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CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

EL Hospital “Victor Larco Herrera” — Oficina de Estadistica e Informatica
requiere contratar a personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios — CAS en el puesto acorde a los requerimientos que se adjuntan:

DOCUMENTOS A PRESENTAR:

» Fotocopia Simple del Documento Nacional de Identidad, (vigente,
legible)

» Curriculo Vitae documentado

» Datos personales indicando domicilio actual, numero telefénico, correo
electrénico y numero de RUC segun formato Anexo N°1

» Declaracién Jurada segun formato Anexo N°2

EL POSTULANTE QUE NO PRESENTE TODOS LOS DOCUMENTOS QUE
SE INDICAN EN LA CONVOCATORIA SERA DESCALIFICADO.

La presentacion de los documentos debe estar en un folder, foliado y ordenado
segun los requisitos sefalados en la convocatoria, en sobre cerrado,
indicando_claramente la oficina y cargqo al que se postula, estos seran
entregados en la Oficina de Tramite Documentario del Hospital Victor Larco
Herrera”.

OTROS:
» El postulante a este proceso, no se podra presentar a mas de un

Herrera.

Los postulantes que no resulten ganadores del proceso u ocupan hasta
el tercer lugar en el orden de mérito, podran solicitar la devolucion de su
curriculo en el término de una semana, después de finalizada la
convocatoria, caso contrario se incineraran.

0/9 proceso de seleccion de CAS vigente en el Hospital Victor Larco
>

ETAPAS DEL PROCESO:

» Convocatoria : 16 de febrero de 2010
» Recepcion de Documentos

DIA : 17,18,19,22 y 23 de febrero del 2010.

HORARIO : 8:30am. a 13:00 pm. y 14:00 a 16:00 pm.
LUGAR : Mesa de Partes - Hospital Victor Larco Herrera.
SELECCION: 24y 25de febrero del 2010.

» Publicacion de Resultados = : 26 de febrero en la Pagina Web
institucional, y en el periédico Mural de la sede de la entidad.
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CONVOCATORIA N° 04 -OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA DEL
HOSPITAL “VICTOR LARCO HERRERA

REQUERIMIENTO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

.- OBJETO DEL CONTRATO: Asistencia administrativa a la Oficina de
Estadistica e Informatica del Hospital Victor Larco Herrera.

Il.- DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR
El personal contratado debera ejecutar actividades de apoyo administrativo en
coordinacién, organizacion, control y custodia del Archivo Central
Documentario, realizando las siguientes actividades:
e Apoyo en el ordenamiento del Acervo Documental del Archivo Central
del Hospital Victor Larco Herrera, para que los usuarios puedan acceder
a la Informacién.
e Apoyo en la organizacién, de acuerdo a las pautas otorgadas por el
responsable del Archivo Central.
e Apoyo en el procesamiento del acervo documentario segun el sistema
de archivo establecido.
e Apoyo en el control y registro de la salida y devolucion de la
documentacién otorgada en préstamo a los usuarios internos y externos
e Colaborar en las actividades técnicas requeridas para el desarrollo de
las actividades propias de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo.
e Colaborar en el mantenimiento del archivo de la documentacion del
Area o equipo de Tramite Documentario y Archivo Central, asi como
velar por la seguridad y conservacién de la misma.
e Colaborar en la organizacién y recepcion del acervo documentario,
respetando las areas de cada oficina segun el organigrama institucional.

lll.- REQUISITOS MINIMOS

El personal contratado debera contar por lo menos con:

¢ Titulo Profesional en Administracién o Grado de Bachiller.
e Experiencia en labores administrativas y documentarias
e Experiencia en administracion de Recursos Humanos.

IV.- COMPETENCIAS QUE DEBE REUNIR EL POSTULANTE
Brindar apoyo administrativo en Archivo Central del Hospital Victor Larco
Herrera, en coordinacién con la Jefatura del Equipo de Central de
Tramite Documentario.

V.- DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO:

Las etapas del presente proceso de seleccién seran:

Preparatoria - Constituida por el presente documento
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Convocatoria - Se publicara tanto en el portal
institucional como en un lugar visible de acceso publico del Hospital
“Victor Larco Herrera” por un plazo de cinco (5) dias habiles.

Seleccién : Se iniciara al dia siguiente de vencida
la fecha de convocatoria.

La seleccion comprende:

¢ Evaluacién curricular
¢ Evaluacién personal

El puntaje maximo sera de 100 puntos

Evaluacién curricular : 50 puntos
Evaluacién personal : 50 puntos

Cada una de esta fases de seleccién son eliminatorias, (los
postulantes que no reunan los requisitos minimos no pasaran a la
entrevista personal, por lo tanto sus nombres no apareceran en el
cuadro del resultado final). Al concluirse la entrevista y a mas
tardar al dia siguiente de concluida ésta, se publicaran los
resultados por orden de méritos.

Suscripcidon y Registro del Contrato: Se efectuara en un plazo
no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados, de no producirse la
firma del contrato por el primero en orden de merito, el dia
siguiente se declarara ganador al que ocupe el segundo lugar.

VI.- LA JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION:

Teniendo en consideracion la labores propias de la Oficina de Estadistica e
Informatica del Hospital, es necesario contar con un Asistente
Administrativo que ejecute actividades de apoyo administrativo en
coordinacién, organizacién, control y custodia Archivo Central del Hospital
Victor Larco Herrera, y las otras funciones que disponga el Jefe inmediato.

Vil.- MONTO DE LA CONTRAPRESTACION:
S/.1,200.00 (MIL DOSCIENTOS MIL 00/100 NUEVOS SOLES) Mensuales

Vlill.- PERIODO
Cuatro (4) meses.

ANEXO N°01




ANEXO N°01

APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO
NOMBRES

DOMICILIO

TELEFONO

N° DE RUC

CORREO ELECTRONICO

e SOLO SE TENDRAN COMO POSTULANTES AQUELLOS CUYO RUC
SE ENCUENTREN ACTIVOS, LA VERIFICACION SE EFECTUARA EN

M
w& LA PAGINA WEB DE LA SUNAT.
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ANEXO N°2

DECLARACION JURADA
R m T - ORI LS s . I SIS Cot identificado
SO RN . oo v nrmry e imnnnin UGN s ... y con domicilio real en
ERIRES OVl .cccviineinennivaes natural del Disttiio de .............ccoooiiviiny Provincia
NI WA DODBItAONt 08 5 ....iiiiviivina s DECLARO
BAJO JURAMENTO:
1. No encontrarme sancionado en ninguna entidad publica, de haberlo sido,
debera adjuntar su rehabilitacion.
2. No encontrarme inhabilitado o sancionado por su colegio profesional, si
fuere el caso.
3. No tener inhabilitacion para ejercer cargo en el Estado
4. No tener inhabilitacion vigente en el registro de Sanciones de Destitucion
y Despido — RNSDD.
5. No estar incurso en caso de Nepotismo.
6. No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.
7. No tener sancién vigente en el Registro Nacional de Proveedores
8. De compromiso de disponibilidad inmediata a la suscripcion del contrato

sumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accién de verificacion
posterior que compruebe la falsedad de la presente declaracién jurada,
asimismo de los documentos presentados.

FIRMA DEL DECLARANTE




