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GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

El presente proceso tiene por objeto establecer las disposiciones para el Proceso de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) en atencién al Memorando N° 381-2024-OGRH-HEVES® el cual
contiene el Memorando N° 124-2024-DE-HEVES, la Nota informativa N° 101-2024-OGRH-HEVES,
la Nota Informativa N°® 210-2024-EGE-OGRH-HEVES, la Nota Informativa N° 052-2024-PP-OGRH-
HEVES, la Nota Informativa N® 206-2024-EGE-OGRH-HEVES, el Memorando N° 365-2024-
OGRH-HEVES que determina Una (01) plaza vacante CAS para cubrir el cargo de Secretario/a
Técnico en la Oficina de Gestion de Recursos Humanos del Hospital de Emergencias Villa El
Salvador, para el ejercicio Presupuestal 2024, segun detalle:

‘CONGURSO | =

 AREA SOLICITA

Oficina de Gestién de Recursos

008-2024 e ———"

Secretario/a Téchico S/. 8,000.00

Area Usuaria
Oficina de Gestion de Recursos Humanos HEVES.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestion de Recursos Humanos HEVES.

Bases Legales

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios.

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

c. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para
la virtualizacién de concursos publicos del D.L. N° 1057".

d. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

f.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacion
de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos
de seleccion.

g. Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

h. Ley N°® 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica.

i Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. j. Ley N° 29248, Ley de Servicio
Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 003-
2019-DE.

j. Ley N°® 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

k. Ley N°® 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el
Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-
20019-JUS.

! Segiin expediente N° 24-006303-001
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l. Ley N® 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

m. Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrerismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

n. Decreto Legislativo N® 1246 que aprueba diversas medidas de simpilificacién administrativa.

0. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

p. Resolucion 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 Legislativo N® 1057 en el Ministerio de Salud” y modificatorias.

g. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, formaliza la modificacion del
articulo 4 de la resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, modificada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

r.  Resolucidon Ministerial N°® 763-2023-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 346-
MINSA/OGRH-2023; "Directiva Administrativa para el proceso de seleccion y contratacion de
personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS
en el Ministerio de Salud”.

s. Las demés disposiciones gque resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Experiencia Laboral

puesto tipo.

Se consignan las competencias que debe reunir el

Habilidades o competencias i
participante.

Se consigna formacion académica de acuerdo al perfil de

Formacién Académica :
puesto tipo.

Cursos y/o estudios de especializacion

(Dentro de los Gltimos 5 afios) Se consigna los cursos de acuerdo al perfil del puesto tipo.

Se consigna los conocimientos de acuerdo al perfil del

Conocimi 1 ;
imientos para el puesto puesto tipo.

(%) Revisar el perfil en el Anexo N° 1 de las bases.

De acuerdo a lo solicitado, el/la postulante debe tener en cuenta las siguientes especificaciones al
presentar sus documentos:

a. Enlo que se refiere a la EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA, el /la postulante debe acreditar
con los certificados, constancias de trabajo, contratos, adendas, resoluciones por designacion o
similar u otros documentos en los que se indique obligatoriamente cargo y/o puesto, asi mismo que
se indique claramente las fechas de inicio y finalizacion de labores y/o prestacién de servicios, en
caso contrario, dichos documentos no se toman en cuenta en la evaluacion respectiva.

En el caso de presentar ordenes de servicio, estas deben estar acompafadas de las respectivas
constancias y/o certificados que acrediten que la prestacién del servicio se efectudé a favor de la
entidad emitidos por el ¢rgano de administracion o el funcionario designado expresamente por la
entidad. En caso contrario, no son considerados para la contabilizacion de la experiencia (general
y/o especifica).

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia
general se contabiliza de la siguiente manera:
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e El tiempo de practicas profesionales realizadas en instituciones publicas o privadas por un
periodo no menor de tres meses o hasta que se adquiere la condicion de egresado.

e Eltiempo de practicas profesionales realizadas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a
la obtencién de la condicion de egresado de la formacion técnica o universitaria requerida.

e En ambos casos, la fecha de egreso del /la postulante debe estar registrado (Constancia de
Egresado). En caso contrario, la experiencia general se contabiliza desde la fecha de obtencion
del grado academico (bachiller), y/o titulo técnico o profesional registrado, en ese orden.

El Servicio Civil de Graduados (SECIGRA) solo se contabiliza como tiempo de servicios prestados al
Estado si se presté durante el afio completo.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa (solo secundario o
estudios técnicos y/o universitarios en curso), se considera cualquier experiencia laboral.

En caso que el postulante presente documentacion que acredite la obtencién de titulos, grados y/o
estudios de postgrado en el extranjero, estos documentos deberan encontrarse registrados en el
Registro de Titulos, Grados o Estudios de Postgrado obtenidos en el Extranjero de la Autoridad
e Nacional del Servicio Civil — SERVIR, conforme a lo establecido por la Directiva N° 001-2014-
\ SERVIR/GDCRSC aprobada por Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N® 010-2014-SERVIR/PE o
j norma que lo sustituya. Asimismo, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al

castellano, el postulante debera adjuntar la traduccién oficial o certificada o, la traduccién simple con

la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado, en lugar de
= traducciones oficiales.

/ b. Cursos: Los cursos deben tener un minimo de doce (12) horas de capacitacion. Se podran

considerar cursos que tengan un minimo de ocho (8) horas; siempre que sean organizadas por
disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas. Cada perfil de puesto
indica la cantidad de horas de capacitacion que debe cumplir cada proceso.

c. Programas de especializacion y/o diplomados: Deberan consignar aquellos programas de
especializacion y/o diplomados, con una duracién no menor de noventa (90) horas. Se podran
considerar programas de especializacién o diplomados que tengan una duracién menor a noventa
(90) horas, siempre que sean mayor o igual a ochenta (80) horas y organizadas por disposicion de
un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

Los certificados y/o constancias de los programas de especializacién y/o cursos deben indicar el
numero de horas lectivas, caso contrario no seran tomados en cuenta.

d. Practica preprofesional y practica profesional: Ley N° 31396, que reconoce las practicas
preprofesionales y préacticas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo
N° 1401,

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar, se consignan en los formatos de los perfiles establecidos por las
areas usuarias.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Prestara servicios en la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Lugar de prestaciéon del servicio del Hospital de Emergencias Villa El Salvador (Av. 200 Millas S/N
cruce con Av. Pastor Sevilla - Villa El Salvador).

Tres (03) meses, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057

Duracion del contrato . s
por necesidad transitoria,

Remuneraciéon mensual S/ 8,000.00 (Ocho mil con 00/100 soles)

La modalidad de trabajo sera de manera presencial y el horario
sera establecida por el area usuaria requirente.

Horario / modalidad de trabajo
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA

ETAPAS DEL PROCESO RESPONSABLE

CRONOGRAMA

Publicacion y difusion de la convocatoria del proceso:

Portal Talento Peru: https:/ftalentoperu.servir.gob.pe

1 10 de mayo al 23 Comité de
o 8 ; de mayo del 2024 Seleccion
Portal WEB Institucional del HEVES: Trabaja con Nosotros:
https://portal.heves.qob.pe/app/?a=convocatorias
Presentacion de solicitudes:
Presentar el Anexo N° 05 “Formulario de Curriculum Vitae”
adjuntando documentos sustentatorios* y el Anexo N° 06
“Declaracion Jurada”, que deberan presentarse en forma presencial
en MESA DE PARTES del Hospital de Emergencias Villa El Salvador
(Puerta N° 2), entre las 8:00 a.m. hasta 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. hasta
4:00 p.m., detallando en el sobre manila lo siguiente:
+ Nombres y Apellidos;
/——\ N° de DNI;
F 2 M de BLL: 24 de mayo del Postulante

Numero de la Convocatoria CAS;
Cargo a la que _participa; Y,
Dependencia, Organo/Unidad organica.

2024

e & o @ @

Lo sefialado en el presente punto, debera ser llenado en forma legible y
debidamente foliado y firmado, tal como lo indica la presente base, en
el numeral IX. a.

NOTA:
No se aceptard la presentacion de documentacion fuera de la fecha y
establecid la convocatori

hor:
-

27 de mayo del Comité de

. 3 | Evaluacion del Anexo N° 05 "Formulario de Curriculum Vitae 2024 Seleceitn
Publicacion de resultados de la Etapa Evaluacion Curricular, en el 27 d dal Camite d
4 | Portal WEB Institucional: ezg‘;f 2 S"f‘ A
https:/iportal.heves.qob.pe/app/?a=convocatorias BIECCion
Presentacion de reclamos:
5 |La presentacién se realizard en forma virtual, al correo electronico: | 28 de mayo del Comite de
comitecas_2024@heves.gob.pe 2024 Seleccion
En el horario de 08:00 a.m. hasta 01:00 p.m.
Absolucion y publicacion de resultados de reclamos:
A través de! Portal WEB e
28 de mayo del d
6 https://portal. heves.gob.pe/app/?a=convocatorias Cada postulante 2023’0 22122;65
debera verificar la absolucion de su recurso presentado en el Portal
WEB.
Etapa de entrevista y publicacion de resultado final:
Lugar: Hospital de Emergencias Villa El Salvador, (cruce de Av. Pastor
Sevilla con Av. 200 Millas S/N Villa El Salvador), el horario serd 29 de mavo del ite d
7 | publicado en el portal web HEVES. 2021 (;glrglciié:

Publicacicn de resultado final por orden de méritos, en el Portal WEB

Institucional: https://portal.heves.qob.pe/app/?a=convocatorias

o

| SUSCRIPCION VREGIS

Dentro de los cinco
Suscripcion y Registro del Contrato

Lugar: Sede del Hospital de Emergencias Villa El Salvador en la Oficina
de Gestion de Recursos Humanos

(05) primeros dias

habiles posterior a

la publicacién del
resultado final.

Oficina de Gestién
de Recursos
Humanos
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VI. REGISTRO DEL POSTULANTE A LA CONVOCATORIAS CAS

Los/as postulantes para participar en el proceso de seleccién CAS deben tomar conocimiento de lo
requerido en las bases publicadas y descargar los formatos del Anexo N° 05 y Anexo N° 06 del portal
web del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

Los/as postulantes deben presentar los formatos de los Anexos N° 05 y N° 06 en Mesa de Partes
HEVES, dentro de los dias y horarios indicados en el cronograma de las bases de |la convocatoria. Por
ningun motivo seran considerados los formatos que ingresen extemporaneamente.

Los/as postulantes deben tener en cuenta al momento de registrar su postulacién que el Formulario de
Curriculum Vitae (Anexo N° 05) este llenado en su totalidad, siendo necesario precisar su experiencia
laboral y/o profesional, registrando el nombre de la entidad donde laboro, cargo desempefiado, tiempo
(dias, meses y afios), funciones realizadas y llenado con letra legible, caso contrario sera
DESCALIFICADO, asi mismo no seran considerados cualquier documento no registrado en dicho
anexo.

NOTA:

Los/as postulantes son responsables de los datos consignados en el Anexo N° 05 “Formulario de
—~.  Curriculum Vitae", la cual tiene caréacter de declaracién jurada sujeta a fiscalizacion posterior, conforme a
lo dispuesto en los numerales 34.1 y 34.3 del articulo 34 del TUO. De la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Es aplicable a los servidores bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, la prohibiciéon 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 ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

VIl. FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluaciéon dentro del proceso de seleccion tienen un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

Evaluaciéon curricular 50 40

Entrevista personal 50 36

NOTA: Cada etapa es eliminatoria. El/la/la/los postulante/s que pasan a la siguiente etapa debe/n cumplir
con el puntaje minimo requerido. EFpuntaje total aprobatorio sera de 76 puntos como minimo.

VIll. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

a. Declarado el proceso como desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea
responsabilidad de la entidad:

e Cuando no se registren postulantes.

¢ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos para el
puesto.

» Cuando los/las postulantes no obtengan nota aprobatoria en las distintas etapas.

e Cuando el/la ganador/a no suscribe y/o firme el contrato indicado en las bases dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la publicacion del resultado final © no se presente de manera
fisica a la suscripcion del contrato y no exista accesitario/a.

e Cuando ellla accesitario/o no suscribe y/o firme el contrato indicado en las bases o no se
presente de manera fisica a la suscripcién del contrato.
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» La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, comunica al area usuaria
que en el proceso de seleccion ha sido declarado desierto. Para efectuar una nueva convocatoria
es suficiente que esta reitere la necesidad de contratacion.

b. Cancelacion del proceso de seleccion:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

= Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
e Por restricciones presupuestales.
e Por asuntos institucionales no previstos.

e Otras razones debidamente justificadas.

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Los candidatos que no cumplan con el perfil minimo requerido y con las formalidades exigidas en la
\ presente seccidn, son calificadas como “NO CUMPLE” en la etapa de “Evaluacién de Curricular”.,

Los documentos presentados de manera extemporanea son considerados como no presentados y no
/ forman parte de los resultados de la evaluacién curricular.

Las fases de la etapa de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tienen el
caracter de eliminatorio.

El personal que trabaja en el Hospital de Emergencias Villa El Salvador, gue por razones de desarrollo
personal y profesional postulan a un cargo de mayor importancia o igual rango, lo hacen en iguales
condiciones que los postulantes externos, garantizandose el principio de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

El/la postulante solamente podra optar por presentarse a un solo proceso CAS, no se aceptara la
postulacion a dos o mas procesos CAS, dentro de las mismas fechas de las convocatorias. Quedando
automaticamente en todos los procesos como NO ADMITIDO.

El formato de los Anexos N° 05 y N° 06, deberan ser llenados en su totalidad (segin lo requerido en el
perfil). Asi mismo debe consignar el numero del Proceso y cargo al que postula; de omitirlo el postulante
sera considerado DESCALIFICADO.

La no presentacion de uno de los anexos N° 05 y/o N° 06, quedard DESCALIFICADO.

En caso de empate en el puntaje final obtenido, se considerara a el/la postulante con mayor calificacién
en la etapa de Entrevista Personal el que cubrira la plaza vacante, de persistir se seleccionara z el /la
postulante que tenga mayor experiencia (en nimero de afios) en cargos similares al puesto requerido, en
caso tener la misma cantidad de afios de experiencia en cargos similares se tomara en cuenta los cursos
relacionados al perfil del puesto. De mantenerse el empate se procederd a una nueva entrevista final
entre dichos candidatos, para definir al /a la ganador/a.

a. DOCUMENTOS A PRESENTAR OBLIGATORIOS:

Los/las postulantes presentan Anexo N° 05 “Formulario de Curriculum Vitae” y Anexo N° 06
“Declaracion Jurada”, debidamente llenado en su totalidad de acuerdo al perfil del puesto y con
letra legible, ademas deben contener la firma (rubrica o visado) y foliados (de atras hacia adelante)
en cada hoja, caso contrario serda DESCALIFICADO. (ver ejempio)
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La presentacion de cualquier documento distinto a lo establecido en las bases (Anexos N° 05 ylo
N° 06) del proceso de convocatoria no sera considerando para el proceso, guedando elfla
participante DESCALIFICADO.

Los datos que consignen tienen caracter de Declaraciones Juradas, los mismos que estan sujetos
a fiscalizacién posterior conforme a las disposiciones contenidas en el articulo 34 del Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrative General N°27444; aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

b. FACULTATIVOS:

. Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado gue participen en un
proceso, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en la etapa de evaluacién esta evaluacion, tiene derecho a una
bonificacion del 10% en el puntaje total.

et Puntaje Total (PT) + 10% Bonificacion Lic. FF. AA = Puntaje Final

o Bonificacién por Discapacidad
Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la ley N° 29976,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya
participado en el proceso, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacién
del 15% en el puntaje total.

Puntaje Total (PT) + 15% Bonificacién Discapacidad = Puntaje Final

»  Bonificacion para personal licenciado/a de las Fuerzas Armadas
Para tales efectos, elfla postulante debera declarar en la Ficha de Resumen Curricular su
condicién de licenciada de las fuerzas armadas o de persona con discapacidad y acreditarlas
con una copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
de discapacidad y/o resolucién emitida por el congreso nacional para la integracién de Ia

su condicién de licenciada de las fuerzas armadas y copia simple del documento del carnet
persona con discapacidad (CONADIS), respectivamente.

Si el/la postulante tiene derecho a la bonificacion a licenciados de las fuerzas armadas y a la
bonificaciéon por discapacidad, ambas bonificaciones se suman y otorgan una bonificacion
total de 25% sobre puntaje total.

Puntaje Total (PT) + 25% (Bonificacién Lic. FF. AA + Bonificacién Discapacidad = Puntaje Final

. Bonificacién a Deportistas Calificados de alto rendimiento

Para tales efectos, ellla postulante debera declarar en el Anexo N° 05 “formulario de
curriculum vitae" su condicién de deportista calificado de alto nivel y acreditada mediante
certificacion de reconocimiento como deportista calificade de alto nivel expedido por el
Instituto Peruano del Deporte (IPD), el mismo que debera encontrase vigente al momento de
suscribir el contrato. Dicha bonificacion se establece en el Reglamento de la Ley N° 27674,
aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, Ley que establece el acceso de
Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica.

X. CRITERIOS DE EVALUACION

a. EVALUACION CURRICULAR
Los/las postulantes que no cumplen con el perfil minimo del puesto o con las formalidades
descritas anteriormente, no son considerados para la siguiente fase.
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ENTREVISTA PERSONAL

Aquellos/as postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacion Curricular acceden a la
Entrevista Personal que se realizara de manera presencial, en las instalaciones del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador.

Para la ejecucion de la Entrevista Personal es necesario que elfla postulante muestre su
Documento Nacional de Identidad (DNI) en original y se presente en el horario establecido
(publicado) por el Comité, siendo de responsabilidad de/la postulante asegurar su participacion.

RESULTADOS DEL PROCESO
Los resultados son publicados en el portal web institucional HEVES “Trabaja con Nosotros™:

https://portal.heves.gob.pe/app/?a=convocatorias

IMPUGNACION:

Los/las postulantes que no tuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacion de los
resultados finales, podran interponer recurso de reconsideracion al dia siguiente a la fecha de
publicacion, el cual sera resuelto por el Comité de Seleccion dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes de presentado. De considerarlo pertinente, el/la postulante que no estuviera de acuerdo
con el resultado final tiene expedito su derecho de interponer recurso de apelacion, el cual sera
elevado al Tribunal del Servicio Civil, dentro de los plazos establecidos en el reglamento del
referido tribunal y conforme los criterios establecidos por este.

Solo son impugnables los resultados finales o cuadro de resultado finales, de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 217.2 del articulo 217° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 ey
del Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, asi
como lo sefialado en los fundamentos 24, 25 y 32 de la Resolucién de Sala Plena N° 008-2020-
SERVIR/TSC, por lo que no procede impugnar resultados preliminares o calificaciones obtenidas
en alguna de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacién de
los resultados finales del proceso. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el
proceso de seleccion ni el proceso de vinculacién.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Para efectos de suscripcién y registro de contrato, el/la postulante declarado/a GANADOR/A en el
proceso de seleccion debe tener en cuenta lo siguiente:

La suscripcién del contrato y su registro estd a cargo de la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos, se realizara al/la postulante que resulta ganador/a, y se realizara en las fechas
establecidas en el cronograma (no existiendo prorroga por ningin motivo), caso contrario no
adjudicara el puesto, debera notificarse a la persona accesitaria en el orden de mérito a fin que se
acerque a firmar el contrato, dentro del mismo plazo contado a partir de la respectiva notificacion.

Si ellla ganador/a del proceso de seleccidn se presenta a suscribir el contrato encontrandose
inhabilitado para ejercer la funcién publica, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos notificara al
accesitario, quien deberéd apersonarse y acreditar la documentaciéon necesaria en el mismo plazo
contado a partir de la respectiva notificacion.

Toda informacién declarada en el Anexo N° 5 “Formulario de Curriculum Vitae” debera ser
acreditada Unicamente mediante los documentos sustentatorios al momento de realizar la
suscripcion del contrato. En caso contrario, sera impedido de firmarlo.

Constituye REQUISITO OBLIGATORIO para la suscripcion del contrato CAS; que la persona
seleccionada presente la siguiente documentacion:
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a. FOLDER CON FASTER conteniendo en la pasta el rétulo sefialado en
las bases.
w b. Copia Documento Nacional de Identidad (anverso y reverso).
Documentos originales de los que
presenté en el Curriculum Vitae c. Colegiatura y Habilidad Profesional (en caso de profesionales y
para que el fedatario proceda especialistas).
autenticar los documentos. Dicha . . .
informacion formara parte de su d. Colpi;a de Resolucion de SERUMS (solo para profesionales de Ia
legajo personal. salud).
e. Copia de Brevete (solo cuando el perfil lo requiere).
f. Titulo del Profesional o Titulo de Técnico (solo cuando el perfil lo
NOTA: . requiere).
La informacion presentada en el o .
Curriculum vitae documentado debe | 9. Titulo de Especialista (solo para profesionales de la salud que postulan
corresponder a los datos a especialistas).
consignados en el formato Anexo h. Registro de Especialidad (solo para profesionales de la salud que
, N° 5; deben estar crdenados y ’ poe?tulan a espegiaiislas). ( P P q
e aa contener lo sefialado en la columna
i detalle de acuerdo al puesto de i. Constancias ylo certificados de capacitacion o de programas de
postulacién especializacion o diplomados (solo cuando el perfil lo requiere).
j. Constancias, certificados, contratos o resoluciones; que acrediten la
experiencia laboral.
a. Certificado de Salud Fisica emitido por el MINSA;
b. Certificado de Salud Mental emitido por el Psiquiatra y Entidad del
MINSA,;
¢. Formato de Ficha Social;
d. Ficha Unica de Datos:
e. FichaR.U.C,;
f.  Declaracion Jurada de Domicilio y Croquis Domiciliario;
g. Declaracion Jurada de No Tener Antecedentes Penales ni Policiales;
Declaracion Juradas y formatos h. Declaracién Jurada para el Ingreso a Planilla;
debidamente llenados y firmados, i. Declaracion Jurada de Veracidad de Informacién y Habilitacion:;
que debe descargar en el siguiente
enlace: j- Declaracion Jurada de No percibir otra Remuneracion o Ingreso del
Estado;
https://drive.qoogle.com/driveffol | % Declaracion Jurada sobre Nepotismo;
ders/12JuZzUxPYPelZ wYhSfhez | | Dpeclaracion Jurada de Confidencialidad e Incompatibilidad:
hebs OcjWH?usp=drive link
m. Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidad;
n. Declaracion Jurada de Conocimiento y Compromiso de Cumplimiento
del Codigo de Etica de la Funcién Pablica;
o. Carta de Autorizacién para deposito de haberes — Banco de la Nacién;
p. Formato de Autorizacion para Notificacion por Correo Electronico;
g. Datos para Sistema Previsional;
r. Cargo de Recepcién del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en
el Trabajo.
s. Recomendaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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En caso de haber contado con vinculo laboral con el Estado, gestionar oportunamente y previa a la
suscripcion del contrato la baja en el aplicativo AIRHSP salvo que se encuentren dentro de alguno de los
supuestos de excepcion de la prohibicién de doble percepcion.

De formularse alguna consulta, el/la ganador/a la realizan al personal a cargo de la contratacién a los
siguientes canales de comunicacion; teléfono (01) 6409875 — anexo 2317, en horario de lunes a viernes
de 08:30 a.m. hasta 04:30 p.m.

NOTA:

Los/as postulantes antes de proceder a participar en el proceso deben tomar conocimiento del
contenido del proceso, sus etapas y anexos debiendo acceder a la ruta siguiente;

https:/iportal.heves.gob.pe/app/?a=convocatorias.

Los titulos universitarios, grados académicos o estudios de postgrado emitidos por una universidad
o entidad extranjera o los documentos que los acrediten son registrados ante SERVIR,
requiriendose como Unico acto previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el
apostillado correspondiente.

Los/as postulantes pueden acceder y descargar el Anexo N° 05 y 06 ingresando al siguiente enlace
https://portal.heves.gob.pe/app/?a=convocatorias (pestafa 2024 en la Ultima convocatoria
vigente).

COMITE DE SELECCION CAS 008-2024
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ANEXO N° 01

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Oficina de Gestidn de Recursos Humanas
Cencminacién del Puesto: No Aglica

Nombre del puesto: Secretario/a Tecnico

Dependencia Jerarquica Lineal; Jefe de |z Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Dependencia funcional: Jefe de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrolle del procedimiento administrativo disciplinario en el Hospital de Emergancias Villa El Salvador. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Recibir y tramitar denuncias vertales o por escrito ohservando las normas especificas pare ei caso.

Traminar los informes de contral relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario.

|
!E:’ecLuar la precalificacion en funcicnes a los hechos expuastes an las denuncias y las investigaciones realizadas.
|

ﬁmic&ar de oficiv las investigacionzs correspondientes ante la presunta comlsion de una falta.

,DL'\BA
i

RECURSOS ¢y

{ x
r',—(if‘ﬁmgy

HUMAKOS O 2
‘_’_._‘__ apertura del inicio dzi procedimiente, identificando la posible sancion & aplicarse y al Organo Instructor competente.

Asesorar técnicamente a las autoridades del Pracedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecucién del

7 |mismo, decumeantando la sctividad probatoria, elaborando la resclucion o acto expreso de iniclo y de ser e! caso,
proponer Iz medida cautelar aplicabla.

. {Custodiar los expediantes cel procedimiento administrativo disciplinario y manterarics actualizados parz cumplircon |

£ gl procedimianto administrativo correspondiznte.

. Proyectar directivas, normas y lineamientes internos en materia de gestion laboral, con el fin de reglamentar los
procedimisntos dz la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos.

10 |Realizar las demas funcionas que ie asirgne el Jefe inmedisto.

Y

Suseribir los requarimiantos de informacién v/o documentacion a tas entidades, servidores y ex sarvidores civiles de la
1 i

Emitir el informe correspondienta cue contiene los resultados de lo precalificacion, sustentando la procedencia o

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas

Unidades Organigas del REVES *

Externas

[MINSA - SERVIR.

[FORMACION ACADEMICA

: : ; . - . . £5e requiera

{A. Nivel Educativo j E Gradols}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ’ Ec‘i'?a'u?a? ‘
Ing Cemal o - ‘
wla " 1

I Ivnman.) L ‘ Lgretadelal 1 A I ¥ D e

Eﬁc:undar-:
D Teenics Sas ca
1623303
‘ L

Bachiller g <
. I Tiuio Profesional deabogado

(Requiers  matilitacion
D‘lila.‘!:,-’ Licencistura profesional?

ULy




ITécm:a Superior 5 i
1364 afios) EI D EMB&HI’!& E si D Ne
lEUancmmhn D E Dfnlrw!ﬂ D‘T\tuluau T o

cfiequiere SERUMS?
Dbmarsdq

Lgtesado [I?llumo D Si D No
Segunda Espacialidad o Sub
Especialidad

DEgl-:qedu I:lﬂluhd'o

[CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacidn sustentotoriof |
Derecho Acministrativo

Regimen Disciplinario y Procadimiento Sancionador

B. Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas.
Nota : Codo cursa debon tenee no menos de 12 horos da capacitucicn y los pragramoes de esoscinlizacion ne menas de 99 horge.
Especializacidn en Derecho Administrativo y/o Procedimiento Administrative Sancionador v/o Disciplinario,

C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noapliea | Bdsice | Intermadia| Avanrade IDIOMAS Noapiza | Pésies | intermedio | Avinzade
pierd X Ingids X
EXE -
Visig, | x
of c‘ssggﬁ oE =f
- SCURSOS— 257 =
%, HuMANG EXigiriencia general
)ﬁé’i:ue la cantidad total de afos de experiencia Iasboral ; ya sea en el sector piblico o orivada
03 afios
Experiencia especifica
A. Indique gl tizmpc de experiancia requerida para ¢l puesto; en la funcidn o lz materia:
01 afio
B. En base 3 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale of tiempo requeridc 2n el sector pblico:
Lo
01 afio
C. Margue el nivel minima de puesto que se requiere come experiencia; va sea en el sectar plhlico o privade:
Auxiliar I ITécmco ] IFrofa-Liunal [ IPrcf‘mianal Espacialista [_ _ljefa de Unidag
NACIONALIDAD
5@ requlere nacionalidad Peruana? [ si| x| no[ ]
Anote el sustento
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Anzlisis y Sintesis, Comunicacion oral y escrita, arfentacidn a resultatos y organizacion de la infermacion.




