Ministerio HOSPITAL SERGIOE.  Oficina de P sonal “ANO DEL BUEN SERVICIO AL GIUDADAND'

de Salud : BERNALES

PROCESO DE CONVOCATORIA PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
CAS N° 011 - 2019 —~ HNSEB - POR REEMPLAZO

“CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UNO (01) TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL
DEPARTAMENTO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION
DEL HOSPITAL SERGIO E. BERNALES”

. GENERALIDADES.

," 0 {6 1. Objeto de la Convocatoria
% Contratar los servicios de uno (01) Técnico Administrativo

Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Departamento de Consultorios Externos y Hospitalizacion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal del HNSEB,

Base Legal.

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

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

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

d. Decreto Legislativo N° 1367, articulo 5° que modifica los articulos 4 y 10 del

Decreto Legislativo N°1057;

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de

Contratacién. Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,

modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE ¥y Resolucion

Ministerial N° 076-2017-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N°® 228-

MINSA/2017/OGRH: "Directiva Administrativa para la contratacién de personal bajo

los alcances del Decreto Legislativo N° 1057 en el Ministerio de Salud”, modificada

con Resolucién Ministerial N° 788-2017/MINSA, Resolucién Ministerial N° 706-

2019/MINSA.

g. Decreto Supremo N° 083-20198-PCM, establecen las disposiciones para el registro
y difusién de las ofertas laborales del Estado.

h. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

lll. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia Profesional de 01 afios en el desempefio del puesto

Realizar actividades administrativos inherentes al cargo y

- _
Competencia RiolBEEE.

Forrnacion
Académica, grado Titulo a Nombre de la Nacién de Profesional Técnico en
académico y/o nivel | Administracion.

de estudios

Cursos ylo estudios

R De carrera técnica de administracion
de especializacién
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Conocimientos para |« Experiencia en trabajos en el area de Admisién de paciente.

el puesto ylo cargo: |,  Haper laborado en 4rea de admision de paciente en un Hospital
minimos o nivel lll-1

indispensables y

' @70 deseables
V.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

» Generar citas y facturaciones en las ventanillas de admision de todas las especialidades
que requieren el usuario en el sistema 815 GALEN PLUS o similar.

e Apertura de las historias clinicas en el sistema SIS GALEN PLUS

« Ejecutar ingresos de hospitalizacion en el sistema SIS GALEN PLUS

« Otorgar citas de manera escalonada y a la vez ejecutar las facturaciones de examenes
auxiliares y otros procedimientos indicado por el médico tratante.

« Recopilar y procesar informacion que le encargue.

» Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.

o Recibir y atender llamadas telefénicas.

» Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales.

s Gestion Documentaria: Registro, Seguimiento, Redaccion, Distribucion y Clasificacion
Documentos.

s Apoyar en la programacion de actividades administrativas.

Realizar procedimientos en el sistema SIGA.

Elaborar formatos folletos y similares.

Recopilar informacion administrativa que le encarguen.

Coordinar trabajos de impresion.

Realizar fotocopias de documentos.

Elaborar informes sencillos.

Orientar sobre tramites y situaciéon de expedientes.

Participar en la evaluacion y programacion de actividades.

Participar en la programacion, organizacion y desarrollo de reuniones.

Cuidar los equipos y herramientas de trabajo.

Otras gue le asigne el jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

Duracién del contrato Del 03 de diciembre 2019 al 31 de diciembre del 2019.
RamgnorasiE wibtatal Sélgs.)QOO,GO soles (Mil y doscientos y 00/100 nuevos
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VI. _CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de Bases Administrativas
Convocatoria CAS 31 de octubre de 2019
Fublicacién del proceso en el Servicio Comité de Seleccién
3 Nacional del Empleo -SERVIR: Del 7 al 20 de Noviembre

2 S talentoperu@servir.gob.pe Link. del 2019

/BN g
/-‘,}(5 ©!__ |Vacantes Publicas.

' 1 | Publicacién de la convocatoria en la Pagina

\& : Institucional: www.hnseb.qgob.pe, v Portal Del 14 al 20 de ; 7
h< WWW.Nnsen.qon.pe, y Fo "
N g2 del Estado Peruano. Noviembre del 2019 | COMité de Seleccion

resentar la siguiente documentacion:

% 1. Curriculum Vitae segun formatos Dgli2tal dZ; gg1héOV|embre Comité de Seleccion
2. Declaracion Jurada segtn Formatos

ECCION

Evaluacion del Curriculum Vitae segiin Formato | 25 de Noviembre del 2019 Comité de Selecciéon

Publicacion de  resultados de la

Evaluacion del Curriculum Vitae en la paginal ; : =
4 institucional www.hnseb.qob.pe. 25 de Noviembre del 2019 Comité de Seleccion
Link Convocatorias CAS, Por Reemplazo

Entrevista

Sede: Sala de Reuniones de la Sede del HSEB- ; o iz
3 \5 Av. Tapac Amaru N° 8000 Distrito Comas-segtin 26 de Noviembre del 2019 Comité de Seleccion

cronograma

]

Publicacion de resultado en la Pagina

Institucional: www.hnseb.qob.pe : it 5
Link Convocatoria CAS. Por Reemplazo 27 de noviembre del 2019 Comité de Seleccion

AAelacién a resultados 28 de noviembre de 2019 Comité de Seleccion

AAbsolucién a Apelacién presentada 29 de noviembre de 2019 |  Comité de Seleccion

9 |Publicacién de Resultado Final - s .
www.hnseb.qob.pe 2 de diciembre de 2019 Comité de seleccion

Link Convocatoria CAS. Por Reemplazo

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién y Registro del Contrato Los cinco primeros dias

Lugar: Hospital “Sergio E. Bernales” en la Oficina habiles después de ser - p I
L de Personal, ubicado en la Av. Tupac Amaru N° publicado los resultados Oficina da Persona

8000 Distrito Comas finales.

VIl. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO | MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a. Experiencia * 20 % - 35 70
b, Formacion académica 20 % 15 30
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Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 % 50 100
ENTREVISTA PERSONAL
a. Evaluacion de Competencias 30 % 20 40
b. Evaluacién Cognoscitivas 20 % 20 40
& Evaluacién Psicotécnica 10 % 10 20
: Puntaje Total de la Entrevista Personal 60 % 50 100
}6 a8 PUNTAJE TOTAL 100 % 100 100

El puntaje aprobatorio minimo sera de 70 puntos.

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

a. Declaratoria del procesc como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

3. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

b. Cancelacion del proceso de seleccidn.

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

1. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
al inicio del proceso de seleccion.
2. Por restricciones presupuestales.

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
1. DOCUMENTOS A PRESENTAR
OBLIGATORIOS:
Los postulantes deben presentar en sobre cerrado con caratula segun modelo, los
formatos sefialados en las presentes Bases Administrativas consignado los datos

correspondientes en la Oficina de Tramite documentario del Hospital Sergio E.
Bernales, ubicado en la Av. Tlpac Amaru N° 8000 Distrito de Comas -Lima.

Los datos que consignen en los referidos formatos tendran caracter de Declaraciones
Juradas, los mismos que estan sujetos a fiscalizacién posterior conforme a las

disposiciones contenidas en el TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General
N° 27444,

FACULTATIVOS:

1. Ley 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad, relativas a la
bonificacién del 156% para personas con discapacidad.

2. Ley N° 29248, bonificacion del 10% al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, seglin Resolucion Presidencial N° 061-2012-SERVIR/PE.

DaAninna 4 Aa 12
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En ambos casos los postulantes deben acreditar tales condiciones mediante
documentacién sustentantoria vigente. En caso que los postulantes no declaren dichas
condiciones, EL COMITE no tomara en cuenta la solicitud.

El personal del Hospital Sergio E. Bernales que por razones de desarrollo personal y
profesional postulan a un cargo de mayor importancia o igual rango, sera en iguales
e condiciones con los postulantes externos, garantizéndose el principio de mérito,

,’/‘:“ Cone {} > capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo.
\ m 2. DELAPOSTULACION:
€. CLl . El postulante solo podra optar por presentarse a un solo proceso CAS, no se aceptara

la postulacion a dos o mas procesos CAS de una misma convocatoria ya gque
automaticamente sera ELIMINADO.

3. DE LA EVALUACION CURRICULAR:

Tampoco seran considerados para la siguiente fase los postulantes que no precisen
experiencia laboral y/o profesional, nombre de la entidad, cargo, tiempo (afios y meses)
y funciones relacionadas con el objeto de la convocatoria,

PROCESO DE ENTREVISTA PERSONAL:

Aquellos postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacién Curricular accederan
a la Entrevista Personal, en la entrevista se evaluara los siguientes puntos: Evaluacion
de Competencias, de habilidades cognoscitivas, habilidades psicotécnicas
opcionalmente las psicoldgicas.

RESULTADOS DEL PROCESO:

Los resultados seran publicados en el Portal Institucional (www.hnseb.gob.pe).
Una vez, firmada el Acta se culminara el proceso, entregandose la documentacion
completa del expediente de contratacién a la Oficina de Personal a fin de proceder con

la suscripcion y el registro del contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes
de publicado los resultados.

NOTA: ***Los postulantes antes de proceder a participar en el proceso deben tomar

conocimiento del contenido del proceso y sus etapas, anexos debiendo acceder alaruta
- siguiente: www.hnseb.gob.pe
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FORMATO 01
FICHA RESUMEN CURRICULAR

| IPROCESO CAS N s 2019-SERVIR - REEMPLAZO
EDNI OCEN" . EPUESTO.’

: 4 ] e gy
l DECLARACION JURADA PO I

Formulc la presente Declaracion Jurada, en virtud del Principio de Presuncidn de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42* de Ley N* 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. La Autoridad Nacional del Servicio Civil-Servir, tomard en cuenta la informacion en ella consignada, reservindose el darecho de Ilevar a cabo las verificaciones
correspondientes; asf como solicitar la acreditacion d la misma. En case de detectarse de omiitir, ocultar o consignar informacidn falsa, se procederd can las acciones legales que
correspondan.

* De preferencia, se recomienda no exceder de dos {02) paginas en la presente Ficha Resumen Curricular

1. DATOS PERSONALES

|Apellides y Nombres
\fenmayuscula)

Lugar de Naclmlento

lmha de Nacimiento (DiafMes/Afic]

[Direccidn Actual

Departamento / Provincia [ Distrito

Estado Cvil

& Xreldtons cultar
2 feléfono fijo

Carreo electrénico

Madio por el cual se enterd del proceso
{Selecclone opelén]

INDIQUE USTED S1 CUMPLE CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS
[OE NO MARCAR ALGUNA OPCION SE CONSIDERARA COMO REQUISITO INCUMPLIDO)

FECHA DEEGRESO UNIVERSITARIO O WSTITUTO

1'] W de Folle
[ NI Ao

FESPECIFICAR:

FORMACIGN ACADEMICA: il
~Bachiller
~Titule Profesional
+Egresado de Masstria
« Titulo de Maestrin
«Fpesadode Doctorade
+Titalo de Dector

wowssroria | Wit cocmnTo
WSMMUOON | ALcaNzADO PO LEwE Al e .3 ahospEEsTUoiD | SRR | o) de el
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3. EXPERIENCIA LABORAL Y ESPECIFICA

woa LEPLCIFICA RELACINALG CON EL FERPILY
e A canao /wompar | | OEICASA FUNCIONES FEOIADEMICO | FECHA BE TRMING
EMPRESA scTon PRINCIPALES RELACIONAS AL Afos MESEF olas. 11 N da Felin
AnEn DE LA FUNCR ¥ IR Saisk FARIES PARO. Cla/MENARD SUSTENTO
‘NOTA: PUEDE AGRECAR CILDAY DL LXPERIENCIA m“umm
EXPERIENCIA
4, CURSOS / ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
ESPECIFICAN &
RS0, oot ”:::‘n::;:" AMMM‘\'I»‘U::‘:-I‘::?&"MWMG HORAS LECTIVAS. DE DURACION DOCUMENTO DESUSTINTO | () A" da Folie.
PULDE ASALGAR CILOAD
% E I ONOCIMIENTOS { SERAN EVALUADOS DURANTE EL PROCESO BE STLECCION]
-;_} - Py JUP COHOCIVIENTOS SE DEMOSTRARAN UN LA EVALUACION TECNICA. SIN EMBARGO, DEBE DECIARAR, DI POSEER, LOS CONCCIMIENTOS QUE INDIQUE EL PERFIL.
¥ ﬁé’ - BOM B
b/ il ?’0 1 it 1l (Bsico, Imermedio o Avanazac)
NS [
| Pracesacor de Teslos (Word)
Hojas e Caleuis (Excen)

i Plograma de presentaciones [Power Foint)

[CCNOCIWIENTO OUE DECLARA CONOCER

& DECLARACIONES: DEBE CONSIGNAR MARCANDO CON UN ASPA (X} DE CARACTER OBLIGATORIO

sl Ko

{Perience Usted 3]
Cutipa de Gerentes)
Pubicos]

By Ui una Peisonal
lcon D capacidad

iE3 Ud, Licerciado de|
Jes Fuarzas Armadas?

DECLARD 0 QUEL ON QUE HE ES VERAT Y ASUMD ¥ LEGALES GUE FLLO PRODUICA.

FERFIL DE PUESTO, ANEXOS ¥ CRONOGRANA DEL PAESENTE PROCESO DE SELECCHON

FIRMA

LAS DECLARACIONES JURADAS SE PRESENTARAN EN LA FECHA INDICADA EN EL CAONOGRAMA DEL IO £l CEs
PRESENTE PROCESC DE SELECCION,
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FORMATO 02
) DECLARACION JURADA A
@é' R (Nombres vy
" Apellidos); identificado (a) con  DNI N ; con domicilio en
............................................................ ; mediante la presente solicito se me considere participar
ah el proceso GAS N ainmsvinsnasomas : guya ([denominaeon €5 ..uansinnamssiiie :

convocado por SERVIR, a fin de participar en el proceso de seleccion descrito.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO [o siguiente:

» ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

¢ CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL
CUAL ESTOY POSTULANDO.

o NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO!

NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO

DE LA PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR
FUNCION PUBLICA.

CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA.

...............................................

Impresion Dactilar

" Sentencia firme.

Déninag @ da 12
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Personal

. s

FORMATOQ 02

DECLARACION JURADA B

—

Yo,

% @P Carné de Extranjeria [ ]  Pasaporte [J0tros []  NO v, .

Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular

@ una vacante segln lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en
\ | Diario Oficial “El Peruano”,

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente declaracion
jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Impresion Dactilar
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FORMATO 02

/67[\‘ DECLARACION JURADA C

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional.
Asimismo tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacion que proporciono,
autorizo a SERVIR a efectuar la comprobacidon de la veracidad de la presente Declaracion
Jurada; segtin lo establecido en el Articulo 411° del Cddigo Penal y Delito contra la Fe Plblica —

Titulo XIX del Cddigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados
", originales, segln sean requeridos.

del afio 20.....

Impresion Dactilar

MNinlans 10 J. 19
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DECLARACION JURADA D

o @‘@j\DECLARo BAJO JURAMENTO:

G

- /No tener conocimiento que en SERVIR se encuentran laborando mis parientes hasta el cuarto

_‘ grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, union de hecho o
convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan
injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771,
modificado por Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 021-2000-
\

"*’?c}} PCM y sus modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-
"‘p

CM. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE
NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Asimismo, declaro que:

* NO( ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en SERVIR.

SI () tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en SERVIR, cuyos datos
sefialo a continuacion:

Grado o relacion de | Area de Trabajo Apellidos Nombres
parentesco o vinculo
conyugal

Ciudad de ......cceervernne. del dig .....ccovviirnene, del mes de i del afio 20.....

Impresion Dactilar
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DECLARACION JURADA E

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

(Ley N°© 29733 - Ley de Proteccidn de Datos Personales)

, participante del CAS N°

identificado/a

con DNI

- 2019, autorizo a La Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR o0 a una entidad tercera contratada por dicha entidad, a

validar informacién de mis datos personales en fuentes accesibles publicas y/o privadas.

Asimismo brindo referencias laborales de mis Gltimos trabajos, verificando que los teléfonos se

encuentran actualizados:

REFERENCIA 1

REFERENCIA 2

REFERENCIA 3

REFERENCIA 4

EMPRESA /
ENTIDAD

DIRECCION

CARGO / PUESTO
DEL POSTULANTE

NOMBRE Y CARGO
DEL JEFE
INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO

{ ELECTRONICO

Ciudad de .............

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo
establecido en el articulo 4119 del Cddigo Penal, concordante con el articulo 320 de la Ley No
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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/ »
{ SENORES:
! COMISION DE CONVOCATORIA A CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS CAS N° — 2019-HNSEB POR REEMPLAZO

Hospital Nacional “Sergio E. Bernales”

Presente.-
| APELLIDOS Y NOMBRES: covvvteeeeeeseseesessesssesseeseeseeeeee oo ees oo oo

DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD N2: ..o

Datos del cargo y nivel al que postula:

.................................................................................................

(0127cT.N o T :UNIDAD ORGANICAY .oovusmionisimsmssisssssievins
SERVICIO DE. v ovisnisnis s s s s o s S b S e e s s e v s
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IDEN .- 'ICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: Departamento de Consultorios Externos y Hospitalizacién

Denominacién:  Técnio Administrativo
Nombre del puesto: ~ Técnico Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Jefe del Dpto. de Consultorios Externos y Hospitalizacion
Dependencia lerdrquica funcional:  Jefe del Dpto. de Consultorios Externos y Hospitalizacién
Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO
|Hea|izar actividades administrativos inherentes al cargo y funciones

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Generar citas y facturaciones en las ventanillas de admision de todas las especilidades que requieren el usuario en el sistema SIS GALEN PLUS o similar

2 |Apertura de las historias clinicas en el sistema SIS GALEN PLUS o similar

3 |Ejecutar ingresos de hospitalizacion en el sistema SIS GALEN PLUS o similar

Otorgar citas de manera escalonada y a la vez ejecutar las facturaciones de examenes auxilares y otros procedimeintos indicado por el médico tratante en el
sistema SIS GALEN PLUS o similar.

5 |Recopilar y procesar informacién que le encargue.

6 |Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al Archivo Pasivo.

7 |Recibir y atender llamdas telefénicas

8 |Coordinar y efectuar actividades administrativas ,siguiendo instrucciones generales

9 |Gestion documentaria: Registro, Seguimiento, Redaccién, Distribucidn y Clasificacién de documentos

10 [Apoyar en la programacion de actividades administrativas

11 |Apoyar en la recepcidn de bienes y servicios contratados

12 [Realizar procedimientos en el sistema SIGA

13 |Elaborara formatos folletos y similares

14 |Recopilar Informacién Administrativa que el encarguen

15 [Coordinar trabajos de Impresién

16 |Realizar fotocopias de documentos

17 |Elaborar Informes sencillos

18 |QOrientar sobre tramites y situacién de expedientes

19 |Participar en la evaluacién y programacion de las actividades

20 [Participar en la programacion, organizacién y desarrollo de reuniones

21 |Cuidar los equipos y herramientas de trabajo

22 |Otras que se le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Jefe del area inherentes a sus funciones

Coordinaciones Externas

No tiene.
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresadu[a] I I Si I I No
. Titulo de Administracion a nombre de la
Secundaria Dﬂachxller 5 7 .
Nacién de Insituto Superior.
&Requiere habilitacién profesional?
Técnica Basica {162 afios) mﬁtulo/ Licenciatura

Técnica Superior {3 afios)

D Maestria l 5i I j No
D Egresado D Titulado

D Doctorado
[ Jeuresons [ Jrowse

L& 0
[ ]

Universitario




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

[Estudios técnicos superiares concluidos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA :
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de iencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
12 meses .

Experiencia especifica

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

i Auxiliar o Analista / Supervisor /
i
Dpram:ante profesional IZIAsiStenle Dfspecialista e Jefe de Area o Dpto Gerente o Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

12 meses.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|I]sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes.

[12 meses

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[* Experiencia laboral en funciones similares al cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[* Etica y valores: solidaridad y honradez
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