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PROCESO DE SELECCIÓN Nº 4
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 01 de Abril al 07 de Abril del 2009

	2.- Selección
	

	a)  Evaluación Curricular
	 08 de Abril del 2009

	b) Evaluación Psicológica
	13 de Abril del 2009

	c) Evaluación Escrita
	14 de Abril del 2009

	d) Entrevista Personal
	15 de Abril del 2009

	3.- Publicación  de  resultados.
	16 de Abril del 2009


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

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS:

· Día

: Del  01 de Marzo al 07 de Abril del 2009
· 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:
Servicio de Salud Bajo Tarifario Diferenciado - ex clínica  (2 Médico)
1.1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
El médico residente brinda servicios necesarios en las atenciones de salud que presta el Servicio de Salud bajo tarifario diferenciado.
1.2 ACTIVIDADES A REALIZAR:

1. Coordinar con el médico tratante los análisis y demás procedimientos aplicados a los pacientes.

2. Hacerse cargo de la parte administrativa los domingos y feriados y así como después de la 7:00 p.m. los días de semana.

1.3  PERFÍL PROFESIONAL:

1. Titulo de Médico Cirujano.

2. Titulo de Especialización o Constancia de Egresado.
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:
1. Ficha conteniendo los datos personales, señalando domicilio actual, número telefónico, correo electrónico y número de RUC; según  formato que se adjunta en el anexo 1.

2. Índice de la documentación. (Todo documento remitido en el expediente debe figurar en el índice, señalando nombre del documento y numero de pagina en el que se encuentra dicho documento)
3. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente
4. Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
a) Copia de grados académicos y/o Títulos profesionales

b) Habilitación profesional por  el  CMP
c) Constancia del SERUM
d) Constancias y/o Certificados de capacitación

e) Constancias y/o Certificados de experiencia laboral

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

c) No tener inhabilitación vigente en el Registro de Sanciones y Destitución y Despido – RNADD
d) No estar incurso en nepotismo.
e) No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.
f) No encontrarse sancionado por su colegio profesional, de ser el caso
g) .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 del proceso de selección.

1.5 MONTO REFERENCIAL

S/. 3,000.00
2 SERVICIO:
DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA (1 Médico)
2.1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Atención de pacientes con prioridad I, II y III que ingresan a emergencia.
2.2  ACTIVIDADES A REALIZAR:

1. Medico Emergenciólogo ó Médico Internista, a cargo de las unidades de shock trauma y triaje.

2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos en los casos que ingresan a trauma shock y tópicos de medicina de emergencia.

3. Encargarse de recepción, acogida y clasificación de los pacientes que ingresan a emergencia.

4. Realizar procedimientos de su competencia.

5. Desarrollar labor docente y promover estudios e investigación en el marco de los convenios interinstitucionales. 
6. Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuación y comportamiento en caso de desastres.

7. Participar en la formulación, elaboración y/o actualización de los manuales de procedimientos y protocolos de atención.

8. Capacitación dentro del servicio.

2.3  PERFÍL PROFESIONAL:

1. Titulo de Medico Cirujano.

2. Titulo de Especialización o Constancia de Egresado en Medicina de Emergencia y Desastres o Medicina Interna. 

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:
1. 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.
2. Índice de la documentación (Todo documento remitido en el expediente debe figurar en el índice, señalando nombre del documento y numero de pagina en el que se encuentra dicho documento)
3. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente.
4. Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
a. Copia de grados académicos y/o Títulos profesionales

b. Habilitación profesional del CMP
c. Constancia del SERUM
d. Constancias y/o Certificados de capacitación

e. Constancias y/o Certificados de experiencia laboral

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

c) No tener inhabilitación vigente en el Registro de Sanciones y Destitución y Despido – RNADD
d) No estar incurso en nepotismo.
e) No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.
f) No encontrarse sancionado por su colegio profesional, de ser el caso.
g) 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 del proceso de selección.

2.5   MONTO REFERENCIAL

S/. 3,000.00

3 SERVICIO:

Departamento de Patología Clínica y Banco de sangre ( 1 Médico)

3.1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
Programación y control de actividades médicas asistenciales, administrativas, de investigación, docencia y de las labores del personal profesional y técnico.

3.2 ACTIVIDADES A REALIZAR:

1. Ejecutar, controlar labores de consulta y/o asesoría pre y pos analítica

2. Ejecutar, programar y controlar las actividades en las aéreas de su competencia

3. Cumplir y hacer cumplir las Normas, Reglamentos y Manuales del servicio y otras disposiciones vigentes del hospital.

4. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

3.3  PERFÍL PROFESIONAL:

· Titulo de Médico Cirujano
· Titulo de especialización o Constancia de Egresado en Patología Clínica

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:
1. Ficha conteniendo los datos personales, señalando domicilio actual, número telefónico, correo electrónico y número de RUC; según  formato que se adjunta en el anexo 1.

2. Índice de la documentación. (Todo documento remitido en el expediente debe figurar en el índice, señalando nombre del documento y numero de pagina en el que se encuentra dicho documento)
3. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente
4. Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
a. Copia de grados académicos y/o Títulos profesionales

b. Habilitación profesional por  el  CMP
c. Constancia del SERUM
d. Constancias y/o Certificados de capacitación

e. Constancias y/o Certificados de experiencia laboral

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

c. No tener inhabilitación vigente en el Registro de Sanciones y Destitución y Despido – RNADD
d. No estar incurso en nepotismo.
e. No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.
f.  No encontrarse sancionado por su colegio profesional,
g.  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 del proceso de selección.

3.5 MONTO REFERENCIAL

S/. 3,000.00

4 SERVICIO:
SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION (1 Tecnólogo Medico)
4.1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
Atención en el turno tarde para el área de Terapia De Lenguaje.

4.2  ACTIVIDADES A REALIZAR:

1. Tecnólogo en la especialidad de rehabilitación Brindara atención profesional al paciente, en el área de su competencia: atención a niños y adultos con disturbios de la comunicación, audición, voz y lenguaje.

2. Orientar al grupo familiar del paciente para la estimulación apropiada y colaboración en el tratamiento.

3. Consignar la información de la evaluación y tratamiento de cada paciente.

4. Dar opinión especifica de su profesión ,según solicitud

5. Participar activamente en el equipo multidisciplinario de rehabilitación para intercambiar opinión de la evaluación y el plan de tratamiento.

6. Programar, coordinar, evaluar y comunicar las actividades propias de su profesión.

4.3  PERFÍL PROFESIONAL:

Tecnólogo Médico con especialidad en Terapia Del Lenguaje.

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:
1. 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 anexo1
2. Índice de la documentación. (Todo documento remitido en el expediente debe figurar en el índice, señalando nombre del documento y numero de pagina en el que se encuentra dicho documento)
3. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente.
4. Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
a. Copia de grados académicos y/o Títulos profesionales

b. De se el caso habilitación profesional
c. De ser el caso Constancia del SERUM
d. Constancias y/o Certificados de capacitación

e. Constancias y/o Certificados de experiencia laboral

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

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

c. No tener inhabilitación vigente en el Registro de Sanciones y Destitución y Despido – RNADD
d. No estar incurso en nepotismo.
e. No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.
f. No encontrarse sancionado por su colegio profesional, de ser el caso.
g. 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 del proceso de selección.

4.5  MONTO REFERENCIAL


S/. 1,100.00

5 SERVICIO

SIS    (1 Técnico/a Administrativo)
5.1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
Atención al Público en trámites Administrativos del Seguro Integral de Salud 

5.2  ACTIVIDADES A REALIZAR:

Ventanilla Hospitalizada 

1. Recoger  en servicio  de Emergencia  Adultos  y  Materno Infantil los  Formatos  Contrato   y FESES  según  sea el  caso   del  turno  noche.  

2. Apertura ficha de inscripción para los pacientes cuyos diagnósticos estén dentro del beneficio SIS y categoricen  como  pobreza y  pobreza  extrema  recepcionar los documentos correspondiente al requisito del SIS de pacientes hospitalizados  

3. Verificar que coincidan las recetas con la hoja Terapéutica de los pacientes hospitalizados.

4. Sellar órdenes de laboratorio y recetas indicadas por el médico de turno.

5. Registrar las ordenes de laboratorio y ordenes médicas (recetas) en la respectiva Hoja de Seguimiento

6. Información y Recepción de documentos de pacientes que se encuentren de alta.

7. Informar al familiar del paciente sobre las coberturas del SIS 

8. Archivo  de los  expedientes  y documentación correspondiente  a los  pacientes  hospitalizados  

9. Entrega de  reporte  diario   de  pacientes  Hospitalizados  a los  diferentes Servicios  (Farmacia  SIS, Pediatría  Neonatología ,  Servicio  Social Materno Infantil ,Dpto. de  Servicio  Social  y Servicio  Social Emergencia a de  Adultos  ) 

10. Otras funciones que determine la Jefatura.

|Modulo de Consulta Externa, Emergencias y Apoyo  al  Dx 

· Recoger Sello  de  Emergencia de  Servicio  Social  de  Materno Infantil  

· Recepcionar  documentos   de los  pacientes  SIS  para consultorio   Emergencia y Apoyos  al Diagnostico   proporcional  el formato  Ticket  de  consulta y/  ordenes dependiendo  el caso  para  su  atención  

· Sellar  las  Ordenes de laboratorio  procedimientos  especiales  y/o  recetas  , Referencias  y Contra referencias   de  pacientes   SIS   atendidos  en los  diferentes  consultorios   y  Emergencia  del  HNAL .  

· Elaboración de   reporte  diario  de  atenciones  por  consultorio  ,  Emergencia  y  Apoyo  al diagnostico  

· Entrega diaria   de  Formatos  atendidos   al  punto  de  Digitación   del SIS  HNAL    

· Otras  funciones  que  determine  la  Jefatura

5.3  PERFÍL PROFESIONAL Y/O TÉCNICO:

· Estudios Universitarios que incluya materia relacionado a Administración, Computación o carreras afines / o Titulo de Instituto Superior Tecnológico, relacionado a Administración, Computación o carreras afines.

· Capacitación Técnica relacionada a las áreas de Administración Computación o carreras afines.
· Experiencia en Trámite Documentario.

5.4 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:
1. 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.

2. Índice de la documentación. (Todo documento remitido en el expediente debe figurar en el índice, señalando nombre del documento y numero de pagina en el que se encuentra dicho documento)
3. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente.
4. Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
a. Copia de grados académicos y/o Títulos profesionales

b. Constancias y/o Certificados de capacitación

c. Constancias y/o Certificados de experiencia laboral

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

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

c. No tener inhabilitación vigente en el Registro de Sanciones y Destitución y Despido – RNADD
d. No estar incurso en nepotismo.
e. No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.
f. No encontrarse sancionado por su colegio profesional, de ser el caso.
g. 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 del proceso de selección.

5.5  MONTO REFERENCIAL

S/. 718.00

6. SERVICIO



SOAT (01 personal)
6.1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
Coordinar los aspectos técnicos, operativos y financieros para una optima atención de los asegurados por SOAT 

6.2 ACTIVIDADES A REALIZAR:

· Aplicar las Normas y directivas vigentes del Hospital Nacional Arzobispo Loayza y del SOAT (carta de garantía, denuncia policial)

· Coordinar con el servicio de archivo para el préstamo de las historias clínicas de los pacientes atendidos tanto hospitalización y consulta externa .

· Entrega de historias clínicas del servicio de emergencia al archivo del Hospital Nacional Arzobispo Loayza, asimismo coordinar la entrega y recepción de informes de placas radiográficas.
· Apoyo de otros en la oficina de coordinación del SOAT del Hospital Nacional Arzobispo Loayza

· Reemplazo del personal en la oficina de Emergencia cada que se necesite.

6.3 PERFÍL PROFESIONAL Y/O TÉCNICO:
· Certificado de Estudios de Secundaria Completa y/o Estudios Superiores.

· Acreditación de Conocimientos en Computación.

· Experiencia en Tramite Documentario.

6.4 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. (Todo documento remitido en el expediente debe figurar en el índice, señalando nombre del documento y numero de pagina en el que se encuentra dicho documento) 
· Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente.
· Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
· Copia de grados académicos y/o Títulos profesionales

· 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 del proceso de selección.

6.6
MONTO REFERENCIAL

S/. 718.00

7.
SERVICIO



   Farmacia Materno SIS
7.1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
          Recepción, Almacenamiento y Distribución de los Productos Farmacéuticos

7.2 ACTIVIDADES A REALIZAR:

· Recepción de Medicamentos
· Ingreso a Tarjetas de Control Visible
· Distribución de Medicamentos a las Salas de Ventas del Hospital
· Efectuar Inventario de Medicamentos
· Otros que el Departamento de Farmacia asigne.

7.3 PERFÍL PROFESIONAL Y/O TÉCNICO:
· Estudios Concluidos en Técnico en Farmacia 
· Conocimiento de manejo de Medicamentos e Insumos
· Conocimiento Básico de Computación
7.4 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. (Todo documento remitido en el expediente debe figurar en el índice, señalando nombre del documento y numero de pagina en el que se encuentra dicho documento) 
· Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente.
· Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
· Copia de grados académicos y/o Títulos profesionales

· 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 del proceso de selección.

7.5
MONTO REFERENCIAL

S/. 898.00
8. SERVICIO

Oficina de Economía
8.1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Reforzar la Oficina de Economía – Área de Control Previo
8.2 ACTIVIDADES A REALIZAR:

· Revisión de documentos (Facturas, Ordene de compra, Ordenes de Servicios, Contratos, Expedientes de Proceso de Selección).
· Entrega de los documentos de la Oficina de Logística y Áreas de la Oficina de Economía
· Archivar documentos del Área
· Registros de Libros de Control de documentos 
· Otras tareas que le asigne la Jefatura
8.3 PERFIL PROFESIONAL Y/O TÉCNICO:

· Título Universitario o egresado o estudios avanzados Universitarios en Administración o Contabilidad o Economista o afines.
· Capacitación básica en Contabilidad Gubernamental, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
8.4 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. (Todo documento remitido en el expediente debe figurar en el índice, señalando nombre del documento y numero de pagina en el que se encuentra dicho documento) 
· Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente.
· Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
· Copia de grados académicos y/o Títulos profesionales

· 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 del proceso de selección.

8.5 MONTO REFERENCIAL



S/. 853.00
9. SERVICIO

Oficina de Economía

9.1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Reforzar la Oficina de Economía – Área de Control Previo
9.2 ACTIVIDADES A REALIZAR:

· Recepción y seguimiento de los documentos de la Oficina de Logística y Áreas de la Oficina de Economía
· Archivar documentos del Área
· Registro de Libros de Control de documentos
· Otras tareas que le asigne la Jefatura
9.3 PERFIL PROFESIONAL Y/O TÉCNICO:

· Título de Instituto Superior Tecnológico o estudios avanzados del Instituto, o estudios Universitarios en Administración o Contabilidad o Economista o afines.
· Capacitación básica en computación
9.4 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. (Todo documento remitido en el expediente debe figurar en el índice, señalando nombre del documento y numero de pagina en el que se encuentra dicho documento) 
· Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad Vigente.
· Currículo Vitae documentado, conteniendo lo siguiente:
· Copia de grados académicos y/o Títulos profesionales

· 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 del proceso de selección.

9.5 MONTO REFERENCIAL



S/. 818.00
