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PROCESO DE SELECCIÓN Nº 3

CONVOCATORIA

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS 

El Hospital Nacional Arzobispo Loayza requiere contratar a personal bajo el régimen especial de contratación administrativa de servicios, en las actividades  acorde a los requerimientos que se adjuntan:

1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

	ETAPAS DEL PROCESO
	FECHAS

	1.- Publicación de la Convocatoria
	Del 24 al 30.03.09

	2.- Selección
	

	a)  Evaluación Curricular
	31.03.09

	b) Evaluación Psicológica
	01.04.09

	c) Evaluación Escrita
	02.04.09

	d) Entrevista Personal
	03.04.09

	3.- Publicación  de  resultados.
	06.04.09


Las etapas del proceso de selección son excluyentes.( Ver Reglamento )

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS:

· Día

: Del 24 al 30.03.09
· Horario

: De  08.30 – 15.00 hrs.

· Lugar

: Mesa de  partes  de la  Oficina  Ejecutiva  de  Administración

(Al  costado de  la  capilla del  HNAL)

USUARIOS:

1. SERVICIO:

Oficina de Economía  (01 personal)

1.1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:
Cumplimiento de Obligaciones Tributarias – SUNAT, ESSALUD, Otros.

1.2. ACTIVIDADES A REALIZAR: 
· Registro de Compras y Ventas de la Entidad
· Registro de Retenciones de la Entidad
· Declaraciones Juradas a la SUNAT y Pago de Tributos
· Declaraciones de información de Seguro Integral de Salud
· Otros
1.3. PERFÍL PROFESIONAL Y/O TÉCNICO:
· Título Universitario o Bachiller / Egresado en Contabilidad o Administración o  Economía o afines

· Capacitación en Tributación - SIAF

1.4. DOCUMENTOS A PRESENTAR:
La presentación de los documentos deber ser en sobre cerrado y lacrado, indicando claramente en la ficha de inscripción el servicio y la actividad a la que postula.

El sobre debe contener:
· Ficha conteniendo los datos personales, señalando domicilio actual, número telefónico, correo electrónico y número de RUC; de acuerdo al formato que se adjunta en el anexo 1.

· Índice de la documentación (indicando nombre de documento presentado y N° de página)
· Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente.
· Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
· Copia de grados académicos y/o Títulos profesionales

· De se el caso habilitación profesional
· Constancias y/o Certificados de capacitación

· Constancias y/o Certificados de experiencia laboral
· Constancia de RUC
· Constancia del Registro Nacional de proveedores RNP.
· Declaración Jurada, de acuerdo al formato que se adjunta, como anexo 2, de:

· No estar inhabilitado para ejercer función pública.
· No estar imposibilitado de reingresar al estado.

· No tener inhabilitación vigente en el Registro de Sanciones y Destitución y Despido – RNADD
· No estar incurso en nepotismo.
· No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.
· No encontrarse sancionado por su colegio profesional, de ser el caso.
· Autenticidad de la documentación presentada en el expediente.
Cada uno de los documentos presentados deben estar debidamente firmados y con su huella digital (hoja por hoja), respetando estrictamente el orden establecido líneas arriba.

A falta de algunos de estos documentos y/o requisitos se excluirá al postulante del proceso de selección.
1.5. MONTO REFERENCIAL



S/. 818.00

2. SERVICIO:
      Oficina de Economía   (04 Cajeros)

2.1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
Contar con Cajeros de recaudación


2.2. ACTIVIDADES A REALIZAR:
· Recaudación de dinero en efectivo en las cajas de recaudación del Hospital Nacional arzobispo Loayza.
· Facturación por Convenios: SIS, SOAT y Convenios
· Elaboración de documentación sustentatoria de ingresos por la recaudación diaria.
· Otras que lo requiera la Jefatura, según necesidad del Servicio
2.3. PERFÍL PROFESIONAL Y/O TÉCNICO:
· Título de Instituto Superior Tecnológico o egresado de estudios universitarios en computación o contabilidad o administración o afines.

· Capacitación básica en computación o contabilidad o administración o afines 
2.4. DOCUMENTOS A PRESENTAR:
· La presentación de los documentos deber ser en sobre cerrado y lacrado, indicando claramente en la ficha de inscripción el servicio y la actividad a la que postula.
· El sobre debe contener:
· Ficha conteniendo los datos personales, señalando domicilio actual, número telefónico, correo electrónico y número de RUC; de acuerdo al formato que se adjunta en el anexo 1.

· Índice de la documentación (indicando nombre de documento presentado y N° de página)
· Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente.
· Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
· Certificados de estudios en un Instituto Superior Tecnológico o estudios universitarios

· Constancias y/o Certificados de capacitación

· Constancias y/o Certificados de experiencia laboral

· Constancia de RUC
· Constancia del Registro Nacional de proveedores RNP.
· Declaración Jurada, de acuerdo al formato que se adjunta, como anexo 2, de:

· No estar inhabilitado para ejercer función pública.
· No estar imposibilitado de reingresar al estado.

· No tener inhabilitación vigente en el Registro de Sanciones y Destitución y Despido – RNADD
· No estar incurso en nepotismo.
· No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.
· No encontrarse sancionado por su colegio profesional, de ser el caso.
· Autenticidad de la documentación presentada en el expediente.
Cada uno de los documentos presentados deben estar debidamente firmados y con su huella digital (hoja por hoja), respetando estrictamente el orden establecido líneas arriba.

A falta de algunos de estos documentos y/o requisitos se excluirá al postulante del proceso de selección.
2.5. MONTO REFERENCIAL


S/. 818.00

3. SERVICIO:
      
Oficina de Economía  (01 personal)

3.1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
 
 Reforzar la Oficina de Economía – Área Control Previo

3.2. ACTIVIDADES A REALIZAR:

· Revisión de documentos (Facturas y Ordenes de Compra y Servicios)

· Entrega y recepción de documentos de la Oficina de Logística y Áreas de Economía

· Archivar documentos del Área
· Registro de libros de control de documentos (08 libros)

· Otras tareas que le asigne la jefatura

3.3. PERFÍL PROFESIONAL Y/O TÉCNICO:

· Título Universitario o Bachiller / Egresado en Contabilidad o Administración o Economía o afines 
· Capacitación en Contabilidad, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
3.4. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

· La presentación de los documentos deber ser en sobre cerrado y lacrado, indicando claramente en la ficha de inscripción el servicio y la actividad a la que postula.

· El sobre debe contener:
· Ficha conteniendo los datos personales, señalando domicilio actual, número telefónico, correo electrónico y número de RUC; de acuerdo al formato que se adjunta en el anexo 1.

· Índice de la documentación (indicando nombre de documento presentado y N° de página).

· Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente.
· Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
· Certificados de estudios en un Instituto Superior Tecnológico o estudios universitarios

· Constancias y/o Certificados de capacitación

· Constancias y/o Certificados de experiencia laboral

· Constancia de RUC
· Constancia del Registro Nacional de proveedores RNP.
· Declaración Jurada, de acuerdo al formato que se adjunta, como anexo 2, de:

· No estar inhabilitado para ejercer función pública.
· No estar imposibilitado de reingresar al estado.

· No tener inhabilitación vigente en el Registro de Sanciones y Destitución y Despido – RNADD
· No estar incurso en nepotismo.
· No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.
· No encontrarse sancionado por su colegio profesional, de ser el caso.
· Autenticidad de la documentación presentada en el expediente.
Cada uno de los documentos presentados deben estar debidamente firmados y con su huella digital (hoja por hoja), respetando estrictamente el orden establecido líneas arriba.

A falta de algunos de estos documentos y/o requisitos se excluirá al postulante del proceso de selección.

3.5. MONTO REFERENCIAL

       S/. 853.00

4. SERVICIO:
      
Oficina de Economía  (01 personal)

4.1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
 
 Reforzar la Unidad de Contabilidad de la Oficina de Economía -  Unidad Control Previo

4.2. ACTIVIDADES A REALIZAR:

· Revisión de documentos (Facturas y Ordenes de Compra y Servicios)

· Entrega y recepción de documentos de la Oficina de Logística y Áreas de Economía

· Archivar documentos del Área

· Registro de libros de control de documentos (08 libros)

· Otras tareas que le asigne la jefatura

4.3. PERFÍL PROFESIONAL Y/O TÉCNICO:

· Título de Instituto Superior Tecnológico o egresado de estudios universitarios en contabilidad o administración o afines.

· Capacitación básica en contabilidad, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

4.4. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

· La presentación de los documentos deber ser en sobre cerrado y lacrado, indicando claramente en la ficha de inscripción el servicio y la actividad a la que postula.
· El sobre debe contener:
· Ficha conteniendo los datos personales, señalando domicilio actual, número telefónico, correo electrónico y número de RUC; de acuerdo al formato que se adjunta en el anexo 1.
· Índice de la documentación (indicando nombre de documentos presentado y N° de página).
· Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente.
· Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
· Certificados de estudios en un Instituto Superior Tecnológico o estudios universitarios

· Constancias y/o Certificados de capacitación

· Constancias y/o Certificados de experiencia laboral

· Constancia de RUC
· Constancia del Registro Nacional de proveedores RNP
· Declaración Jurada, de acuerdo al formato que se adjunta, como anexo 2, de:
· No estar inhabilitado para ejercer función pública.
· No estar imposibilitado de reingresar al estado.

· No tener inhabilitación vigente en el Registro de Sanciones y Destitución y Despido – RNADD
· No estar incurso en nepotismo.
· No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.
· No encontrarse sancionado por su colegio profesional, de ser el caso.
· Autenticidad de la documentación presentada en el expediente.
Cada uno de los documentos presentados deben estar debidamente firmados y con su huella digital (hoja por hoja), respetando estrictamente el orden establecido líneas arriba.

A falta de algunos de estos documentos y/o requisitos se excluirá al postulante del proceso de selección.

4.5. MONTO REFERENCIAL

       S/. 718.00

