.

- - Conocimientos-generales-de gestion publica y
Contrataciones del Estado.

- Conocimientos Generales de presupuesto
plblico, SIAF, SIGA, SEACE.

- Conocimientos de Ofimatica Word, Excel,

Habilidades

Sistema de Control Gubernamental web
(SCG), ex SAGU.
Adaptabilidad, analisis, atencion, control,

creatividad, innovacién, planificacion, autocontrol,
comunicacion verbal y cooperacion.

{*) Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos dz 90 horas.
{**} No necesia documentacién sustentatoria, foda vez que sera evaluado en fa elapa de la prueba de conacimientos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

i
[ e
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1. Ejecutar las actividades necesarias para el desarrolio de los servicios de control
posterior o simultaneo y los servicios relacionados que realice el Organo de
Control Institucional, de acuerdo con la normativa vigente en el ambito de su

competencia.

2. Cumplimiento y observancia de lo establecido en la Directiva N® 010-2008-CG
“Normas para la Conducta y Desempefic del Personal de la Contraloria
General de la republica y de los Organos de Control Institucional”, aprobado
por Resolucién de Contraloria General N° 430-2008-CG.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion
del Servicio

Hospital de Emergencias Pediatricas
Av. Grau N° 854 Distrito La Victoria-Lima.

Duracién del Contrato

Desde la fecha de suscripcion del contrato, sujetos a
evaluacion permanente durante un afo.

Contraprestacion mensual

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles) mensuales,
incluyen les montes y afiliaciones de tey, asi como
toda deduccicn aplicable al rabajador.

Otras Condiciones
Esenciales del Contrato

Para la suscripcion del contrato se debers presentar
los documentos originales y fotocopias del curriculo
vitae documentado para la autenticacion ante el
fedatario del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Harario de trabajo

De lunes a viernes de las 08:00 a 16:00 horas.

3.2 PROCESO CAS

Organo
Puesto
Cantidad de Puestos

: N° 016-2019-HEP/MINSA

: DPTO. MEDICO QUIRURGICO-PROGRAMA MAMIS
: Trahajadora Sccial

: Uno (01)

Experiencia

“Experiencia general-minima.

- Dos (02) afos de experiencia laboral, sea
en el sector ptblico o privado.

Experiencia especifica minima.

- Un {01) a2fic de experiencia requerida
para el puesto, sea en el sector piblico o
privado como Trabajadora Social.

Experiencia especifica minima en el

secfor piiblico,

- Un (01} afic de experiencia especifica
requerida para el puesto en el sector
publico como Trabajadora Social.

Formacion académica

Nivel educativo, grado académico,

colegiatura y habilitacion.

- Titulo de Trabajadora Social, colegiado vy
habilitado.

Y
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- Resolucion de haber culminado

SERUMS.

Cursos: Minimo 12 horas.
Especializacion: Minimo 90 horas.

requeridos para el puesto (**)

Cursos y programas de h .
especializacion requeridos y | gg;%%sir:; ::(e)a;trztg lgfi?t'f ion de i
sustentados con documentos (%) X . vaacio rlesgo
social (entrevista).
Evaluados en el examen de
conocimientos,
¢ (Codigo de los nifios y adolescentes.
= Normas y reglamentos de atencion
de vioclencia de niflas, nifios vy
. . . adolescentes.
Conocimientos técnicos principales oe 'c_ .
= Conocimiento sobre el registro

nacional de identificacion de nifias,
nifios y adolescentes (RENIEC).

= Procesador de textos (Word, Open
Oficce) Nivel basico.

o Hojas de calculo (Excel; Open Calc,)
Nivel basico.

Habilidades

Evaluado en la entrevista personal.

e Habilidad para desarrollar relaciones
interpersconales y trabajo en equipo.

o Habilidad para manejo de conflictos.

e Actitud de atencidén y vocacion de
servicio,

s Solidaridad,
honradez,
COMPromiso.

equidad, honestidad,
responsabilidad y

(*) Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
{**} No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que serd evaluado en la elapa de la prueba de conocimientos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funcicnes a Desarrollar::

1. Realizar atencién social de pacientes y entorno familiar con riesgo de violencia

y maltrato infantil.

2. Realizar deteccion, seguimiento y notificacion de casos de riesgo de violencia y
maltrato infantit a nifias, nifios y adolescenies atendidos en el Hospital de

Emergencias Pediatricas.

3. Realizar visitas domiciliarias segun el caso io amerite.
4. Coordinar con las instituciones de soporte social segtin sea el caso.
5. Coordinar con los operadores de justicia, respecto a los casos de violencia de

nifias, nifos y adolescentes.
6. Elaborar
adolescentes.

informes sociales de casos de viclencia de nifas,

nifios vy

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

{241
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Lugar de Prestacion
del Servicio

Hospital de Emérgéncias Pediatricas
Av. Grau N° 854 Distrito La Victoria-Lima.

Duracidon del Contrato

Desde la fecha de suscripcidn del contrato, sujetos a
evaluacién permanente durante un afo.

Contraprestacion mensual

S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles) mensuales,
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones
Esenciales del Conirato

Para la suscripcion del contrato se debera presentar
fos documentos originales y fotocopias del curriculo
vitae documentado para la autenticacion ante el
fedatario del Hospitai de Emergencias Pediatricas.

Horario

De lunes a sabado de las 08:00 hasta fas 14:00 horas
0 150 horas mensuales.

3.3 PROCESO CAS
Organo
Puesto
Cantidad de Puestos

: N° 017-2019-HEP/MINSA

: Oficina Ejecutiva de Administracion
: TECNICO ADMINISTRATIVO

: Dos (02)

Experiencia

Experiencia general minima.

- Dos {02) afos de experiencia laboral,
sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica minima.

- Un (01) afio de experiencia requerida
para el puesto, sea en el sector publico
o privado.

Experiencia especifica minima en el

sector publico.

- Seis (08) meses de experiencia
requerida para el pueste en el sector
publico.

Formacion académica

Nivel educativo, grado académico,

colegiatura y habilitacion.

- Titulo de Técnico de Instituto Superior
en Computacion e  Informatica.
Alternativas: Contabilidad o}
Administracion.

documenios (%)

Cursos y programas de especializacion
requeridos y sustentados con sistemas administrativos.

Cursos: Minimo 12 horas.
Especializacion: Minimo 90 horas.

Capacitacion en gestion publica o

- Cursos de aciuslizaciéon relacionados
en ef cargo.

Conocimientos  iécnicos
requeridos para el puesto (**)

principales

Evaluados en el examen de
conocimientos.
- Conocimientos basicos de los sisiemas
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administrativos: gestién de recursos
humanos, logisticos y tesoreria.

- Conocimientos generales de SIAF,
SIGA.

- Conocimientos de Ofimatica Word,
Excel, Power point

- Conocimiente  de  documentacion
administrativa.

Habilidades

Evaluado en la entrevista personal.
- Adaptabilidad

- Analisis.

- Atencidn.

- Cooperacidn.

(") Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 80 horas.
(**) No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que ser evaluado en 1a etapa de la prueba de conccimientos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principates Funciones a Desarrollar;

1. Ejecutar labores administrativas vinculadas a la unidad orgénica asignada.

2. Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la
documentacion recibida y/o emitida, manteniendo la confidencialidad def caso.

3. Apoyar en la elaboracién de informes técnicos correspondientes al area

asignado.

4. Realizar procedimientos técnicos a traves de los sistemas administrativos.
5. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada con la mision

del puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

.Lugar de Prestacion
del Servicio

Hospital de Emergencias Pediatricas
Av. Grau N° 854 Distrito La Victoria-Lima.

| Duracién del Contrato

Desde la fecha de suscripcion del contrato, sujstos a
evaluacién permanente durante un ano.

Contraprestacién mensual

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)
mensuales, incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como teda deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones
Esenciales del Contrato

Para fa suscripcion del contrato se debera presentar
los documentos originales y fotocopias del curriculo
vitag documentado para la autenticacion ante el
fedatario del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Horario de trabaic

De lunes a viernes de las 08:00 hasta las 16:00 horas.

3.4 PROCESO CAS
Organo
Puesto
Cantidad de Puestfos

D N°018-2019-HEP/MINSA

: Oficina de Estadistica e Informatica
: TECNICO ADMINISTRATIVO

: Uno (01)

P
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Experiencia

Experiencia general minima.

- Minimo cinco (05) afos sumados en
ambos sectores, ya sea en el sector
publico o privado.

Experiencia especifica minima.

- Minime cinco (05 meses de
experiencia requerida para el puesto, ya
sea en el sector publico o privado,

Experiencia especifica minima en el

sector publico.

- Cinco (05) afios de experiencia
requerida para el puesto en el sector
publico.

Formacion académica

Nivel educativo, grado académico,

colegiatura y habilitacién.

- Titulo de Técnico de Instituto Superior
de 3 0 4 afios en Administracion,
informatica o Afines.

documentos (¥)

Cursos y programas de especializacion
requeridos y sustentados con

Cursos: Minimo 12 horas.
Especializacion: Minimo 90 horas.

- Los registros Médicos y los archivos
clinicos

- Uso de las Tecnologias de la
Informacién para la Gestion de Archivos

- LaValoracion Documental.

Conocimientos  técnicos
requeridos para el puesto (**)

principales

Evaluados en el examen de

conocimientos.

- Manejo de Ofimatica nivel intermedio
(MS Word, MS Excel, MS Power Point,
MS Access, MS Outlook).

Habilidades

Evaluado en la entrevista personal.

- Adaptacion al equipo de trabajo,
Honestidad, Discrecion, Iniciativa vy
creatividad, Facilidad de expresion y
comunicacion, Habilidades
organizativas.

() Cada curso debe fener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de espegializacion no menos de 80 horas.
(*) No necesila documentacion sustentatoria, toda vez que sera evaluado en la etapa de la prueba de conocimigntos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a Desarrolar:

1. Recolectar, vertficar,
hospitalizados.

digitar y entregar el censo diario de pacientes

2. Recolectar las Historias Clinicas de Hospitalizacion, Emergencia, Consultorios
de Atencién Especializada, Consuliorios de Apoyo a Emergencia y Sala de
Observaciones para su posterior verificacién con la produccion medica digitada
en los sistemas informaticos.

€5
R

Avenida Grau N° 854 — La Victoria, Teléfonos N° 215-8838




“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la lucha contra Ia corrupcion e impunidad”

3. Digitar las Historias Clinicas de Hospitalizacion, Emergencia, Consultorios de
Atencion Especializada, Consultorios de Apoye a Emergencia vy Sala de
Observaciones que no hayan sido ingresados por los médicos en los sistemas
informaticos.

4. Entregar las Historias Clinicas de Hosgpitalizacidn, Emergencia, Consuitorios de

Atencién Especializada, Consultorios de Apoyo a Emergencia y Sala de

Observaciones al Archivo de Historias Clinicas realizando la pre carga en el

Sistema Informatico de Archivo de Historias Clinicas.

Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo anual de su equipc de frabajo,

Elaborar el Cuadro de Capacitaciones de su equipo de trabajo.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de su equipo de trabajo

Apoyar en la generacién de cuadros estadisticos.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediate.

©O~NO;

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

L'ugéf'de Prestacion Hospital de Emefgenc:as Pediatricas
del Servicio Av. Grau N° 854 Distrito |.a Victoria-Lima.

Desde |la fecha de suscripcion del contrato, sujetos a
Duracion del Contrato evaluacion permanente durante un afio.

S/ 1,800.80 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)
Contraprestacion mensual mensuales, incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Para la suscripcion del contrato se debera presentar

Otras Condiciones los documentos originales y fotocopias dei curriculo

Esenciales de| Contrato vitae documentado para la aufenticacién ante el
fedatario del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Horario de trabajo De lunes a viernes de las 08:00 hasta las 16:00 horas.

3.5 PROCESO CAS N®  :019-2019-HEP/MINSA
Organo : Departamento de Enfermeria
Puesto : TECNICO ADMINISTRATIVO
Cantidad de Puestos :UNO (01)

Experiencia general minima.

- Minimo cinco (09) afios de desempefio
en funciones similares, ya sea en el
sector publico o privado,

Experiencia especifica minima.

- Minimo cinco (05) afios de desempefio

Experiencia en funciones similares para el puesio |

en el sector publico.

Experiencia especifica minima en el

sector pablico.

- Cinco {05) afios de desempefic en el
sector publico.
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Formacién académica

Nivel educativo, grado

colegiatura y habilitacion.

- Titulo de Técnico de Institufo Superior
de 3 6 4 afios o 6 semestres
acadeémicos universitarios de carrera
relacionada con la funcibn a
desempefiar.

académico,

Cursos y programas de especializacion

Cursos: Minimo 12 horas.
Especializacion: Minimo 90 horas.

requeridos y sustentados con | - Cursos de capacitacidon en: SIGA-SIAF
documentos (%) en Gestion Puablica, Contrataciones en
el Estado, SEACE.
Evaluados en el examen de
Conocimientos  técnicos  principales conocimientos.

requeridos para el puesto {**)

- Certificaciéon en Office Windows a nivel
basico.

Habilidades

Evaluado en la entrevista personal.

- Capacidad de  coordinacion vy
administracion técnica.

- Capacidad para comunicacidn vy
redaccion.

- Capacidad de manejo de conflictos del
usuario interno y externo.

- Habilidad para la tolerancia al estrés.

- Habilidad técnica para ulilizar equipos
informaticos.

(") Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
(**) No necesita documentacion sustentatoria, tada vez que serd evaluado en la etapa de ia prueba de conocimigntos,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO

Principales Funciones a Desarrollar:

1. Recepcion de la documentacion interna y exierna, registrando en el registro

interno de tramite documentario.

Redaccion y elaboracion de diversos documentos de gestion administrativa a

2.
solicitud de la jefatura.

3. Distribucion vy entrega de documentos emitidos por el departamento de
enfermeria y otros recepcionados para conocimiento y atencién en las Cficinas,
Departamentos y Servicios de la [nstitucidn.

4. Clasificar y archivar la documentaciéon emitida v recibida.

5. Ingresar y realizar pedidos en modo usuario, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa- SIGA, de bienes y servicios relativos a requerimiento del
departamento y los diferentes servicios de enfermeria, segtn la conformidad de
la jefatura.

6. Mantener el invenfario de materiales, accesorios e insumos meédicos dei
departamento de enfermeria.

7. Recepcion y atencién de comunicacién telefénica de usuarios internos vy
externos.

8.

Entrega de materiales, accesorios e insumos médicos al personal de enfermeria

de los servicios asistenciales y otras unidades organicas.

Jownis
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9. Revision de guias de internamiento de material meédico & insumos y accesorios
requeridos por el departamento de enfermeria, remitidos por el almacén central,
para su respectiva conformidad.

10.Coordinaciones con los Profesionales, Licenciados y Técnicos de Enfermeria,
para la atencidn de todos los efectos administrativos.

11.Otras funciones y actividades que indique la Jefatura inmediata.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion
del Servicio

Hospital de Emergencias Pediatricas
Av. Grau N° 854 Distrito La Victoria-Lima.

Duracion del Contrato

Desde la fecha de suscripcion del conirato, sujetos a
evaluacién permanente durante un afo.

Contraprestacion mensual

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)
mensuales, incluyen fos montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones
Esenciales del Contrato

Para la suscripcion del contrato se deberd presentar
los documentos originales y fotocopias del curriculo
vitae documentado para la autenticacion ante el
fedatario del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de las 08:00 hasta las 16:00 horas.

3.6 PROCESO CAS N®
Organo
Unidad Organica
Puesto
Cantidad de Puestos

: 020-2019-HEP/MINSA

: Departamento de Apoyo al Tratamiento
: Servicio de Farmacia

: TECNICO ADMINISTRATIVO

: UNO (01)

Experiencia

Experiencia general minima.

- No menor a Seis (06) afios de
experiencia laboral, ya sea en el sector
publico o privado.

Experiencia especifica minima.

- No menor a Cinco (05) afios de
experiencia requerida para el puesto, ya
sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica minima en el

sector plblico.

- Cinco (05) arics de desempefic en
Hospital Puablico.

Formacion académica

Nivel educativo, grado académico,

colegiatura y habilitacién.

- Titulo de Técnico de Instituto Superior
de 3 ¢& 4 afios en Secretariado
Ejecutivo.

documentos (¥)

Curscs y programas de especializacion
requeridos y sustentados con

Cursos: Minimo 12 horas.
Especializacién: Minimo 90 horas.

- Curso espemahzado en  sistema

[
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operativo EXCEL
- Cursos en manegjo de programas
estadisticos SIGA — SISMED.

- Cursos de elaboracion de
especificaciones técnicas y términos de
referencia.

- Cursos de especializacion relacionados
al manejo de productos farmacéuticos,
dispositivos médicos y  productos
sanitarios no menor a 200 horas.

- Cursos programa de especializacion de
recursos humanos.

- Cursos sobre Gestion Publica en

informatica y ofimatica.

Constancia que acrediten labores

administrativas en hospitales.

Evaluados en el examen de

conocimientos.

- Amplio conocimiento en el manejo del
sistema SISMED.

- Procesador de textos, Programa de
Presentaciones nivel Intermedio.

- Hojas de Caiculo nivel avanzado.

- Idioma ingles basico.

Conocimientos  técnicos  principales
requeridos para el puesto (**)

Evaluado en la entrevista personal.

- Estudios de manejo en recursos
humanos y/o financieros.

- Conocimientos de normas sanitarias y
contables,

- Conocimienio y experiencia en
sinonimia farmacolégica y de uso de
medicina, materiales e insumos
médicos a nivel pediatrico en
hospitales de atencion il

- Empatia y capacidad de analisis.

- Capacidad para las relaciones
interpersonales y trabajo en equipo.

- Habilidad para el logro de objetivos

Habilidades

institucionales.
- Actitudes de atencion, servicio,
honestidad, honradez y

responsabilidad.

{*} Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
[} Na necesila documentacion susteniatoria, toda vez que sera evaluado en la etapa de la prugba de conocimientos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

1. Apoyar en la coordinacién y elaboracion con los usuarios de farmacia y otros a
nivel institucional relacionados en la catalogacion de las denominaciones
comunes y técnicas de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y
productos sanitarios version HEP-SIGA-SISMED.

Avenida Grau N° 854 — La Victoria, Teléfonos N° 215-8838
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2. Apoyar a la jefatura de farmacia en elaborar un sistema de control y registro a
nivel informatico de los productos entregados a enfermeria, otros usuarios
asistenciales y del oxigeno y sevofluorano,

3. Elaborar un consolidado del formato de registro, confrol y monitoreo de los
pagos a cuenta y pendientes de pago por productos farmacéuticos, dispositivos
médicos y productos sanitarios atendidos en el HEP segun sistema

institucional.

4. Registrar los consumos segun tipo de pago y servicios del Informe de Consumo
[ntegrado (IC) SISMED, actualizando vencimientos y stock en la version
SISMED de producios farmacéuticos, dispositivos meédicos vy productos
sanitarios y derivarlos 2 DIGEMID, DIRIS y otras instancias correspondientes.

5. Registrar y actualizar precios de operacion mensualmente en el sistema de
Farmacia y del sistema SISMED y derivar informe a la DIGEMID, DIRIS,
CENARES y areas internas.

6. Apoyar en el seguimiento de la informacion economica financiera y los
reemboisos de seguros, pendientes de pago en general, concernientes al
SISMED Farmacia mensualmente.

7. Consolidar los indicadores de gestion del SISMED y de inventarios de las areas
de farmacia a nivel institucional.

8. Efectuar el registro estadistico oportuno de los consumos de productos
farmaceuticos y afines en farmacia en el sistema SIGA segin tipos de pagos y
emitir los respectivos Pedidos de Comprobanies de Salida (PECOSA) de los

mismos.

9, Ofras actividades que asigne la jefatura inmediata.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

E“_ugar de Prestacion
del Servicio

Mospital de Emergencias Pediatricas
Av. Grau N°® 854 Distrito La Victoria-Lima.

Duracién del Contrato

Desde la fecha de suscripcidén del conirato, sujetos a
gvaluacion permanente durante un afo.

Contraprestacién mensual

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 scles)
mensuales, incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones
Esenciales del Contrato

Para la suscripcidn del contrato se debera presentar
ios documentos originales y fotocopias del curriculo
vitae documentado para la autenticacion ante el
fedatario del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Horaria de trabajo

De lunes a viernes de las 08:00 hasta las 16:00 horas.

3.7 PROCESO CAS N°
Organo
Puesto
Cantidad de Puestos

: 021-2019-HEP/MINSA

: Oficina de Seguros

: TECNICO ADMINISTRATIVO
: UNO (01)

Experiencia

Experiencia general minima.
- No menor a cinco (05) afios de
experiencia laboral, ya sea en e} sector

o

Ui
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publico o privado.

Experiencia especifica minima.

- No menor a tres (03) afios de
experiencia requerida para el puesto, ya
sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica minima en el

sector piblico,

- No menor tres (03) afios de experiencia
en el sector piiblico.

Nivel educativo, grade académico,

colegiatura y habilitacién.

- Titulo de Técnico de Instituto Superior
de 3 6 4 afios.

Cursos: Minimo 12 horas.

Cursos y programas de especializacion | Especializacién: Minimo 90 horas.

requeridos y sustentados con

Formacion académica

documentos (™) - Capacitaciones relacionadas con el
cargo.
Evaluados en el examen de
conocimientos.
Conocimientos  técnicos  principales | -  Aplicativo del Seguro Integral de Salud.
requeridos para el puesto (™) - Conocimientos de Ofimatica e idiomas
nivel basico.

Evaluado en la entrevista personal,
- Dinamismo

Habilidades - Iniciativa

- Orden

- Empatia

{*} Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especiafizacion no menos de 90 horas.
{**} No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que serd evaluado en la etapa de la prueba de conecimvientos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a Desarrollar:

1. Elaborar expedientes para el reemboiso de las prestaciones de los
pacientes beneficiarios de seguros publicos y privados.

2. Digitar oportunamente en el software correspondiente los FUA de seguros,
de tal manera que la base de datos se encuentre permanentemente
actualizada.

3, Verificar que Ja Histeria Clinica tenga los documentos sustentatorios de los
procedimientos realizados asi como los formatos requeridos por las
aseguradoras.

4. Contribuir al mejoramiento de la calidad de la atencion a los pacientes

asegurados,

Atencion a los usuarios internos y externos.

Contribuir al mejoramiento de la calidad de los proceses administrativos de

ta Oficina de Seguros

Ofras funciones que asigne la Jefatura de la Oficina

Apovyar en la elaboracion de reportes solicitados por las aseguradoras

Trasladar documentiacion a las aseguradoras.

0 Apoyo en la labor secretarial de la Oficina de Seguros.

o o

—‘(0.00.‘*'
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion
del Servicio

Hospital de Emergencias Pediatricas
Ay, Grau N° 854 Distrito La Victoria-Lima.

Duracion de! Contrato

Desde la fecha de suscripcion del contrato, sujetos a
evaluacion permanente durante un afio.

Contraprestacion mensual

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)
mensuales, incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

QOtras Condiciones
Esenciales del Contrato

Para la suscripcion del contrato se debera presentar
los documentos originales y fotocopias del curriculo
vitae documentado para la asutenticacion ante el
fedatario del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de las 08:00 hasta las 16:00 horas.

3.8 PROCESO CAS
Organo
Unidad Organica
Puesto
Cantidad de Puestos

: N° 022-2019-HEP/MINSA

: Oficina Ejecutiva de Administracion
: Economia

: TECNICO ADMINISTRATIVO

: UNO (01)

Experiencia

Experiencia general minima.

- No menor cinco (05) aflos de
experiencia lahoral, ya sea en el sector
publico ¢ privado.

Experiencia especifica minima.

- No menor a tres (03) afos de
experiencia requerida para el puesto, ya
sea en el sector publica o privado.

Experiencia especifica minima en el

sector publico. _

- No menor a fres (03) afios de
experiencia en el sector publico.

Formacion académica

Nivel educativo, grado academico,

colegiatura y habilitacidn.

- Titulo de Técnico de Instituto Superior
de 3 © 4 afios, en administracion,
economia, computacion e informatica o
afines.

documentos (*)

Cursos y programas de especializacion
requeridos y sustentados con

Cursos: Minimo 12 horas.

Especializacion: Minimo 90 horas.

- Capacitaciones relacionadas con el
cargo.

Conocimientos  técnicos
requeridos para el puesto (**)

principales

Evaluados en el examen de

conocimientos.

- Manejo de programas de computacion,
Word, Excel y Power point.

otz
Ln
s
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Evaluado en la entrevista personal.

- Eticay valores: solidaridad y honradez.

- Habilidad para solucionar conflictos.

Habilidades - Comunicacion acertaba y proactiva

- Capacidad de analisis, de organizacion
y para trabajar en equipo

- Liderazgoe.

{*) Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
{*y No necesila documentacion sustentatoria, toda vez que sera evaluado en la etapa de la prugba de conocimigntos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

Recepcionar la enfrega de cargo del anterior cajero recaudador, y firmar la
conformidad.

Realizar 1a verificacion del correlativo de la numeracion de sus boletas, al inicio y al
termino de sus labores.

Realizar el cobro al publico usuario por los diferentes conceptos y atenciones gue
brinda el hospital de acuerdo a las tarifas establecidas.

Emitir boleta de venta y/o factura por la atencion.

Registrar en el cuaderno de recaudacion el importe total de recaudacion y en el
cuaderno de registro de billetes, se registra la serie de billete y nimero de cheque si
hubiera.

El cajero saliente debera registrar en el cuaderno de reporte las ocurrencias, si
hubieran.

Coordinar con la Cajera Central en la Actualizacion de las nuevas modificaciones y
variaciones del tarifario.

Aplicar mecanismo de seguridad interna en salvaguardar de los documentos,
equipos y/ recursos asignados a su cargo.

Velar por la custodia de documentacion del Archivo de Tesoreria. Ningun
documento puede salir del Archivo de Tesoreria - Caja Recaudacion sin ia
correspondiente autorizacion del responsable del Equipo de Tesoreria y/o del Jefe
de Oficina de la Oficina de Tesoreria.

10. Guardar discrecion y confidencialidad de la documentacion segun corresponda.
11. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Economia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion Hospital de Emergencias "ﬁedlatrscé's‘
del Servicio Av. Grau N° 854 Distrito La Victoria-Lima.

Duracion del Contrato evaluacion permanente durante un afio,

Desde |a fecha de suscripcion del contrato, sujetos a

asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

S/ 1.800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)
Contraprestacidon mensual mensuales, incluyen los montos y afiliaciones de ley,

6 Avenida Grau N° 854 — La Victoria, Teléfonos N° 215-8838
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Otras Condiciones
Esenciales del Contrato

Para la suscripcion del contrato se debera presentar
los documentos originales y fotocopias del curricuio
vitae documentado para la autenticacion ante el
tedatario del Hospital de Emergencias Pedidtricas.

Horario de trabajo

De lunes a viernes de las 08:00 hasta las 16:00 horas.

3.9 PROCESO CAS
Organo
Unidad Organica
Puesto

Cantidad de Puesfos ; UNO (01)

t N° 023-2019-HEP/MINSA
: Oficina Ejecutiva de Administracion

: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
 AUXILIAR DE ARTESANIA

Experiencia

Experiencia general minima.

- No menor a tres (03) afios de
experiencia taboral, ya sea en el sector
pablice o privado.

Experiencia especifica minima.

- No menor a doce (12) meses de
experiencia requerida para el puesto, ya
sea en el sector publico o privado.

Formacién académica

Nivel educativo, grado académico,
colegiatura y habilitacion.

- Estudios secundarios concluidos

Cursos y programas de especializacion

Cursos: Minimo 12 horas.
Especializacion: Minimo 90 horas.

requeridos para el puesto (™)

i on
iizcgiierrrlﬂejgt?)s (*)y sustentados © - Deseable haber llevado cursos de
roperia y costura.
. . s Evaluados en al examen de
Conocimientos  técnicos  principales

conocimientos.
- Trabajo de roperia

Habilidades

Evaluado en la entrevista personal.

- Eticay valores: solidaridad y honradez.

- De honestidad y valores éticos.

- De vocecion y entrega al servicio de la
Institucion.

{*} Cada curso debe tenar no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
{**) No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que serd evaluade en la etapa de la prueba de conocimigntos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a Desarrollar

Realizar e! contec de la ropa sucia para su lavado y de |a roa fimpia a la hora de

recepcion.

Vigilar el buen cumplimiento del servicio de la empresa encargada del lavado de

ropa.
Realizar el pesado de la ropa.

Distribuir la ropa limpia a los servicios.

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

i

i
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de 'Prestamon
del Servicio

Hospital de Emergencias Pediatricas
Av. Grau N° 854 Distrito La Victoria-Lima.

Duracion del Contrato

Desde la fecha de suscripcion del contrato, sujetos a
evaluacion permanente durante un afio.

Contraprestacion mensual

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)
mensuales, incluyen fos montos y afiliaciones de ley,
asl como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones
Esenciales del Contrato

Para ta suscripcion del contrato se deberd presentar
los documentos originales y fotocopias del curriculo
vitae documentado para la autenticacion ante el
fedatario del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Horario de trabsjo

De junes a viernes de las 08:00 hasta las 16:00 horas.

V. CRONOGRAWMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Publicacion del Proceso de Seleceidn:

1| Sewicio Civil (SERVIR).

En el Portal Talenta Pert — Autoridad Nacional del

Oficina de Personal
Del 31 de diciembre 2019
al 15 de enero 2020.

mstitucional: www.hep.gob.pe

Publicacién de la Convocatoria en la pagina

Comiié de Seleccion

CONVOCATORIA

Presentar Unicamente la siguiente
Documentacion:

(sin documentar)
(Formulario de Curriculo Vitae)
2 2. ANEXO N° 08; Declaracién Jurada

1. ANEXO N° 07 : Formato de Curriculum Vitae

NOTA:
- Se presentara EN SOBRE TAMANO A4
Indicando:
v Nombres y Apellidos Del 16 al 23 de enerc de Comité de Seleccion
¥ Numero de Proceso CAS al que postula 2020.
v Cargo y area a la que postula.
- Los anexos deberén de estar debidamente
fofiades vy firmados.
- Lugar de entreqa: Mesa de partes del HEP.
Jr. Huamanga N° 141-La Victoria. De 8:30 am. a
{as16:00 pm.
SELECCION
3 | Evaluacidn Curricular: Revisian de la hoja de 24 de enero 2020 Comité de Seleccion
vida, Anexos N° 07 y 08
Publicacion de resultados de la Etapa Evaluacion
4 | Curricular, en la pagina web Institucional: 24 de enero 2020 Comité de Seleccion

www.hep.gob.pe

2
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Entrevista Personal {hahilidades,
Cognoscitivas y Psicotécnica)

5
En el Hospital de Emergencias Pediatricas, de
acuerde al siguiente detalle: Comité de Seleccion
*Evaluacion cognoscitiva: A las 08:30 am. 27 de enero 2020
sEvaluacion Psicotécnica: A las 11:00 am.
*Evaluacion de Habilidades: A las 08:30 am. 28 de enero 2020
6 Publicacion de Resultados Finales en la Pagina 28 de enero 2020

Web institucional: www.hep.gob.pe

PRESENTACION DE DOCUMENTOS, SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
En la Oficina de Personal del HEF. Se preseniara
los documentos originales del curriculo vitae, para | Del 29 de enero al G4 de
7 la autenticacién del fedatario institucional. febrero 2020.

Lugar de Revision: Jr. Huamanga N° 141 (Altura Oficina de Personal
Cdra. 8 de la Av. Grau) ~ La Victoria, en el horario
de las 08:00 hasta las 16:00 horas.

Suscripcion y Registro del Contrato
8 Lugar: Sede del Hospital de Emergencias Del 29 de enero al 04 de
Pediafricas en la Oficina de Personal. Jr. febrero 2020. Oficina de Personal
Huamanga N° 141 {Altura Cdra. 8 de la Av. Grau)
— La Victoria, en el horario de las 08;00 hasta las
16:00 horas.

V. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

Ne ETAPAS CARACTER PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE DESCRIPCION
APROBATORIO, MAXIMO
Quedan inscritos con la
— " . . . . . presentacion de 10s Angxos
‘ 1 Inscripcion Cbligatorio No tiene No tiene puntaje No tiene 7y 8 en Iramite
de peso puntaje documentario de l2
postulantes institucion (seqn
cronograma).
Evaluacion de 20% 35 70 Calificacitn de los
ia Hoja de documentos que acrediten 1a
Vida experiencia  general ¥
{Experiancia)’ especifica
2 Evaluacion de Eliminatorio 20% 15 30 Calificacion de los titulos,
la Hoja de diplomas, cerfificados ©
Vida constancias, segun
{Formacion corresponda
Académica)
Enfrevista 20% 20 49 Evaluacion  escrita  de
personal gonocimientos  requeridos
{Cognoscitiva) por el pefil
Entrevista 30% 20 40 Preguntas de  aplicacion
3 personal Eliminateric para conocer las habiiidades
(Habilicades) en funcién al perdil,
Entrevisia 10% 10 20 Razonamienio iagico,
Personal habilidad mental no verba,
{Psicotécnica) comprension verbal.

[
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Puntaje Minimo Aprobatorio: 80 puntos.

Ei Cuadro de Méritos se elaborara sblo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de

seleccion: Evaluacion de ja Hoja de Vida y Entrevista Parscnal.

51, DESARRQLLO DE ETAPAS
5.1.1.

deberan presentarios en sobre manila y rotulado de la siguient

DE LOS POSTULANTES:

LAS BASES ADMINISTRATIVAS

Los postulantes deben presentar el curriculo vitae (Anexo N° 7) registrando
sus datos personales y todo lo relacionado al cumplimiento del perfil del
puesto al que postula (por duplicado), uno es su cargo al momento de
inscribirse, a su vez adjuntara la declaracidn jurada (Anexo 8), debiendo
ser presentados ambos anexos a través de Tramite Documentario del
Hospital de Emergencias Pediatricas, ubicado en Jr. Huamanga N° 141 -
La Victoria. Los datos que consignen en los referidos formatos tendran
caracter de Declaraciones Juradas, los mismos que estan sujetos a
fiscalizacion posterior conforme a las disposiciones contenidas en los
numerales 34.1, 34.3 del articulo 34 de la Ley de Procedimiento
Administrativo General N° 27444,

Los postulantes deberan descargar los formatos en archivo Word de los
Anexos N° 07 'y N° 08 del portal web institucional,
http:/iwww.hep.gob.peloportunidades-laborales, a fin de LLENARLOS,
IMPRIMIRLOS, FIRMARLOS y presentarlos en Tramite Documentario del
Hospital de Emergencias Pediatricas, ubicado en Jr. Huamanga N° 141 —
L a Victoria, sefialado en las presentes Bases.

Los Anexos anteriormente mencionados deberan SER LLENADOS EN SU
TOTALIDAD. De no ser asi, el postulante quedara DESCALIFICADO del
proceso de seleccion.

Los formatos (Anexos N° 07 y N° 08) luego de ser debidamente llenados
@ manera:

|| DN

Sefiores
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS ~ HEP H
Atencién. Comité de Seleccion CAS :

CONVOCATORIA CAS 2019-HEP/MINSA

APELLIDOS Y NOMBRES
o B PROGESO GRS L
CARGO AL QUE POSTULA £ oottt

BORGANG  feeeoroessoeee s

Los postulanies solo podran participar en un solo Proceso CAS. De
presentarse a mas de un Proceso CAS, sera considerado como NO
ADMITIDO en todos elios. Culminado un Proceso de convocatoria con la

P

R
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publicacién del resultado final, podra postular recién a otra convocatoria
CAS.

OBSERVACIONES

Los postulantes seran responsables de los datos consignados en la ficha de
inscripcion, que tiene cardcter de declaracion jurada; en caso la informacion
registrada sea falsa, la Entidad procedera a realizar el procedimiento administrativo
correspondiente.

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
EVAUACION CURRICULAR (40%)
EJECUCION

La evaluacion curricular se realizard con la informacién consignada por el
postulante en el ANEXQ N° 7 en la que debe precisar experiencia laboral y/o profesional,
nombre de la entidad, carge, tiempo {indicando: N° de afios, meses y dias), funciones
relacionadas con el objeto de la convocatoria y en el caso de las capacitaciones DEBERA
indicar las horas, de no ser asf sera considerado NO APTO para la siguiente FASE.

Los factores de la evaluacion de la hoja de vida, tendra un maximo y un minimo de
puntos. El puntaje minime para calificar a la entrevista personal es de 50 puntes.

EVALUACIONES PESC | PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

ETAPA: EVALUACION CURRICULAR (EC)

Experiencia 20% 3% 70
Formacion académica 20% 15 30
Puntaje total de la Evaluacién Curricular 40% 50 100

CRITERIOS DE CALIFICACION

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria serdn sustentados segiin lo
siguiente:

a) EXPERIENCIA:

Experiencia general: La cantidad total de afos de experiencia laboral que se
necesita, ya sea en el sector publico y/o privado, considerande:

Para aquellos puestos donde se requiere formacion tecnica o
universitaria, el tiempo de experiencia se contara desde el momento de
egrese de la formacion correspondiente, o que incluye también las practicas
profesionales.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica ylo profesional,
(sélo primaria 0 secundaria), se contara cualquier experiencia laboral,

Experiencia especifica: La cantidad total de aflos de experiencia especifica
gue se necesita para el puesto, como practicas profesionales, auxiliar o
asistente, analista, especialista, supervisor o coordinador, jefe de area o
departamento, gerente o directos etc.

A los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
adjuntarse la traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

En ningun de los casos, se consideraran las practicas pre-profesionales u otras

Tl
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modalidades formativas, a excepcidn de las practicas profesionales.

b) FORMACION ACADEMICA:

La formacion académica esta referida a los estudios formales requeridos para
el puesto, los mismos que estan referidos:

Nivel educativo: Educacion basica, estudios técnicos a nivel basico o superior
(no universitarios).

Grados: Egresado, bachiller o fitulado en alguna carrera profesional. Maestria
y/o doctorado.

Colegiatura: Coherente con las funciones del puesto.

Habilitacion profesional: Coherente con las funciones del puesto.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Evaluacion de la Hoja de 50.00 100.00
Vida

Los Postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos seran
considerados como no APTOS.

ENTREVISTA PERSONAL ({80%)

Ejecucién: La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Seleccion quienes
realizaran |z evaluacién de conocimientos, psicotécnico y habilidades y otros
criterios relacicnados con el perfil al cual postula, segin cronograma.

Criterios de calificacidon: Los postulantes enirevistados deberan tener como
puntuacion minima de cincuenta {50) puntos y maxima de cien (100} y comprende
tres (03) criterios de apreciacion:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
ETAPA; ENTREVISTA PERSONAL R
a. | Evaluacién de habllidades 30% 20 40
b. | Evaluacién de Cognoscitiva 20% 20 40
¢. | Evaluacién Psicotécnica 10% 10 20
Puntaje total de la entrevista personal 60% 50 100

DESARRCOLLO DE LOS FACTORES DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Evaluacion Cognoscitiva: Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimiento
requeridos para el perfil de puesto, conocimiento relacionado a fas funciones
sefaladas y/o conocimientos de la institucién por medio de una prueba escrita.

La prueba sera elaborada y realizada por el Comité de Seleccion, sobre fa base del
banco de preguntas alcanzadas por el area usuaria.

]
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EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Evaluacion Cognoscitiva 20.00 40.00

Evaluacion Psicotécnica: Tiene como objetivo evaluar el nivel de razonamiento
légico, habilidad mental no verbal, y comprension verbal. Serd realizada por el
Comité de Seleccion con el apoyo de un profesional.

EVALUACION PUNTAJE MINIVIO PUNTAJE MAXIVO
APROBATORIO
Evaluacion Psicotécnica 10.00 20.00

Evaluaciéon de Habilidades: Tiene como objetivo conocer las habilidades de los
postulantes en funcidn al perfil de puesto validado. Sera realizada por el Comité de
Seleccion.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIVIO
APROBATORIO
Evaluacion Habilidades 20.00 40.00

PUNTAJE MINIMO APROBATORIO DE LA ENTREVISTA PERSONAL

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Entrevista Personal 50.00 100.00

5.1.3 CADA ETAPA DE SELECCION ES ELIMINATORIA, DEBIENDO EL POSTULANTE
ALCANZAR EL PUNTAJE MINIMIO PARA PASAR A LA SIGUIENTE ETAPA

(-3

El puntaje del proceso de seleccion es de 100 puntos. El puntaje minimo para
pasar a la entrevista personal es de 50 puntos y €l puntaje minimo aprobatorio
para declarar ganador a un candidato al proceso de convocatoria es de 80
puntos, la formula aplicable es:

PT =0.4 (EC}+0.6 (EP)
Donde:
Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal.

VL. CUADRO DE MERITO

6.1 Criterios de Calificacion

2

El Comité de Seleccion publicara el cuadro de mérifos gélo de aquellos
Postulantes que hayan aprobado las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion
de |a Hoja de Vida, Evaluacion Cognoscitiva, Evaluacion Psicotécnica y Evaluacion
de Habilidades.

bad
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La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en_cada etapa del proceso de seleccion vy las
bonificaciones, en caso cerrespondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o
Discapacidad.

El postulante que haya aprobado las dos etapas del proceso de seleccion y
obtenido la puntuacidn mas alta, en cada servicio convocado, slempre que haya
obtenido 80.00 puntos como minimo, sera considerade como “*GANADOR” de la
convocatoria.

Los postulanies que hayan obtenido como minimo de 80 puntos y no resulten
ganadores, seran censiderados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la
informacion requerida durante los cince {05) dias habiles posteriores a la
publicacidn de los resultados finales, se procedera a convocar al primer accesitario
segun corden de méritos para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el
contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la Entidad
podra convocar al siguiente accesitario segun orden de meérito o declarar desierto
el proceso.

6.2 Bonificaciones

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenido en
la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el
postulante lo haya indicado en su Ficha resumen Curricular o Carta de Presentacion
y haya adjuntado en su curriculo vitae documentado copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado
de |las Fuerzas Armadas.

Bonificacioén a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal

Bonificacién por Discapacidad

A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y
que hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgaré una bonificacion del
15% sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de
Ja Ley N° 28273. Para la asignacion de dicha bonificacion, siempre que el postulante
lo haya indicado en su Ficha de Resumen Curricular o Carta de Presentacion y
adjuntar obligatoriamente el respectivo certificado de discapacidad.

Bonificacion por discapacidad = 15% Puntaje Total

CUADRO DE MERITOS

PUNTALJE FINAL

Bonificacion por
Lic. FF.AA (10%
adicionat al puntaje
de la entrevista
personal)

Puntaje
Total

Evaluacion de la Enirevista Personal
Hoja de Vida

Experiencia | Formacion
Académica

TR,
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I T I
Bonificacién por
Discapacidad (15%
adicional al Puntaje Plé?]NT:f_jE
Puntaje Total Total)

6.3. OTROS

En caso de empate en el puntaje final sera el postulante con mayor calificacion en la
Etapa: Entrevista Personal, el que cubrira la plaza vacante.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1.Declaratoria del proceso come desierio
El proceso sera declarado desierto en algunes de los siguientes supuestos:
e Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
« Cuando ios postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 80 puntos.
» Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y no exista accesitario.

7.2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad del Hospital de Emergencias pediatricas,

« Cuando desaparece la necesidad del servicio, iniciado el proceso de seleccion.
e Por restricciones presupuestales.
e QOfiras razones debidamente justificadas.

El Comité de Seleccion podra disponer de manera justificada y publica la postergacion
del proceso de seleccion, en el Ministerio de Trabajo y en los medios de comunicacion
del HEP. La reanudacion de la etapa seguira siendo dirigida por el comité de seleccion
que efectud la postergacion.

VI PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE

El (La) postulante GANADOR, presentara a la Oficina de Personal del Hospital de
Emergencias Pediatricas a partir del 07 al 11 de octubre de 2019, el curriculo vitae
documentado (original y copia) en un folder manila con fastener, no anillado ni
empastado. Las copias de los documentos del curriculo vitae seran autenticados por el
fedatario institucional

Conienido:

El contenido det curriculo vitae debe consignar todos los documentos del Anexos 07 y 08.

IX. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El Postulante declarado GANADOR en el proceso de seieccion de personal para
efectos de ia suscripcién y registro de Contrato Administrativo de Servicios debera

25 Avenida Grau N° 854 — La Victoria, Teléfonos N° 215-8838
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presentar ante la Oficina de Personal, dentro de los 05 dias habiles posteriores a los
resultados finales, lo siguiente:

e Documentos originales que sustenten el Curriculo Vitae, para realizar la
verificacion y la autenticacion respectiva.
» Fotografia actualizada.

PRECISIONES IMPORTANTES:

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se
suscite o se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Comité
de Seleccion, segln les corresponda.

El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal
Institucional del Hospital de Emergencias Pediatricas

http://www.hep.gob.pe/oportunidades-laborales/.

La conduccion del proceso de seleccion, en todas sus etapas estara a cargo del
Comité de Seleccion.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, sera
eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas
que correspondan.

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios, las personas con
inhabilitacién administrativa o judicial para contratar con el Estado o para
desempefar funcion publica.

Es aplicable al personal bajo el régimen CAS, la prohibicion de doble percepcion de
ingresos establecidos en el articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico, asi como el tope de ingreso mensuales que se establezca en la norma
pertinentes.

La presentacion de documentos con enmendaduras, o falsos o adulterados, asi
como la falsedad en las declaraciones juradas durante el proceso de seleccion y
posteriores a este, sera causal de anulacion de la participacion en la convocatoria o
resolucion del contrato, sin perjuicio de las acciones administrativas y judiciales a
gue hubiere lugar.

MINI TE“2
HOSPITAL/OE|EM
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ANEXO N° 07

FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE

N° DE CONVOCATORIA: | |

DATOS PERSONALES

1 | | | |

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

LUGARY FECHA DE NACIMIENTO: l i

Lugar dia Imes fafio

NACIONALIDAD; | ]

ESTADO CIVIL: | |

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: l f

RUC: | j

N° BREVETE: (SIAPLICA) b

DIRECCION:

AvenidalCaile N° Dpto.

DISTRITO: I

FROVINCIA Y DEPARTAMENTO !

TELEFONOFO: [ ] CELULAR: |

CORREO ELECTRONICO: | i

COLEGIO PROFESIONAL: (SI APLICA) | '

REGISTRON® HABILITACION: SI L NO e

LUGAR DEL REGISTRO: |

SERUMS (SIAPLICA) Sl l NO N° RESOLUCION SERUMS

PERSONA CON DISCAPACIDAD

El postulante es discapacitado:

Sl [:} NO N® REGISTRO:

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simpie de! documentc oficial emitido por CONADIS, en el cual se
acredite su condicion.

o
e
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M. LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

El postulante es licenciado de las fuerzas armadas:

S

NO

Sila respuesta es afirmaliva, adjuntar copia simple det documento oficial emitido por !a auforidad competente
que acredite su condicion de licenciado.

V. FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doclorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sdlo fos que estén
involucrados con el servicio al cual se postula).

F ha;__d_e;_ExtE.ﬁé_ib“ '

() | Especilidad | institutoo . | delTituio@)
oo Colegio 1 imesiaio) ~{meslafio) -
Doctorado
Maestria
Titulo

Bachillerato

Estudios
Técnicos

Secundaria

Nota:

(1} Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
(2} Si no tiene titulo especificar st esta en tramite, es egresado o aln esta cursando estudios (OBLIGATORIO}

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

Con o Giudad Estudios Reafizados | Fecha de extension
Concepto Especialidad | Institucion I Pais _'des_de!h_asta__mgsf . del titulo
o corh et B T e L R afo (total horas) - {mesfaiio)”
Segunda - :
Especializagion
Post-Grado o
Especializacion

Post-Grado o
Especializacion

Post-Grado o
Especializacion

Cursos ylo
capacitacion

Cursos ylo
capacitacion

Cursos ylo
capacitacion

Cursos ylo
capacifacidn

g
i
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Informatica

Informatica

ldiomas

[diomas

ESPECIFICAR PROGRAMAS O APLICATIVOS QUE DOMINA:

Marcar con un aspa donde corresponda;

dioma t: [ ] dioma 2: [
Muy Bien Bien Regular Muy Bien Bien Regular
Habla Habla
Lee Lee
Escribe Escribe
V. EXPERIENCIA LABORAL Y/O PROFESIONAL

Detailar en cada uno de los siguientes cuadros, la experiencia laboral yfo profesional en orden cronoldgico.

N %’ztlézdi 2. Fecha de culminacion | © ‘cargo’ -
W Empresa - | (Wiaimesiano) | (ARmesieno) ) fafos, Heses
1

Breve descripsion de la funcidén desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Publica {__), Privada (__), ONG (__), Organismo Intermacional (__), Otro{ )

ND

Nombredela . |-
Empresa -

y | (afios, meses .
Sl diasy

(dialmes/ aito}.

foud
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2

Breve descripcion de la funcion desempefiada:

Marcar con aspa sequn corresponda;
Piblica {__), Privada {__), ONG (__}, Organismo Internacional {__}, Otro{ )

: N _ Tiempo en el
Nombre De La ooy Fechade: g R R
N° |  Entidad O o Cargo | niclo . - Fec”(‘;gﬁn‘;‘;'l“;‘:j)c"’” e ol
3

Breve descripcion de la funcién desempefada:

Marcar con aspa segln corresponda:
Piblica {__}, Privada {__), ONG {__}, Organismo Internacional (__), Otro{ )

~ Fechade -

Tiempo en'el

N° Nombre de la - Gargo” : inicio .Feché d'g'cu!mina_t':ién- Cocargo
entidad o empresa do . N - " {diafmes! afio) {afios, meses
(dia/mes/ aiio) dias)
4

Breve descripcion de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa segin corresponda:
Publica {__}, Privada (__), ONG (__}, Organismo Internacional {__), Ctro{ )

| Fechade =

Tiempo en el

Nombredela | | Fechade | po.ae culinacion.|  cargo. .
entidad o empresa (dialmes/ o) {dia/mes/ afio) (anqsiar:)eses
5

Breve descripcion de la funcion desempefiada;

Marcar con aspa segln corresponda:
Piblica (__}, Privada {__), ONG {__), Crganismo Internacional (__}, Otro( )

Nota: Se podré afiadir ofro cuadro si es necesario.

[t
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VI, REFERENCIAS PERSONALES
Detaltar como minime las referencias perscnales correspondientes a las tres ltimas instituciones donde
estuvo trabajando,
N° Nembre de la entidad o empresa Cargo de'Ea Nombre de fa Teléfono actual
referencia persona
1
2
3
Lima,. oo de 2020
Firma: . e
DNIL et ba e

Impresion Dactilar
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ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA
R ST U PO PP PSPPI {Nombres y apellidos);
Identificade (2) con DNIN®....cccooierinne, 2O dOMICIO BN ..o
mediante la presente solicite se me considere participar en ¢l PROCESO CAS N ... ; cuya
JENOMINACION 5 ..ooovvivieeiiee i cirie e, : convocado por el Hospital de Emergencias Pediatricas, a fin de

parficipar en el proceso de seleccion descrito.

DECLAROQ BAJO JURAMENTO
V" Estar en ejercicio y pleno goce de mis derechos civiles.
v" Cumplir con todos los requisitos minimos para el puesto que estoy al que estoy postulando.

v" No registrar Antecedentes Penales, Policiales, ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental y estar
habilitado para contratar con el Estado.

v" No tener deudas por conceptos de alimentos, ya sea por obligaciones alimeniarias establecidas en
sentencias 0 ejeculorias, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi come tampoco
maniengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de
ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado, fa inscripcion del
suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N° 28970.

v No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido RNSDD
En caso de resultar falsa la informacion que proporcione, me someto a las disposiciones sobre el delito de falsa

declaracion en Procesos Administrativos — Articule 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Piiblica — Titulo XIX
del Codigo Penal, acorde al articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

LiMa,. ..o, de 2020
11 181 FETOTOTTOR USSP
L) T PR O RPN
Impresion Dactilar
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