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Gobierno Regional del Callao — Hospital San José
Convocatoria para el Proceso CAS N2 006 -2013

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL SAN JOSE

PROCESO CAS N2 006-2013

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PROFESIONAL
ASISTENCIAL NO MEDICO, PERSONAL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO, PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

I.  GENERALIDADES

a. Objeto de la convocatoria:

Personal Profesional Asistencial No Médico (01 plaza)
1. 01 plaza de Quimico Farmacéutico.

Personal Profesional Administrativo (01 plaza)
1. 01 plaza de Auditor (Organo de Control Institucional)

Personal Auxiliar Administrativo (01 plaza)
1. 01 plaza de Auxiliar Administrativo. (Unidad de Estadistica)

TOTAL DE PLAZAS: | 03

b. Dependencia, unidad orgdanica y/o area solicitante

Ne Dependencia solicitante Plaza requerida
1 Organo de Control Institucional Auditor (01)
(01)
Departamento de Apoyo al
2 Tratamiento Quimico Farmacéutico (01)
(01)
3 Unidad de Estad(lg';l)ca e Informatica Auxiliar Administrativo (01)

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
¢ Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

d. Base legal
e Ley N229849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
e Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.
e Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
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N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-
PCM.

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

e. Procedimiento de Convocatoria

Para suscribir un Contrato Administrativo de Servicios las entidades publicas deben observar
un procedimiento que incluye las siguientes etapas:

e Preparatoria: Comprende el requerimiento del érgano o unidad organica que
incluye la descripcién del servicio a realizar y los requisitos minimos y las
competencias que debe reunir el postulante.

e Convocatoria: Comprende la publicacién de la convocatoria en el portal
institucional en Internet y en un lugar visible de acceso publico del local o de la
sede central de la entidad.

e Seleccion: Comprende la evaluacion objetiva del postulante relacionada con
las necesidades del servicio, debiendo incluirse la evaluacién curricular y la
entrevista; para el caso especifico del Hospital San José se considera también
una evaluacidn escrita.

e Para la fase de Suscripcidn del Contrato se solicitard un certificado de salud,
expedido por entidad del Sector Salud.

1l PERFIL DEL PUESTO - CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO — CONDICIONES
ESENCIALES DEL CONTRATO — DOCUMENTACION A PRESENTAR EN EL CURRICULO
VITAE DOCUMENTADO
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La experiencia laboral debe ser relacionada a la especialidad solicitada, sustentada con
certificados y/o constancias.

Personal Profesional No Médico

1. 01 plaza de Quimico Farmacéutico.

A. Perfil Del Puesto

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

» Minimo dos (02) afios en farmacia
publica o privada.

» Capacidad Resolutiva
» Capacidad de adaptacién a

Competencias situaciones de estrés

Capacidad de Liderazgo
Vocacién y entrega al servicio

Formacion Académica, grado académico y/o

Y|V VY

Titulo Profesional de Farmacia y

nivel de estudios Bioquimica

Cursos y/o estudios de especializacién

» Capacitacion relacionada con la
especialidad en los ultimos dos afios.

> Indispensable:
e Manejo de Word y Excel
> Deseable:
e Atencidén Farmacéutica y/u

Conocimientos para el puesto y/o cargo: otros cursos de la carrera

e Buenas Practicas de
Almacenamiento

e Gestion de Suministros de
Medicamentos

B. Principales funciones a desarrollar:

S oo 0 T o

Atencidn farmacéutica a pacientes VIH.

Atencion a pacientes del Programa de Intervenciones Sanitarias.

Atencidn a pacientes hospitalizados por dosis unitaria.

Supervisién y control de las BPA.

Apoyo en las areas que se le requiera.

Cumplir con puntualidad el rol de turnos y guardias programado, en turnos
rotativos dia/noche.

Colaborar con el Jefe de Servicio en la planificacidn y organizacidn de las labores
propias del servicio.

Sugerir al Jefe del servicio, la solicitud de pedidos de material, equipos o
instrumental para los procedimientos.

Informar oportunamente los eventos relacionados con la atencion de pacientes.
Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

Participar en las actividades académicas y reuniones administrativas
programadas por el Servicio.
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. Cumplir con las normas, reglamento y manuales del servicio y otras

disposiciones vigentes del hospital.

m. Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe del Servicio.

C. Condiciones Esenciales Del Contrato:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Servicio de Farmacia
Duracién del contrato Del 16/07/2013 al 15/10/2013.

Remuneracion mensual

S/. 1800.00 (Un mil ochocientos y 00/100 Nuevos
Soles)

Incluye montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Por 150 horas

D. Documentacion a presentar en el Curriculo Vitae Documentado

a. DNl vigente, copia simple.

b. Titulo Profesional Universitario de Quimico Farmacéutico, Copia simple.

c. Registro del Colegio Profesional respectivo, copia simple.

d. Habilitacion vigente del Colegio Profesional correspondiente, copia simple.

e. SERUMS acreditado por Resolucién de la dependencia respectiva, copia

simple.

f. Certificados de capacitacion en la especialidad, copia simple.

% Personal Profesional Administrativo

2. 01 plaza de Auditor.

A. Perfil del Puesto:

(ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1) » Minimo cinco (05) afios en auditoria.
» Disponibilidad para el trabajo
» Capacidad para el trabajo en equipo
Competencias (2) » Capacidad para la toma de
decisiones.
» Capacidad organizativa y analitica.
Formacion Académica, grado académico y/o » Titulo Profesional de Contador
nivel de estudios (3) Publico.
» Capacitacidn en temas vinculados
. . con el Control y Gestién Publica.
Cursos y/o estudios de especializacion o .
» Capacitacion en Contrataciones del

Estado.
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Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

e Conocimiento y manejo de SIAF.

e Conocimiento en temas de
presupuesto.

e Conocimiento y manejo de
office.

B. Principales funciones a desarrollar:

Participar en la organizacion y programaciéon de las acciones vy
actividades de control.

Efectuar acciones o actividades de control de acuerdo a los
procedimientos, técnicas y métodos correspondientes.

Efectuar evaluacion de las pruebas de descargo, presentados por los
auditados.

Elaborar informes técnicos de control, adjuntando las pruebas o
evidencias relacionadas con las auditorias practicadas.

Participar en la elaboracion del informe final de las acciones o
actividades de control.

Atender denuncias sobre actos u operaciones de la entidad y
proponer la accién que corresponda.

Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas con el
ambito de su competencia, principalmente en temas de
administracion financiera (SIAF) y presupuestal.

Elaborar papeles de trabajo de las actividades y/o acciones
desarrolladas.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, y normas del
servicio.

Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe del

Servicio.

C. Condiciones Esenciales Del Contrato:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Organo de Control Institucional.

Duracion del contrato

Del 16/07/2013 al 15/10/2013.

Remuneracion mensual

S/.3200.00 (Tres mil doscientos y 00/100 Nuevos
Soles).

Incluye montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Por 192 horas

D. Documentacidn a presentar en el Curriculo Vitae Documentado:

1. DNI vigente, copia simple.

Comision Evaluadora de Procesos CAS




Gobierno Regional del Callao — Hospital San José
Convocatoria para el Proceso CAS N2 006 -2013

Titulo Profesional como Contador Publico.

Registro del Colegio Profesional respectivo, copia simple.

Habilitacion vigente del Colegio Profesional correspondiente, copia simple.
Certificados de capacitacidon en temas vinculados con el Control y la Gestion
Publica, copia simple.

6. Certificados de capacitacidn en Office, copia simple.

vk wnN

7

«* Personal Auxiliar Administrativo

3. 01 plaza de Auxiliar Administrativo

A. Perfil Del Puesto
(UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA)

REQUISITOS DETALLE
» Acreditar experiencia en Servicios de
Experiencia Estadistica de Hospitales de Nivel II-
2.
> Responsabilidad.
» Persona proactiva y organizada.
» Buen trato.
Competencias » Buenas relaciones interpersonales
» Dindmica y entusiasta.
» Capacidad de adaptarse a cambios.
» Capacidad para trabajar en equipo.
Fo:')rmacmn Aca.demlca, grado académico y/o > Secundaria Completa.
nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacién
> Indispensable:
Conocimientos para el puesto y/o cargo: e Conocimientos de entorno
Windows y Word y Excel.

B. Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar procesos auxiliares de la especialidad, como la busqueda y
apertura de historias clinicas.

b. Mantener las historias clinicas debidamente ordenadas y archivadas,
segln digito terminal, asi como adjuntar todos los documentos
complementarios a esta.

c. Recepcionary chequear las historias clinicas a su retorno.

Cumplir con puntualidad el rol de turnos programado.
Colaborar con el Jefe de Servicio en la planificacidn y organizacion de
las labores propias del servicio.

f.  Sugerir al Jefe del servicio, la solicitud de pedidos de insumos y
material que se requiera.

g. Participar en las reuniones administrativas programadas por el
Servicio.
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h. Cumplir con las normas, reglamento y manuales del servicio y otras

disposiciones vigentes del hospital.
i. Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe del

Servicio.

C. Condiciones Esenciales Del Contrato:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Unidad de Estadistica e Informatica.

Duracion del contrato

Del 16/07/2013 al 15/10/2013.

Remuneracion mensual

S/. 1200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Nuevos

Soles).

Incluye montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Por 192 horas

D. Documentacidn a presentar en el Curriculo Vitae Documentado:

a. DNl vigente, copia simple.

Certificados de Secundaria Completa, copia simple.

Certificados de capacitacién en temas vinculados a su especialidad o
requeridos en la convocatoria, copia simple.

lll. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE
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Aprobacién de la Convocatoria 19/06/2013 Ofc De. ,
Administracion
Publicacidon del proceso en el Servicio Del 21/06/2013 al Funcionario
Nacional del Empleo 01/07/2013 responsable
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en
1 pagina web del Hospital San José: Del 02/07/2013 al Comisidn Evaluadora
http://www.hsj.gob.pe/convocatoria 08/07/2013 CAS
s.html
Presentacién de la hoja de vida
documentada via fisico enla
siguiente direccion:
Oficina de Administracion del 09/07/2013 Ofic. De
2 | Hospital San José — Callao: Adminis.tracic’m
Jr. Las Magnolias 475 — cuadra 4 de 08:00 a 12:00 horas
Av. Faucett Carmen de la Legua
— Reynoso - 3197830 anexos
1300vy/0 1310
SELECCION
., . . Del 09/07/2013 al Comision Evaluadora
3
Evaluacion de la hoja de vida 10/07/2013 CAS
Publ|cac.|lon de resu!tados .de la 10/07/2013 Comision Evaluadora
4 | evaluacion de la hoja de vida en .
. . . , A partir de las 18:00 horas CAS
pagina web del Hospital San José
Otras evaluaciones:
s > Evaluacion Escrita 11/07/2013 Comision Evaluadora
Lugar.: Audltorlo,PrmupaI del De 10:00 a 10:40 horas CAS
Hospital San José — Callao
6 E\ljzll:(;acciiﬁonnEclirrifasuel:made'?si:ae \Il\?eb del 11/07/2013 Comision Evaluadora
: , Pag A partir de las 18:00 horas CAS
Hospital San José
; Entrevista 12/07/2013 Comision Evaluadora
Lugar: Auditorio del Hospital San José De 10:00 a 12:00 horas CAS
g Publicacion de Resultados Finales en 12/07/2013 Comisién Evaluadora
pagina web del Hospital San José A partir de las 18:00 horas CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Del 13/07/2013 al

Unidad de Gestion de

9 | Suscripcion del Contrato 15/07/2013 Recursos Humanos
0 g g cont e | Vet e
e Inicio de labores del 16/07/2013.
e Curso de Induccién al Trabajador recién ingresado al Hospital San José del Callao: del
15/07/2013 al 23/07/2013.
IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Comision Evaluadora de Procesos CAS
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V.1

GENERALIDADES DE LA ETAPA DE EVALUACION.

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

» El puntaje aprobatorio minimo final sera de 55 puntos, con un maximo de 100.

» Las etapas del proceso de seleccién para la Contratacién Administrativa de

Servicios, son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran
caracter eliminatorio. (Res.Pres.Ejec. N2 107-2011-SERVIR/PE, Anexo 01- Inciso
VI).

> Sobre la evaluacion curricular:

O
O

Se hard siguiendo estrictamente el cronograma del proceso.

Debe adjuntarse los 3 formatos que se especifican en el item 1 del
numeral V, caso contrario se eliminara al postulante.

Esta se realizard estrictamente segun los lineamientos del item D, de lo
estipulado para cada plaza requerida en el numeral Il.

Para la evaluacion de la Hoja de Vida, no se consideran practicas,
pasantias, trabajos Ad—Honorem, labores en domicilio, entre otros.
Respecto a la calidad de “validos” de los certificados o diplomas para la
evaluacion de los cursos o estudios de especializacion, se tomard en
cuenta aquellos con una antigliedad no mayor a 5 afios del momento de la
convocatoria, el valor curricular entendido por el creditaje de cada
certificado o diploma debera contar con el auspicio de al menos una
Universidad publica o privada; o el del Colegio Médico del Peru, Colegio
de Enfermeros o una Sociedad Principal del Colegio Médico, quienes
hacen notar en el texto del certificado o diploma la resolucidn
correspondiente que reconoce el auspicio y aval universitario del
creditaje; o Sociedades principales internacionales; indicando el
respectivo creditaje.

Los certificados o diplomas que no cumplan con estos requerimientos
seran basicamente referenciales, pero no otorgardn puntaje.

> Sobre la prueba escrita:

O

La puntualidad de la prueba escrita es estricta. No se aceptara el ingreso de
nadie al ambiente donde se desarrolle la prueba escrita, después de iniciada
dicha prueba.

Presentar DNI o Carnet de Extranjeria vigente.

Se dard un tiempo de 40 minutos para resolverla, independientemente de la
especialidad o drea a la que postule.

Registrar claramente sus nombres y apellidos. En caso de no registrarse o ser
poco legibles, se anulard la prueba correspondiente y su calificacidn sera cero
(0).

Se tomara evaluacion escrita a:

Personal Técnico Administrativo (01 plaza)
1. 01 plaza de Técnico Administrativo. (Servicio de Farmacia)

Personal Auxiliar Administrativo (01 plaza)
2. 01 plaza de Auxiliar Administrativo. (Unidad de Estadistica)

Comision Evaluadora de Procesos CAS 10



Gobierno Regional del Callao — Hospital San José
Convocatoria para el Proceso CAS N2 006 -2013

> Sobre la entrevista:

o Presentar DNI o Carnet de Extranjeria vigente.

o Acudir con ropa formal.

o La puntualidad serd estrictamente evaluada. No se calificard a nadie luego de

terminadas las entrevistas

V.2

o

a. Evaluacion sin Examen Escrito:

PROPORCION DE LAS EVALUACIONES

% Personal Profesional Asistencial No Médico

PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60%
a. Experiencia 30% 15 30
b. Cursos o estudios de especializacion (de ser el 30% 15 30
caso)
metaje Total de la Evaluacion de la Hoja de % 30 60
Vida k
ENTREVISTA 40%
. - -\
Puntaje Total Entrevista m 25 40
PUNTAIJE TOTAL 100% 55 100

El puntaje aprobatorio serd de 55 puntos.

» Enrelacidn a la experiencia laboral:

o Se considerard 10 puntos por cada semestre de experiencia, acreditada
con certificados o constancias de trabajo.

» Enrelacién a la capacitacion:

o Deberd ser relacionada a la especialidad, sustentado con certificados y/o

constancias.

o Deberan ser de los ultimos 5 afios

o

Un minimo de 0,5 créditos por cada curso.

o Por cada certificado de capacitacién aceptado se considerara 08 puntos.

B3

a. Evaluacion sin Examen Escrito:

* Personal Profesional Administrativo

PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60%
a. Experiencia 30% 15 30
Comision Evaluadora de Procesos CAS 11
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b. Cursos o estudios de
especializacion (de ser el 30% 15 30
€aso)
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 30 60
ENTREVISTA 40%
Puntaje Total Evaluacion Entrevista 25 40
PUNTAJE TOTAL 100% 55 100

El puntaje aprobatorio serd de 55 puntos.

> Enrelacidn a la experiencia laboral:

o Se considerard 10 puntos por cada semestre de experiencia, acreditada
con certificados o constancias de trabajo

» Enrelacion a la capacitacion:

o Debera ser relacionada a la especialidad, sustentado con certificados y/o

constancias.
o Deberén ser de los ultimos 5 afios.

o Por cada certificado de capacitacion aceptado se considerard 08 puntos

% Personal Auxiliar Administrativo

a. Evaluacion con Examen Escrito:

EVALUACIONES PESO :/lIJIII:-IrICIJ (I)E II\)/Iljil\)l(-II-ICIJ ;
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 30%
a. Experiencia 10% 5 10
b. Cursos o estudios de especializacidn (de ser el caso) 20% 5 20
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 10 30
EVALUACION ESCRITA 40%
Puntaje Total Evaluacion Escrita 22 40
ENTREVISTA 30%
Puntaje Total Entrevista 23 30
PUNTAIJE TOTAL 100% 55 100

El puntaje aprobatorio sera de 55 puntos.

» Enrelacién a la experiencia laboral:

o Se considerara 05 puntos por cada semestre de experiencia, acreditada
con certificados o constancias de trabajo

» Enrelacién a la capacitacion:

Comision Evaluadora de Procesos CAS
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o Debera ser relacionada a la especialidad, sustentado con certificados y/o
constancias.

o Deberdn ser de los ultimos 5 afos.

o Por cada certificado de capacitacion aceptado se considerara 05 puntos

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Requisitos Generales:

Son de caracter obligatorio:

> Presentar los TRES (03) formatos publicados en la pagina web del Hospital, los cuales
pueden imprimirse desde alli.

> El orden de la Curricula debe ser:

1) Solicitud de Inscripcidn, debidamente llenada y firmada. (FORMULARIO 1)
2) Curriculo Vitae resumido, debidamente llenado y firmado.( FORMULARIO 2)
3) Declaracion Jurada del postulante, debidamente firmada; declarando bajo
juramento: (FORMULARIO 3)
i. No tener Antecedentes Penales y Judiciales.
ii. No tener grado de parentesco, con ningun funcionario o directivo, asesor
o servidor del Hospital San José - Callao, ni con ninguna persona que
tenga potestad de facilitar o influenciar en la toma de decisidn
administrativa de contratacion de personal, hasta el 4to grado de
consanguinidad y 2do de afinidad y de conocer las bases del concurso.
iii. No tener Sancion o Impedimento Administrativo o Judicial para
Contratar con el Estado.
iv. No Percibir Doble Ingreso del Estado.
v. No estar Registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
del Poder Judicial.
vi. Gozar de buena Salud.
vii. No encontrarse sancionado por su Colegio Profesional (en caso
corresponda)

e La NO presentacion de estos formularios descartara al postulante del proceso
4) Sustento documentado del Curriculo Vitae:

i. DNI vigente, copia simple.
ii. Documentos que acrediten formacidn profesional o técnica requerida.
iii. Documentos relacionados a la profesion requerida: Registro Profesional,
Habilitacién, Constancia de SERUMS, otros segln pida la base.
iv. Certificados, Diplomas o Constancias de la capacitacion requerida.
v. Constancias de Trabajo que acrediten la experiencia laboral referida.

La presentacién de documentos adulterados y la falsedad en la Declaracién Jurada
presentada en el proceso de seleccidn, seran causal de anulacion de la participacion, y si
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esta se produjera después de la verificacion documentaria dara lugar a la resolucion
inmediata del contrato, sin perjuicio de las acciones judiciales a que hubiere lugar.

Suscripcion del Contrato:

De acuerdo con la politica institucional del Hospital San José, todo postulante que
ingresa bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS; debe llevar el
Curso de Induccidn al Trabajador recién ingresado al Hospital San José del Callao, que se
coordina a través de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién (UADI), siendo
requisito al momento de la suscripcidon del contrato CAS presentar la Constancia de
haber llevado dicho curso, expedida por la UADI-HSJ.

2. Impedimentos:

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado.

Estan impedidos de ser contratado bajo el régimen de contratacion administrativa de
servicios las personas que tengan impedimento previstos en las disposiciones legales y
reglamentarias sobre la materia.

Estan impedidos de percibir ingresos por contratos administrativos de servicios aquellas
personas que perciban otros ingresos del Estado, salvo que, en este Ultimo caso, dejen
de percibir esos ingresos durante el periodo de contratacidn administrativa de servicios.
Dicha prohibicién no alcanza a la contraprestacion que provenga de la actividad docente
o por ser miembros Unicamente de un érgano colegiado.

3. Documentacion adicional:

La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Cursos o estudios de especializacidn, segun el caso. Estos deberdn ser relacionados ala

especialidad, sustentado con certificados y/o constancias.

4. Devolucion de Curriculos:

Los Curriculum Vitae presentados para participar en el presente proceso, seran
devueltos a partir del dia siguiente de publicados los resultados finales, y hasta por 7
dias habiles; luego de lo cual la Institucién dispondrd de ellos, sin lugar a reclamo

alguno.
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