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I GENERALIDADES

1. 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° 455-2024-OGRH-HEVES' el cual
contiene el Memorando N° 160-2024-DE-HEVES, la Nota informativa N* 120-2024-OGRH-HEVES,
la Nota Informativa N° 251-2024-EGE-OGRH-HEVES, la Nota Informativa N° 068-2024-PP-OGRH-
HEVES, la Nota Informativa N° 243-2024-EGE-OGRH-HEVES, el Memorando N° 438-2024-
OGRH-HEVES que determina la seleccion de Diez (10) plazas vacantes CAS, distribuidos en ocho
procesos, para cubrir puestos en el Hospital de Emergencias Villa El Salvador, para el gjercicio
Presupuestal 2024, segun detalle:

Oficina de Planeamiento ¥ g ; ;
CAS-01-2024 Presupuesto Especialista administrativo 01 S/, 5,000.00
CAS-02-2024 Oficina de Administracion Técnico administrativo 01 S/ 2,500.00
CAS-03-2024 Unidad de Logistica Asistente administrativo 02 S/. 3,500.00
CAS-04-2024 Unidad de Logistica Auxiliar administrativo 02 S/. 2,200.00
Oficina de Gestion de e - .
CAS-05-2024 RaEsUfaeS Humarios ‘ Especialista administrativo 01 S/. 5,000.00
Oficina de Gestion de 4 i ; 7
CAS-06-2024 Recursos Humanos _Esn?(_:_]?"%ti a.t?mlnlstranvo_ 01 B ,ﬁ,Sl' iE)(lOBO_ »
Oficina de Gestion de " cos .
CAS-07-2024 Resiress HOERas Tecnico administrativo 01 S/, 3,000.00
: Oficina de Gestion de i o ;
CAS-08-2024 Recursos Humanas Auxiliar administrativo 01 _S/_E?EO_U(,)-
2.  Areas Usuarias

Oficina de Gestion de Recursos Humanos HEVES; Oficina de Administracion; Unidad de Logistica;
y, Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

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

4, 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 Contratacién
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 virtualizacion de concursos publicos del D.L. N® 1057",

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

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

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

1 Segtin expediente N° 24-006830-001
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g. Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales
como experiencia laberal y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

h. Ley N°® 276874, 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 Discriminacién 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.

I.  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 terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

n. Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

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

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

g. Resolucion 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 Regimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS
en el Ministerio de Salud”.

L Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DE PUESTO (¥)

=TALLE

Se consigna la experiencia laboral de acuerdo al perfil del

Experiencia Laboral :
puesto tipo.

Se consignan las competencias que debe reunir el

Habilidades o competencias it
participante.

Se consigna formacion académica de acuerdo al perfil de

Formacion Académica :
puesto tipo.

Cursos ylo estudios de especializacién

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

Se consigna los conocimientos de acuerdo al perfil del

Conocimientos para el puesto .
puesto tipo.

(*) Reviser los perfiles a partir de la pagina N° 12.
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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 designacién o
similar u otros documentos en los que se indique obligatoriamente cargo y/o puesto, asl 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 acompafiadas de las respectivas
constancias y/o certificados gue acrediten que la prestacion del servicio se efectudé a favor de la
entidad emitidos por el érgano de administracion o el funcionario designado expresamente por la
entidad. En caso contrario, no son considerados para la contabilizacién de la experiencia (general
y/o especifica).

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnhica o universitaria, el tiempo de experiencia
general se contabiliza de la siguiente manera:

« 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.

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

o En ambos casos, la fecha de egreso del /la postulante debe estar registrado (Censtancia de
Egresado). En caso contrario, la experiencia general se contabiliza desde la fecha de obtencién
del grado académico (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 Pastgrado obtenidos en el Extranjero de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil = SERVIR, conforme a lo establecido por la Directiva N° 001-2014-

\_/ SERVIR/GDCRSC aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 010-2014-SERVIR/PE o
norma que lo sustituya. Asimismo, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada o, la traduccién simple con
la indicaciéon 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 capacitacién. Se podran
considerar cursos que tengan un minimo de ocho (8) horas; siempre gue 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 especializacién 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 especializacion 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 especializacion 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 practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo
N° 1401,
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

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

V.

Lugar de prestacion del servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Prestara servicios en la Unidad Organlca asxgnada en cada perﬁl
en el Hospital de Emergencias Villa El Salvador (Av. 200 Millas S/N
cruce con Av. Pastor Sevilla - Villa El Salvador).

Duracidn del contrato

por necesidad transitoria.

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

Remuneracion mensual

Se consigna la remuneracion de acuerdo al perfil de puesto tipo,
de acuerdo al numeral |, de Generalidades, en |la presente base.

Horario / modalidad de trabajo

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

V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

. CONVOCATORIA. |

Publicacion y difusién de la convocatoria del proceso:

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

Numero del Proceso CAS;
Cargo a la que participa; y,
Dependencia, Organo/Unidad organica.

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 aceptaré la presentacién de documentacién fuera de la
fecha y horas establecidas en la convocatoria.

- VALUACION Y ELEBCION

Evaluacién del Anexo N° 05 "Formulario de Curriculum Vitag”

1 Portal Talento Per(: https:/italentoperu.servir.gob.pe 03 de junio al 17 Comité de
junio del 2024 Seleccion
Portal WEB Institucional del HEVES: Trabaja con Nosotros: AR eeto
https://portal.heves.gob.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; B
: 18 de junio del
2 -3 5
N° de RUC; 2024 Postulante

1S de junio al 20
de junio del 2024

Comité de
Seleccion
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Publicacion de resultados de la Etapa Evaluacion Curricular, en

4 |el Portal WEB Institucional: 20 de junio del Comité de
https://portal.heves.gob.pe/app/?a=convocatorias £
Presentacion de reclamos:

5 |La presentacion se realizard en forma virtual, al coreo| 21 de junio del Comité de
electrénico: comitecas009-2024@heves.gob.pe 2024 Seleccién
En el horario de 08:00 a.m. hasta 01:00 p.m.

Absolucién y publicacién de resultados de reclamos:
Aitraves del Partal ViR 21 de junio del Comité de
8 https://portal.heves.qob.pelapp/?a=convocatorias Cada : »
= = 2024 Seleccion
postulante debera verificar la absolucién de su recurso
presentade en el Portal WEB.
Etapa de entrevista y publicacién de resultado final:
l.ugar: Hospital de Emergencias Villa El Salvador, (cruce de Av.
Pastor Sevilla con Av. 200 Millas S/N Villa El Salvador), el 5 & e
7 | horario ser4 publicado en el portal web HEVES. 24 de junio del Comité de
2024 Seleccién

Publicacion de resultado final por orden de méritos, en el Portal
WEB Institucional:
https://portal.heves.qobh.pe/app/?a=convocatorias

Dentro de los
cinco (05)

Suscripcién y Registro del Contrato primeros dias g;lctir;i Céz
8 |Lugar: Sede del Hospital de Emergencias Villa El Salvador en | habiles posterior R -
i y S ecursos
la Oficina de Gestién de Recursos Humanos a la publicacién HiithaiTos
del resultado
final.

VI. REGISTRO DEL POSTULANTE A LA CONVOCATORIAS CAS

Los/as postulantes para participar en el proceso de seleccion 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 postulaciéon 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 afos), 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 caracter de declaracion jurada sujeta a fiscalizacién 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 prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecidos en el articulo 3° de la LEY N° 28175, Ley Marco del Empleo Pliblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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VIl. FACTORES DE EVALUACION

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

JE MINIMO

Evaluacion 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. El puntaje total aprobatorio sera de 76 puntos coma 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 que sea
responsabilidad de la entidad:

= Cuando no se registren postulantes.

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

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

* Cuando elfla 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 o no se presente de manera
fisica a la suscripcién 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.

» La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, comunica al drea usuaria
que en el proceso de seleccidn ha sido declarado desierto. Para efectuar una nueva convocatoria

es suficiente que esta reitere la necesidad de contratacion.
\
b. Cancelacién del proceso de seleccion:
) El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
\ de la entidad: .
e Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

= Por restricciones presupuestales.
= 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 seccion, son calificadas como “NO CUMPLE" en |a 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 evaluacion 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 gue trabaja en el Hospital de Emergencias Villa El Salvador, que por razones de desarrollo
personal y profesional postulan a un cargo de mayor importancia o igual rango, lo hacen en iguales
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condiciones que los postulantes externos, garantizandose el principio de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

Ellla 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 (segtin lo requerido en el
perfil). Asi mismo debe consignar el nimero del Proceso y cargo al que postula; de omitirlo el postulante
sera considerado DESCALIFICADQ.

La no presentacion de uno de los anexos N° 05 y/o N° 06, quedara 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 cubrird la plaza vacante, de persistir se seleccionara a el /la
postulante que tenga mayor experiencia (en numero 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 procedera 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 (rdbrica o visado) y foliados (de atras hacia adelante)
en cada hoja, caso contrario serd DESCALIFICADO.

(ver ejemplo)

Ruktrica
o Visado

&

La presentacion de cualquier documento distinto a lo establecido en las bases (Anexos N° 05 y/o
N° 08) del proceso de convocatoria no serd considerando para el proceso, quedando ellla
participante DESCALIFICADO.

lLos datos gue consignen tienen caracter de Declaraciones Juradas, los mismos que estan sujetos
a fiscalizacion posterior conforme a las disposiciones contenidas en el articulo 34 del Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo 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® 28248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que 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
bonificaciéon del 10% en el puntaje total.

Puntaje Total (PT) + 10% Bonificacién Lic. FF. AA = Puntaje Final
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° Bonificacion 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 evaluacion, tiene derecho a una bonificacién
del 15% en el puntaje total.

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

=  Bonificacién para personal licenciado/a de las Fuerzas Armadas
Para tales efectos, ella postulante debera declarar en la Ficha de Resumen Curricular su
condicion 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
su condicion de licenciada de las fuerzas armadas y copia simple del documento del carnet
de discapacidad y/o resolucion emitida por el congreso nacional para la integracién de la
persona con discapacidad (CONADIS), respectivamente.

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

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

e  Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento

Para tales efectos, ellla postulante debera declarar en el Anexo N° 05 “formulario de

‘ curriculum vitae” su condicion de deportista calificado de alto nivel y acreditada mediante
certificacion de reconocimiento como deportista calificado 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 Administracion 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.

b. ENTREVISTA PERSONAL

Aquellos/as postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacién 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.

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

httgs:llgortal.heves.gob.gelagpl?a=convocatorias

d.  IMPUGNACION:
Los/las postulantes que no tuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacién 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
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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, Ley
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 Resolucion 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 publicacion de
los resultados finales del proceso. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el
proceso de seleccion ni el proceso de vinculacion.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

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

a.

La suscripcion del contrato y su registro estd a cargo de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, se realizard allla postulante que resulta ganador/a, y se realizard en las fechas
establecidas en el cronograma (no existiendo prorroga por ninglin 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 seleccion se presenta a suscribir el contrato encontrandose
inhabilitado para ejercer la funcion publica, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos notificara al
accesitario, quien debera apersonarse y acreditar la documentacion 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:

Documento Nacional de Identidad (anverso y reverso).

Colegiatura y Habilidad Profesional (en caso de profesionales y especialistas).

Resolucién de SERUMS (solo para profesionales de la salud).

Brevete (solo cuando el perfil lo requiere).

Titulo del Profesional o Titulo de Técnice (solo cuando el perfil lo requiere).

Titulo de Especialista (solo para profesionales de la salud que postulan a especialistas).
Registro de Especialidad (solo para profesionales de la salud que postulan a especialistas).

Constancias y/o certificados de capacitacion o de programas de especializacion o diplomados
(solo cuando el perfil lo requiere).

Constancias, certificados, contratos o resoluciones; que acrediten la experiencia laboral.

Debe traer TODOS los DOCUMENTOS ORIGINALES que consigno en el Anexo N° 5 "Formulario de
Curriculum Vitae™ para que el Fedatario del Hospital proceda a autenticar los documentos. Para facilitar
el fedateo la.documentacién debe estar ordenada.

Dicha informacion formara parte de su legajo personal.
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Asi mismo debe descargar e imprimir las Declaracion Juradas y formatos, y presentarlos debidamente
llenados y firmados. La documentacion solicitada debe descargario en el siguiente enlace:
https://drive.google.comidrive/folders/12JuZzUxPYPelLZ wYh5fhczheSs OcjWH?usp=drive link

Certificado de Salud Fisica emitido por el MINSA;

Certificado de Salud Mental emitido por el Psiquiatra y Entidad del MINSA;
Formato de Ficha Social;

Ficha Unica de Datos;

Ficha R.U.C.;

Declaracion Jurada de Domicilio y Croquis Domiciliario;

Declaracion Jurada de No Tener Antecedentes Penales ni Policiales;
Declaracion Jurada para el Ingreso a Planilla;

Declaracién Jurada de Veracidad de Informacion y Habilitacion;
Declaracioén Jurada de No percibir otra Remuneracién o Ingreso del Estado;
Declaracién Jurada scbre Nepotismo;

Declaracion Jurada de Confidencialidad e Incompatibilidad;

Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidad:

Declaracion Jurada de Conocimiento y Compromiso de Cumplimiento del Cédigo de Etica de la
Funcion Publica;

Carta de Autorizacién para deposito de haberes — Banco de la Nacion;

Formato de Autorizacion para Notificacion por Correo Electronico;

Datos para Sistema Previsional;

Cargo de Recepcidn del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Recomendaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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 prohibicion 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) 6408875 — 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://portal.heves.gob.pe/app/?a=convocatorias.

Los titulos universitarios, grados académicos o estudios de postgrade emitidos por una universidad
o entidad extranjera o los documentos que los acrediten son registrados ante SERVIR,
requiriéndose como Unico acto previo la legalizacidn 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
hitps://portal.heves.qob.pelapp/?a=convocatorias (pestafia 2024 en la Ultima convocatoria
vigente).

COMITE DE SELECCION CAS 009-2024
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Especialista Administrativo

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Area de Presupuesto

Participa en el Area de Presupuesto para la elaboracién de certificaciones y otras actividades afines a la funcion presupuestal

FUNCIONES DEL PUESTO

Elabora certificaciones presupuestales

Brinda asistencia técnica a las areas usuarias para certificacion presupuestal

3 |Monitorea la ejeucién presupuestal y elabora informe

Brinda asistencia técnica en la programacion del cuadro de necesidades e el SIGA, realiza el control de calidad de registro y
seguimiento con las areas técnicas

5 |Emite informes técnicos en el ambito de su competencia

6 |Realiza otras funciones afines al dmbito de su competencia que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas

[Con todos los drganos y unidades organicas del hospital

Externas

[MINSA

[FORMACION ACADEMICA

|A. Nivel Educativo

Tncompl

Bta oA

] |B. Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Compl

Primaria

Egresado(a)

Is-cu ndaria

Bachiller

Técnica Basica

¥ |Titulo/ Licenciatura

E]}“L | []

[

Universitario

T _-I.Ei;e_ﬁldﬂ_ | E ﬁﬂl'idﬂ
[Joocorsse

Da,gaﬂT 'tha' '

Administracion, Ing Industrial, Economia
y/o afines

C. {Serequiere
legiatur |

dRequiers habilitacidn

profesional?

{Requiera SERUMS?

O]



Especialidad

Especializacion?

DEgresado Dﬂtulaﬁo
——

da Especialidad o Sub
|598U“ 8 Epecl ¢Requiere Registro Nac. de

s X No

[conOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacidn sustentatoria) :

Conocimiento en Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF

Conocimiento en Sistema Integrado de Gestidn Administrativa- 51GA

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horos de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Acreditar cursos en materias vinculadas a la competencias, habilidades y conocimientos requeridos para el puesto

Curso de SIAF-5IGA-SEACE

Curso Contrataciones del Estado

Curso Presupuesto Plblico

Diplomado en Gestién Plblica

Programa de Especializacién de Excel Empresarial

C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio Avanzado

Procesador de texto X

Hoja de calculo X

Gestor de presentaciones X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en |a funcién o la materia:

02 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar I ITe'cnIco | Insistenle I:Iprnfesional Especialista |:|J efe de Unidad

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peruana? I sif | No| x |

Anote el sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Capacidad para la toma de decisiones

Solidaridad

Comportamiento ético

Honradez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: OFICINA DE ADMINISTRACION
Denominacidn del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo tecnico - administrativo para el cumplimiento de metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la elaboracion de documentos internos como carta, memos, oficio, notas informativas.

2 |Apoyar en la derivacion de documentos internos y externos en el sistema de tramite documentario.

3 |Brindar soporte administrativo en la obtencion de informacion requerida por esta jefatura.

4" |Realizar seguimiento de encargos efectuados a las unidades que forman parte de su jefatura.

5 |Otras funciones que sean requeridas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
[Areas usuarias, unidades y/u oficinas |

Externas
[Ninguna |

|FORMACIGN ACADEMICA |

. . C. {5e requiere
. Nivel E i i
A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ! Coleglatura?

Incomgpl Compl
eta eta

Fhirnaria |E3f°“d°{a} CARRERA TECNICA COMPLETA O D s E No
ESTUDIANTE DE 6TO CICLO DE LAS
[js“”“"""" I:] D D““-“'"*’ CARRERAS PROFESIONALES DE

ADMINISTRACION, COMPUTACION, T A RO,

T&C:':a :45;“ Imuw Licenciature MARKETING Y¥/O NEGOCIOS profesianal?
anos

[ Técnica Suparior o -
m!idﬂaﬁm: | | X | DMaestrh [ | D si m Mo




Eum\rersltarla E D Digresado 1 Ij'rl:umm
E:]Dnctnrado

DEgveﬂdo Dﬂmlado D S m No
Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

I:I Egresado Dmuladﬂ

dRequiere SERUMS?

[conocimIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria) :
Conocimiento en sistemas administrativos

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidn no menos de 30 horas.

Cursos y/o talleres afines al puesto

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basieo | Intarmedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermadio | Avanzado
Procesador de textos
(Waord; Open Office Write, X Inglés H
etc.)
Hojas de calculo (Excel; &

OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power L N N R ——
Point; Prezi, etc.)

Experiencia general

Experiencia general dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en |a funcién o la materia:

Experiencia especifica un (01) afio en el sector publico y/o privado como asistente o tecnico administrativo

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

X JAuxiliar i ITécnlcu I IProfesionai I IProfesionaI Especialista I IJefe de Unidad

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peruana? | si] | No| X |

Anote el sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica y organizativa, capacidad de coordinacion para trabajar en equipo y bajo presion.

MINISTERIO DE SALUL
' M S VILLAEL SALVADOR

JEFE DF1 A OFICINA DE ADMINISTRACION
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[ b T FORMATO DE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Unidad de Logistica
Denominacién del Puesto; No Aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe (a) de la Unidad de Logistica
Dependencia funcional: lefe (a) de la Unidad de Logistica
Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar la documentacion de la Unidad de Logistica, con la finalidad de brindar atencién oportuna, velando por su
confidencialidad y seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, asignar y derivar documentacién o informacién con el fin de mantener actualizado el archivo
fisico y digital.

Hacer seguimiento de la documentacion que sea procesada a fin de dar respuesta a los usuarios internos y externos
dentro de los plazos establecidos.

3 |Clasificar, organizar y digitalizar la documentacién generada.

Apoyar en la redaccion de documentos (Cartas, Oficios, memorandos, entre otros), elaborar cuadros, graficos,
resumenes y otros documentos de trabajo inherentes a la competencia de la Unidad de Logistica.

5 [Recopilar y procesar informacién que le encarguen,

Organizar, concertar reuniones, recibir y atender las comunicaciones y visitas, preparando la agenda respectiva.

6
? Apoyar en la realizacion del pedido y distribucion de materiales de trabajo.
5 Brindar orientacion sobre las gestiones, tramites y situacién de expedientes,

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas la misién del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES : Ghi

Internas

[Unidades Orgénicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

Externas
[No aplica
[FORMACION ACADEMICA B
N C. {Serequiere
A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Ingompl Compl
ota eta

IPrimarIa
D Secundaria

ecnica Basica
(162 afos)

Técnica Superior
(36 4 afios)

Dﬂadﬂller Administracion , Contabilidad,

m‘-‘itulu{ Licenciatura profesional?

HRirEin
00

IEgresado[ai D sf m No
Titulo Profesional Técnico en

Computacion e Informdtica y/o afines. iRequlere  habilitecién

G — OO~

- {d— .-: Yy
ERGENGN

/<

& Mgy,

w03

%

L&‘ifﬂ

"‘}G?S;,‘.ﬂ ”

o
ul A
-../



e I I o o |
dRequiere SERUMS?
» Dnuﬂnradn
| Egresado Titulado . D 5 m No
Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

D Egresado DTltulsdo

[CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacidn sustentatoria) :
Gestidn Documentaria

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Curso de contrataciones del estado

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | +Basiea | Intermedio| Avanzada IDIOMAS Noaplica | Basico [ Intermadio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de célculo (Excel; "
OpencCalg,etey |} 1
Programa de
presentaciones (Power . S N e
Point; Prezi, etc.)

Experiencia general g il

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado
01 afio

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en |a funcién o la materia:

01 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No Aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auyiliar DTécnlm I:IProfaslonal I:IProfesIonaI Especialista I:IJefe de Unidad

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peruana? | Si I:l No D

Anote el sustento [

HABILIDADES O COMPETENCIAS i

Trabajo en Equipo

Orientacion al servicio

Comportamiento ético




CAS-04-2024
MATO DE PERFIL DEL PUESTO

I ST L

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Unidad de Logistica
Denominacién del Puesto: No aplica

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe (a) de la Unidad de Logistica
Dependencia funcional; Jefe (a) de la Unidad de Logistica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en el registro, archivo y control de la correspondencia y documentos de la Unidad de Logistica, velando por su
confidencialidad y seguridad,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en las actividades relacionadas con la obtencién de informacién de facil identificacion y ubicacién.

2 _|Clasificar y enviar documentos concluidos a los archivos.

3_|Apoyar en la distribucién de documentos clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

Apoyar en la elaboracién de requerimientos, almacenamiento y distribucién de los insumos necesarios parala
operatividad del drea funcional.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

Orientar sobre situacion de los expedientes en tramite de atencidn.

Derivar la documentacion en el Sistema de Tramite Documentario de manera diaria.

Realizar fotocopias, escaneos y compaginar la documentacion correspondiente,

Realizar otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto
y/o area

COORDINACIONES PRINCIPALES

o |~ |

9

Internas
/@Eﬂ[ﬁgn todos los érganos y unidades organicas del hospital |
-’;.:\_':1: N ‘3.‘(4

{4 Ext%s
[No Aplica |
Ui D8 LOGH o
{:L
. [FORMACIGN ACADEMICA |
—
. ; C. éSe requiere
A. Nivel Educativo | B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegistura?
Tncompl ampl

Primaria IEgresado{a} si D Na
ESecundarla | | | X I IBachiiIar S
¢Raquleré habilitacidn

fecnica Basica
- | | ' I'Tftu!o./ Licenciatura profesional?
1162 afios) : i —e
Técnica Superlor = : e - - )
N
(3 6 4 afios) I | I | IMamﬂa l I 5 E o




DU niversitario D D D.f‘-gmn.dn DTltuiadn I

¢Requiere SERUMS?

o R

| Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

ngresado DTltulado

|CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria) :

|Conacimiento en Gestién Documentaria

B. Cursos y programas de especializacién raqheridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.

ICursc afin al puesto
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

etc.)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsicol | Intermedio| Avanzado - IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
(Word: Open Office Write, X Inglés X

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power x | 1 11 e
Point; Prezi, etc.)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

01 afio

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

06 meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No Aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
IAuiniar I ITécnico | |Profesiona| I IProfes'rnnaI Especialista I IJefE de Unidad
NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad Peruana? | si| x| No| |

Anote el sustento ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Capacidad de toma de desiciones

Honradez

Orientacion al servicio

Comportamiento ético




CAS-05-2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Denominacidn del Puesto: No Aplica

Nombre del puesto: Especialista Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: lefe(a) de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Dependencia funcional; lefe(a) de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar y hacer seguimiento al presupuesto, Revisar los saldos y/o déficits del presupuesto de gastos de personal,
gestionar las Notas de Modificacién Presupuestal de acuerdo al procedimiento o normativa aplicable, a fin de cumplir con
los objetivos trazados por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y hacer seguimiento al presupuesto asignado a los gastos de personal CAS y nombrado, con el fin de efectuar
un control adecuado a la programacioén y ejecucion del presupuesto.

Realizar los requerimientos de registros en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico AIRHSP para la contratacién de personal.

Evaluar la disponibilidad presupuestal de las unidades usuarias con el fin de determinar la viabilidad de los
requerimientos de convocatorias de personal,

1

Gestionar las Notas de Modificacion Presupuestal a nivel funcional programético con el fin de que todas las unidades
cuenten los recursos suficientes para el pago de la planilla de personal,

Gestionar la Certificacién de Crédito Presupuestario, asi como su ampliacién v rebaja, con el fin de que todas las
unidades cuenten los recursos suficientes para el pago de la planilla de personal,
Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal en forma anual y sus modificaciones.

; Elaborar informes que contengan sustento técnico presupuestal del personal CAS y nombrado.

Elaborar la Programacion del Cuadro Multianual de Necesidades en coordinacién con la Jefatura.

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas la misién del cargo estructural y/o puesto y/o érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Unidades Organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador |
Internas

LUnidades Organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador |
Externas

[Ministerio de Salud - Ministerio de Economia y Finanzas |

|FORMACION ACADEMICA |
. I
A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C. ¢5e requiere
Coleglatura?
Incompl Compl
ety eta
Primaria |Egresado{a] X | o D Wb

Lic. en Administracion tabilidad y/o
Dsecundarra D D Dﬂic_hi“ﬂ cen . 0 iEon — _?E.__
) afines.
. iRequiere  habilitacién
Tecnica Basica
v profasional?
D 16 2 afos) D D ET"'U'O; icencigtura -

Técnica 5 e e
::‘n:a uperiar 5 No
(3 64 afios)




e [ [0 Eew o | |

{Requiere SERUMS?
DDoctorado
Egresadn DTI!‘uladn D 5 D Mo
Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

D Egresado Dmuladu

|CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacidn sustentatoria) :
Gestién Documentaria

Sistema de Gestidn de Recursos Humanos

Sisterma Nacional de Presupuesto Publico

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Especializacidn en Gestion Pablica

Especializacién en Presupuesto Publico

C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de cdlculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado
03 afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

02 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publica o privado:
Auxiliar I:[ﬁicu I lProfes'lcnal I:IProfesinnai Especialista l IJefe de Unidad

NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad Peruana? | si] | No| |
Anote el sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en Equipo

Qrientacion al servicio
Comportamiento ético




CAS-06-2024
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Denominacién del Puesto: No Aplica

Nombre del puesto: Especialista Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe(a) de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Dependencia funcional: lefe(a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar y hacer seguimiento al presupuesto, Revisar los saldos y/o déficits del presupuesto de gastos de personal,
gestionar las Notas de Modificacién Presupuestal de acuerdo al procedimiento o normativa aplicable, a fin de cumplir con
los objetivos trazados por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que las metas presupuestales asignadas a cada centro de costo cuenten con el
financiamiento correspondiente para la ejecucion mensual de las planillas de pagos del personal nombrado y CAS.

2 |Analizar y emitir opinién técnica sobre documentos de programacion y presupuesto del personal nombrado y CAS.

Actualizar los datos personales, laborales, etc en el Aplicativo Informatico - Registro Nacional del Personal de la Salud —
INFORHUS.

4 |Mantener actualizada la relacion del personal por Unidades Organicas y Funcionales, altas y bajas, plazas vacantes, etc.

5 |Elaborar las fases de compromiso en las metas institucionales correspondientes.

Asesorar y absolver consultas, tecnico-administrativas sobre la normativa aplicable.

3 Sustentar técnicamente la programacion de los compromisos de pagos por concepto de remuneraciones, beneficios,
bonificaciones, etc.

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas la misién del cargo estructural y/o puesto y/o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Unidades Organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador |
Internas

[gnidades Orgénicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador |
Externas

[Ministerio de Salud - Ministerio de Economia y Finanzas |

[FORMACIGN ACADEMICA |

A. Nivel Educativo B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ks <38 Fenuiere
Colegiatura?
Incompl Compl
eta el
|Prlmarla |EgrE§ado¢aJ m s D No
Dhmdarh ’:I |:| Daachmer Lic. en Administracién, Contabilidad y/o
afines, o
I [ &Requiere  habilitacién
A ke [ e sennun -

][
[]

Tecnica Superior " — e ——— ——
(3 & 4 afios) aestria si No




[ [ [ | D o —

éRequiere SERUMS?
Dboctnradc

Egresado Dﬂtulado D 5 D No
Segunda Especialidad o Sub
Espacialidad

Dﬁgresado D'I’rlnladn

|CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria) :
Gestion Docurmentaria

Sistema de Gestion de Recursos Humanos

Sistema Nacional de Presupuesto Publico

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacidn no menas de 50 horas.
Curso a fin al puesto

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCalgete) | | | | | {7
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado
03 afos

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcidén o la materia:

02 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

IAu xiliar I ITécnico I IProfesionaI I:IProfesional Especialista I:IJefe de Unidad

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peruana? [ si] | No| |
Anote el sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo
Orientacion al servicio
Comportamiento ético




CAS-07-2024

WIIVIAT UL
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Denominacién del Puesto: No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe(a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Dependencia funcional: Jefe(a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en el registro, archivo y control de la correspondencia de documentos de la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos, velando por su confidencialidad y seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, clasificar y tramitar los documentos emitidos y/o recibidos del drea a la cual pertenece, dando seguridad para
su distribucion interna y externa; asimismo verificar la foliacion, efectuar seguimiento y control de tales documentos.

2 |Clasificar y enviar documentos concluidos a los archivos.

3 |Recopilar informacién administrativa que le encarguen.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de los insumos necesarios para la operatividad del area
funcional.

5 |Efectuar las comunicaciones internas y externas requeridas por las dreas.

6 |Orientar sobre situacién de los expedientes en tramite de atencion.

6 |Efectuar la distribucién de documentos clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.
\»QE&NF—UL?;,{

4\7 Derivar |a documentacion en el Sistema de Tramite Documentario de manera diaria.

bt
=
 — b
a—— P—
v OF. GESTION DE §
o, RELURSDS &

) @ |Realizar fotocopias, escaneos y compaginar la documentacion correspondiente.
N,

HU"A 405
% O - - - - : - —
N g /_/ & Realizar otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto
e
y/o drea

COORDINACIONES PRINCIPALES

Internas
[Unidades Organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador |
Externas
[No aplica ]
|[FORMACION ACADEMICA |
A, Nivel Educativo B. Gradol(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto G CABTAINGre
Colegiatura?
Incompl Compl
eta eta
DPriman’a DEgresadOﬂaJ . L . D si m No
Profesional Técnico y/o estudios

Dsecundaria D
Técnica Basica
(162 afes)

Dhmme, universitarios no menor a 06
semestres en Contabilidad,

s iz I habilitacic
Administracién y/o afines ‘“r:f""',‘"’ , ol
Titulo/ Licenciatura profesional

Hpn




Técnlca Superior
Bl 1 e
DU"WEPS}'EE ve D D Dﬁzrﬂado DTitulq do

Dnucmrado
Digieuﬂ'u' D:ﬁtulado

Segunda Especialidad o Sub
Especialidad

DEgruadu DT-‘mlado

O--
¢Requiere SERUMS?

[+« -

|conOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacidn sustentatoria) :

Estién Documentaria

B. Cursos y programas de especializacién requeridos Y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los pregramas de especializacidn no menos de 90 horas,

Curso en Gestion Publica y/o temas relacionados a Recursos Humanos

C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Intermedin | Avanzado
Word X Inglés X
NCIAS LS I (N e R——
{&(,E 1:;({? Excer = X

3 e 4] T ee—
Ly o
: -
3 O GHsTioN OF L J|Experiencia general
o : o
%. RECURSOS é’

W, HUNA YOS £ Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

e

01 afio

e ™
Experiencia especifica

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcidn o la materia:

01 afio
B. En basea la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale al tiempo requerido en el sector publico:
No aplica
C. Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar Técnico L IProfes]unal I_ IProfesicnal Especialista ' '—IJefe de Unidad
NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad Peruana? | Si [ _I Nol_ ]

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

Orientacién al servicio

Comportamiento ético




CAS - 08-2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Denominacién del Puesto: No aplica

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Dependencia funcional: Jefe(a) de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en el registro, archivo y control de |a correspondencia y documentos de la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos, velando por su confidencialidad y seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en las actividades relacionadas con la obtencién deinformacién de facil identificacién y ubicacion.

2 |Clasificar y enviar documentos concluidos a los archivos.

Apoyar en |a distribucién de documentos clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

Apoyar en la elaboracién de requerimientos, almacenamiento y distribucién de los insumos necesarios para la

operatividad del &rea funcional.

5 |Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

6 |Orientar sobre situacién de los expedientes en tramite de atencién.

7 _|Derivar la documentacion en el Sistema de Tramite Documentario de manera diariz.

8 |Realizar fotocopias, escaneos y compaginar la documentacién correspondiente.

i Realizar otras funciones asignadas por & jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto

q{m y/o drea

F f QORDINACIONES PRINCIPALES
oy &

4

7

' L
i %
. OF. GESTION DE f'_ﬁ rnas

E@ﬁ%ﬁ?&s {€8n todos los érganos y unidades organicas del hospital
£ B

e

Externas
[MINSA

|FORMACIGN ACADEMICA

C. éSe requiere
Colegiatura?

A. Nivel Educativo B. Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Tncomp] Compl

el A

Primaria Egresado(a) s E No
@Se:undaria X I Ig_ggbj[[gr
IT\'tuio/ Licenciatura profeglonal?

Dlecm:a Basica

(162 afics)

| Técnica Superior M - % e — )

| (3 6 4 afios) aestria I | si No

¢Requiere  habilitacién

T
_—
S



ANDREA
Texto tecleado
CAS - 08-2024 


DUniversitario [j [:] ElEgresadc- DTituladu I ' R j

i ¢Requiere SERUMS?
EDDoctorada
‘Egma’ddu :ITiluh!du = I I si [ ] ne
Segunda Especialidad o Sub
Especialldad
DEgresado DTituladu
[CONOCIMIENTOS |

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentatoria) :
|Conocimiento en Recursos Humanos ﬂ

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horos.

ICursu sobre recursos humanos
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo (Excel; "
openCalc,ete) | | | |
_———-~Programa de
Qs entaciones (Power X
Roe ‘% Prezi, etc.) -
R "
oF. gESTION [Exgariencia general ‘
% UMAIOY 158G ue Ja cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado

401 afio
Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcidn o la materia:

06 meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

No Aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Jausitiar Téenico | [profesional | [profesional Especialista DJefe de Unidad
NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad Peruana? - | si | x| No| |
Anote el sustento ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en Equipo

Capacidad de toma de desiciones
Honradez

Orientacion al servicio
Comportamiento ético




