INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
"DRA. ADRIANA REBAZA FLORES"
AMISTAD PERU - JAPON

BASES ADMINISTRATIVAS N° 002-2022-INR
CONCURSO PUBLICO PARA EL PROCESO DE 3
CONTRATACION EN LA MODALIDAD “SUPLENCIA TEMPORAL®
DEL PERSONAL ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVO DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 276
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BASES ADMINISTRATIVAS DEL CONCURSO PUBLICO PARA EL PROCESO DE CONTRATACION EN
LA MODALIDAD “SUPLENCIA TEMPORAL" DEL PERSONAL ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVO DEL
DECRETQ LEGISLTATIVO N° 276, EN EL INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
“DRA. ADRIANA REBAZA FLORES™ AMISTAD PERU-JAPON

1. FINALIDAD

Establecer el procedimiento y lineamientos para el desarrolio del proceso de seleccion
del Concurso Puablico para cubrir las plazas bloqueadas por designacion del persanal
asistencial y administrativos del Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento D.S. N°
005-90-PCM, en la modalidad de contrato por suplencia temporal en la Unidad
Ejecutora N° 009-0125 Instituto Nacional de Rehabilitacion "Dra. Adtiana Rebaza
Flores” AMISTAD PERU-JAPON.

2 OBJETIVO

Cubrir las plazas blogueadas presupuestadas por designacion del persanal: médico
especialista, Técnicos Administrativos y Asistente Ejecutivo, en su nivel
remunerafivo de inicio, informado con Nota Informativa N° 077-2022-EPP-OP-INR, de
fecha 12 de setiembre del 2022 en el marco de la Ley N° 31365 — Ley de Presupuesto
para el afo fiscal 2022, quedando resuelto automaticamente los contratos al retorna
del titular de la plaza por término de designacion,

3. BASE LEGAL

Ley N° 31365, Ley de Presupuesto de! Sector Pablico para el ario Fiscal 2022.

Ley N° 30067, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
modificatoria, Reglamento aprobado con Decreto Supremo N 008-2019-JUS.

Ley N° 28882, Ley Declaracion Jurada de Domicilio.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, tiene como finalidad establecer los
lineamientos generales para promover, consolfidar y mantenser una administracion
publica modema, jerarquica, profesional, unitaria, descentralizada vy
desconcentrada.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Efica de la Funcién Ptiblica y su medificatoria;
Reglamento aprobado por ef Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 26842, Ley General de Salud y modificatorias.

Ley N°26771, establece la prohibicion de ejercer las facultades de nombramiento y
contratacién de personal en el sector publico, en caso de parentesco y su
Reglamento aprobado mediante Supremo N° 021 ~2000-PCM.

Ley N° 23538, Ley que establece las normas generales que regutan el trabajo y la
carrera de los Profesionales de la Salud y su reglamento aprobado por D.S. N°
019-83-PCM.

Decreto Legistativo N¢ 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico y su Reglamento aprobado por Decrelo
Supremo N° 005-80-PCM.

Decrete Legislativo N° 559 Ley del Trabajo Médico y su Reglamente, aprobado por
Decreto Supremo N° 024-2001-SA.

Decreto Legislativa N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico.
Decreto Legistativo N° 1023, crea la Autoridad Nacionat del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1146 que modifica la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.
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4. AUTORIZACION

Este procesc de Concurso se realiza basado en el Expediente Administrativo N°® 22-INR-
(02900-001, que contiene los documentos administrativos que otorgan la disponibilidad
presupuestal para el procesc de contrate por Suplencla Temporal de las plazas
bloqueadas en el AIRHSP de: dos (2} Profesionales de la Salud y cuatro {4) servidores
Administrativos, por haber sido designado en los cargos de Directivos, recomendando
coberturar las plazas bloqueadas; y, Resolucion Directoral N° 104-2022-SA-DG-INR
gue conforma el Comité de Seleccidn del Instiiuto Nacional de Rehabilitacién "Dra.
Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU — JAPON; encargado de conducir el proceso
de Contratacién por suplencia temporal.

5. PROCEDIMIENTOS

El Proceso de Concurso Plblico de seleccion, para cubrir las Plazas Asistenciales v
Administrativas del Decreto Legislativo N® 278, en la modalidad de contrato por suplencia
temporal, se efectuara conforme a lo dispuesto en la presente base: se inicia con la
difusién, inscripcion de postulantes, evaluacién de los expedientes (curriculo vitae),
entrevista personal y resultados finales.

6. DE LOS POSTULANTES

a. El personal seleccionado estara sujeto al régimen laboral del sector plblico regulado

por la Ley de Bases de la Cairera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Pablica —~ Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento Aprobado mediante Decreto

Supremo N° 005-90- PCM, Decreto Legislativo N° 1153 Decreto que regula ia politica

j integral de compensacién y entrega econdmicas del personal de la salud al servicio del
fl”D estado (personal asistencial).

b. No pueden participar en el Concurse Publico para cubrir Plazas Asistenciales y
Administrativos del Decreto Legislativo N° 276, los que se encuentren en condicién de
personal nombrado en el sector piblico.

¢. No podra participar personal con sancién administrativa disciplinaria vigente, ni pergonal
con impedimento legal o administrative para laborar en &l sector pblico.

d. No estar comprendido dentro de los impedimentos de |a ley N° 28175 Ley marco del
empleado Publico, es decir rio recibir otra remuneracion tetribucion, emolumento o
cualquier ofro tipo de ingreso por servicios prestados al estado.

e. No deben registrar antecedentes judiciales, penales ni policiales.

f.  No haber sido destituidos en la Administracién Publica dentro de fos Ultimos cinco (05)
afios.

g. Deben reunir los requisitos minimos solicitados para |a plaza a la que postula.

h. Sdlo pueden postular a una plaza,

i. Los postulanies gue presenten documentacion adulterada o falsificada, o que realicen
actos que atenten conira las disposiciones det proceso, seran retirados del concurso,
sin perjuicio de las acciones legales a que hubiere lugar.

j. Los postulantes acreditaran el conocimiento y aceptacion de la Base del Concurso,

firmando |a correspondiente Solicitud de Inscripcion.

Los expedientes de {os postulantes no aptos, seran devueltos a partir det tercer dia de

haber concluido el proceso, y sélo se conservaran hasta 30 dias calendario posteriores

a la culminacion del concurso.

Si durante el procesc del concurso publico, el titular se reincorpora en su plaza por

término de designacion, queda resuelte autométicamente el proceso de convocatoria
de dicha plaza.

I

% \“\“l"{’[
= 3 SN, BICENTENARIO
Siempre =7 oot
conapueble TR -



e Salud

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mu;eres vy Hombres”
“Afo del Fartalecimiento de la Soberania Nacienal”
*Afio del Bicentenario del Congreso de la Repablica def Pend®

Decreto Legislativo N° 1153, que regula ia politica integral de compensaciones y

entregas econémicas para el personal de salud al servicio del Estado.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucidn  Ministerial N®  718-2006/MINSA, modificada por la Resolucion

Ministerial N° 356-2012/MINSA, que aprueba e! Reglamento de Qrganizacion y

Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacién, "Dra. Adriana Rebaza Flores”

AMISTAD PERU-JAPON.

Resolucién Jefatural N°330-2017-SERVIR-PE, modificacién del Art. 4 Proceso de

Seleccion.

» Resolucién Jefatural N° 61-2010-SERVIR/PE que establece criterios para asignar
una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la administracion pablica
’ en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.
f}f » Resolucion Jefatural N°0536-2006-IDREH/J, sobre la Obligacién de realizar
SERUMS.

» Resolucién Directoral N° 138-2021-SA-DG-INR, de fecha 20 de julic del 2021, que
aprueba el Presupuesto Analitico de Personal - PAP de la Unidad Ejecutora 009-
instituto Nacional de Rehabilitacién "Dra. Adriana Rebaza Flores® AMISTAD PERU
— JAPON.

» Resolucion Directoral N° 001-2016-EF/53.01, que aprueba ia Directiva N® 001-2016-
EF/53.01, Directiva para el Uso del Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado.

¥  Resolucion Administrativa N°031-2022-SA-0OP-INR, que aprueba el Reordenamiento
del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P Reordenado) del
Instituto Nacional de Rehabilitacién "Dra. Adriana Rebaza Flores™ AMISTAD PERU
- JAPON.

» Resolucion Directoral N° 104-2022-SA-DG-INR de fecha 19.07.2022 que conforma

el Comité de Seleccion del Instituto Nacional de Rehabilitacion, encargado de

conducir el proceso de contratacion por suplencia temporal de personal cuyas plazas

de encuentran bloqueadas por designaciones del régimen laboral del D.L 276
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CUADRO DE PLAZAS A CONTRATAFi POR SUPLENCIA TEMPORAL DEL
PERSONAL ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVO DEL DECRETO

LEGISLATIVO N° 276
: S ) Tiempode
URIDAD N : N° de Incentive ! Total de /
item ORGANICA e CARGO Nivel | po.oq | Remuneracion | =g o Especialidad | o o ecién Dusrzﬂ?g gei
Oficina de Asistente Retorno del
1 Logistica 000405 Ejecutive | STF 1 853.00 1,581.33 .00 243433 Titular
Oficina de Téenico . oo Retomno del
2 Logfstica 000470 Admiinistrative | 8TF 1 853.00 1.5881.33 0.00 243433 TFitular
Oficina de ‘Técnico Ratorno del
3 Economia 0o00B2 Administrativo | STF i 853.00 1,581.33 0.00 2,434.33 Titular
Oficina de Asistente Retorno del
4 B s 000381 Ejecutivo | 8TF 1 853.00 1,581.33 0.00 2,434.33 Tidlar
BIDRI Lesiones Medico Retorne del
: Centrales 0oog%a Especialisia ! 1 SIESIE00 o 906:00 8.731.00 Tituiar

No este incluido pago de Guardias hospitalarias
Espectalidad y otros pagos del personal asistencial { incluido)
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7. INSCRIPCION DEL POSTULANTE

« Los postulantes deberan dirigir su solicitud, a través de Tramite Documentario de la
Institucion, al Comité del Concurso Plblico para Contrato de Suplencia Temporal en
sobre cerrado, ¢l expediente se presentard en un sobre manila y contendrd toda la
documentacion necesaria minima requerida para la presente postulacién, asi como los
requisitos solicitados en los Perfiles de Puesto a postular, los mismos que seran
presentados de acuerdo al orden establecido en las bases; el sobre del expediente
curricuiar debera tener el rétulo siguiente:

?:?g)i:gsd:e Seleccién del Proceso para Concurso Priblico Contrato por Suplencia Temporal
N° 002-2022-INR.

APELLIDOS Y NOMBRES:

DI

| CARGO AL QUE POSTULA:

‘;Tl} % UNIDAD ORGANICA:

PLAZA: ASISTENCIAL D ADMINISTRATIVO [:l

+ Para participar en el Concurso, los postulantes serén identificados a través de su DNI.

» La documentacién que presenten para acreditar su currlculum vitae no requiere ser
fedateada, pues sera sometida a confrol posterior; excepto aquella en que se sefiala la
necesidad de ser autenticada u original.

» Los documentos deben estar en un folder manila debidamente foliados en forma
numeérica en orden correlativo empezande por la Gitima hoja, acompafiada de los

Anexos:

v Anexo 01: Solicitud de Inscripcion

v Anexo 02: Formato de Curriculo Vitae
v Anexo 03: Declaraciones Juradas

+ Unavez realizada la inscripcion del postulante dentro de los plazos establecidos en las
bases y cronograma, ne podra presentar documentacion o informacién adicional.

7.1 LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN EN EL ORDEN SIGUIENTE:

1- SOLICITUD DE INSCRIPCION (ANEXO N°01)
2- FORMATO DE CURRICULO VITAE (ANEXC N° 02)
a) Documento Nacional de Identidad
b) Titdo Profesional o Técnico del Postulante
¢) Titulo de Especialista (Segun Corresponda)
d} Constancia de Habilitacién Profesional del Colegio Profesional correspondiente
vigente al momento del proceso. (Para profesionales de la salud)
e) Resolucion de SERUMS (Para Profesionales de la Salud)
f) Cursos y/o estudios de especializacion
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g} Certificados de Ofimatica y/o Idiomas (de correspander)

h} Constancia de experiencia laboral (general y especifica)

i} Documentos que acrediten felicitaciones ( éritos)

i} Contratos con centros de estudios universitarios o Institutos (docencia)
k) Publicaciones realizadas (Reproduccion cientifica)

3- DECLARACIONES JURADAS (ANEXO N° 03)
DEL CONCURSO

El Cronograma del Concurso Plblico es parfe integrante de la presente Base. Se
publicara en el Sistema de Difusién de Ofertas Laborales y Précticas del Sector Publico:
Publicacion  del proceso en el Servicic Nacional del Empleo:
(hitps://talentoperu.servir.gob.pe; asf como, en la pagina web institucional Convocatoria:
Contrato por Suplencia Temporal.

Los expedientes presentados por los postulantes seran sometidos a una primera
revision por el Comité de Seleccién, para verificar si cumplen con la documentacion
minima que sustente su postulacién a la plaza que solicita (Requisitos minimos). En
caso gue no cumpla ¢on los requisitos miniros, se le declarard NO APTO y quedara
eliminado del proceso. Los expedientes de los postulantes APTOS pasaréan a la
evaluacion curricular.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesionales de la Salud: (Médico Especialista)

- Titulo Profesional

- Colegiatura del ente correspondiente

- Titulo de Especialista

- Constancia de habilidad vigente a la fecha de la inscripcion.
- Resolucion Directoral de término de SERUMS.

Técnicos (Administrativos}):

- Titulo a Nombre de [a Nacién (estudios de 3 afios), en Administracién o carreras
afines.

- Experiencia, desempefiando funciones en areas contables y administrativas en
en el sector publice o privado.

Asistente Ejecutivo | (Administrativo):
- Thulo a Nombre de la Nacidn (estudios de 3 afios), de Secretariado Ejecutivo
- Experiencia, desempefando funciones en entidades publicas o privadas.

LOS FACTORES DE SELECCION SON:

- Curriculo vitae.
- Entrevista personal.
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Capacitacion:

La capacitacidon se evaluara a fravés de los cursos que el postulante acredite,
los que deberan estar directamente relacionados con la plaza a la que postula;
y su antiglledad no serd mayor a cinco (05) afios. Son las actividades
educativas en las modalidades de diplomado, curso, taller, pasantia o afines,
vinculados a su profesion o carrera y la funcién a desempenar si lograra la plaza
a la que postula.

Sélo se dard valor a los cursos o capacitaciones que registren su valor
académico en créditos u horas académicas (17 horas académicas= 1 crédito).

En los casos que se deban acreditar conocimientos de Ofimatica e idiomas, se
presentard |a acreditacion de la institucion donde curss esos estudios.

Los Méritos:

Son los reconocimientos yfo felicitacion/es que haya obtenido el postulante,
acreditados con los documentos expedidos por el Director o titular de 1a entidad,
&l Diractor Administrativo, Jefe de la Oficina de Personal o Recursos Humanos
o Jefe de Unidad Organica; Gerente, de los lugares donde labord.

En el caso de los profesionales se considerard como mérito las ponencias en
Cursos o congresos nacionales e internacionaies.

Docencia:
La docencia se acreditara con los documentos de nombramiento y/o contrato

donde se indique ef inicio y término de la docencia. La docencia a calificar es
fanto para docencia universitaria e institutos supetiores.

Produccion Cientifica:

Se evaluara la produccion o publicacion de trabajos cientificos que haya
realizado el posiulante profesional excepto los trabajos de tesis
(bachillerato, sequnda especialidad, maestria, doctorado), ni los trabajos ¢
estudios realizados como obligacion del trabajo o cargo que desempefid.

Evaluacion Curricular del postulante técnico:

Titulo

E! personal que postule a plaza de técnico, debe acreditar con su respectivo
Titulo otorgado a nombre de la Nacién por un Instituto Superior reconocido por
el Ministerio de Educacion.

Capaecitacion:

La capacitacion se evaluarg a fravés de los cursos que el posfulanie acredite,
los que deberan estar directamente relacionados con la plaza a la que postula;
y su antigliedad no serd mavor a cinco (05) afos. Son las actividades
educativas en las modalidades de diplomado, curso, taller, pasantia ¢ afines,
vinculados a su profesién téenica o carrera y {a funcién a desempeniar si lograra
la plaza a la que postiula.

Solo se dara valor a los cursos o capacitaciones que registren su valor
académico en crédites u horas académicas (17 horas académicas= 1 crédifo).

En los casos que se deban acreditar conocimientos de Ofimética e idiomas, se
presentara la acreditacion de la institucion donde cursé esos estudios.
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El curriculo vitae proporciona el 80% del puntaje final total y la entrevista el 40%.

Férmula para obtener los puntajes ponderados en cada etapa del procéso

{Puntaje Obtenido) x (% de Peso)

: = {Puntaje Ponderado)
{Puntaje Mdximo}

9.1 EVALUACION CURRICULAR;

+ La evaluacién curricular se realizara a los postulantes APTOS y que cumplan
fos requisitos minimos.

« E[puntaje maximo es 100 puntos. La evaluacion curricular proporciona el 60%
del puniaje total final, por elio su coeficiente de ponderacion es 0.60.

» En esta etapa, se evaluard los documentos presentados por el postulante en
refacién al cumplimiento del Perdfil del Puesto.

« El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos
minimos seffalados en el perfil del puesto, serd DESCALIFICADO.

9.1.1 Evaluacién Curricular del postulante profesional:

a)  Titulo y/o grado universitario: Se tomara come valor de calificacion el de mayor
puntaje. Asimismo, para el caso de estudios de segunda especialidad, su
puntaje sera equivalente al de la maestria.

Todos los estudios sefialados dentro del nivel educativo, son aquellos cursados
regularmente dentro del sistema educativo nacional, asf como Jos realizados en
el extranjero mediante certificados, diplomas o titulos expedidos de acuerdo a
Ley.

En caso de estudios efectuados en el extranjero, deben estar reconocidos
dentro del registro de titulos, grades o estudios de posgrado a cargo de
SUNEDU. (ESTA DIRIGIDOS A NACIONALES SEGUN DL 276)

 EVALUACIONES | CARACTER | PUNTAJE PESO COEFICIENTE
Evaluacion Curricular |  Eliminatorio 0a100 60% 0.6
Entrevista Personal Eliminatorio 0a100 40% 0.4
PUNTAJE TOTAL | - 100% 1.0
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¢) Los Méritos:

Son los reconocimientos y/o felicitacion/es que haya obtenido el postulante,
acreditados con los documentos expedidos por el Director o titular de la entidad,
el Director Administrativo, Jefe de la Oficina de Personal ¢ Recursos Humanos
o Jefe de Unidad Organica; Gerente, de los lugares donde laboré.

9.2 EXPERIENCIA:

a) Para valorar la documentacion que sustenta o acredita la experiencia laboral,
debe ser emitida o refrendada por el Titular de |a entidad, Gerente General y/o
Jjefe de la Oficina de Personal o de Recursos Humanos de la entidad contratante;
también se consideraran fotocopias de contratos, orden de servicio, recibos por
honorarios profesionales emitidos o actas de conformidad.

b) Se tendra en cuenta como experiencia laboral, el tiempo que ha desempefiado
funciones similares a las requeridas en el perfil de puesto, luego de haber
terminado su formacién académica con titulo, y la experiencia a partir del 7° ciclo

; ”f de estudios universitarios de acuerdo al perfil de puesto..

‘N
}"* 9.3 ENTREVISTA PERSONAL

Sera realizada por el Comité de Seleccion de Concurso con la participacion del Jefe
de la Unidad Organica de la plaza a la que postule el entrevistado,

La entrevista de personal es un complemento de la prugba anterior, permite explorar
la personalidad del postulante, conocimienfos generales, experiencia laboral,
aspiraciones e interés entre otros aspectos. Se empleard para ello los formatos
indicados por el Reglamento General de Provision de Plazas para Organismos y
Dependencias del Ministerio de Salud.

° | Criterio para e T
i Aspecto Personal
2 Capacidad de Persuasion
3 Seguridad y Estabilidad Emocional
4 Capacidad para tomar Decisiones
5
6

Conocimiento y Habilidades
Conocimiento Basico sobre el puesto,

Cada integrante del Comité de Seleccion, Henara un formato por entrevistado
(Formato de Evaluacién para Entrevista) y se promediara las calificaciones que se
hayan otorgado al mismo para obtener su puntaje final de entrevista. La Entrevista
tiene un coeficiente de ponderacién de 0.40.

10. COEFICIENTE DE PONDERACION:

Al final se sumaran los puntajes obtenidos en la evaluacién curricular y la entrevista
muftiplicados por sus respectivos coeficientes de valoracion (0.60 y 0.40) para obtener el
puntaje fina! total. £l puntaje minimo aprobatorio es sesenta (60) puntos.
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El Comité declarard como GANADOR para ocupar la plaza por suplencia temporal, al
postulante que en estricto orden de mérito obtenga el mas alto puntaje, considerandose
come nota minima aprohatoria de 60 puntos

Cada etapa es efiminatoria, se declara a los postulantes APTOS y/fo NO APTOS, de
acuerdo al puntaje obtenido o al no cumplimiento de los requisitos solicitado en el perfil de
puestos.

En caso que dos o mas postulantes empaten en el puntaje final, para establecer el orden
de prelacién, se considerara primero al que obtuvo la mayor nota en la evaluacion
curricular.

BONIFICACIONES:
» AL PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%} sobre el puntaje obtenido en
la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la
Resolucion de la Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el
postulante lo haya indicado en su Ficha Curicular o Carta de Presentacion, y haya
adjuntado a su hoja de vida, copia simplte del documento oficial emitido por la
autoridad competenie que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

+« A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

Se otorgara una bonificacidn por discapacidad, equivalente al quince por ciento
(15%) sobre el Puntaje Total, al postulante que lo haya indicado en su ficha curricular
o Carta de Presentacion y que acredite dicha condicién. Para elio debera adjuntar
obligatoriamente copia simple del camet de discapacidad emitido por el CONADIS.

Si el candidato tiene derecho a las dos (02) bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a la bonificacion total de 25% sobre el puntaje de la
enfrevista final.

FUNCIONES DEL COMITE DE SELECCION

a) Conducir el proceso del Concurso Publico de Mérito.

Elaborar, elevar para aprobacién, publicar y difundir las Bases de Convocatoria
del Concurso Publico de mérito para Contrato por Suplencia Temporal.

b) Tramitar la aprobacion de las Bases, su publicacion y difusion.

¢) Cumplir y hacer cumplir las Bases del Concurso Pdblico y la normatividad
vigente.

d} Publicar las plazas asistenciates y administrativas a concursar, de acuerdo a lo
informado por la Oficina de Personal de la entidad.

) Elaborar el acta de instalacion del Concurso Publico y las actas de todas las
reuniones que se produzcan durante el desarroilo del proceso. Recibir, revisar y
calificar los expedientes presentados por los postulantes inscritos al Concurso
Publice, para verificar que cumplan con los requisitos establecidos en a presente
base.

f) Evaluar y calificar a los postulantes de acuerdo a los criterios establecidos en la
presente base.

g) Elaborar y publicar la relacién de los postulantes APTOS y NO APTOS del
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h) Elaborar y publicar el cuadro de orden dé mérito del concurso.

i} Declarar desierto el concurso publico, si los postulantes no cumplen los requisitos
o no alcanzan puntaje aprobatorio, 0 nadie postula a la plaza.

I} Absolver los reclamos que presentaran los postulantes, emitiendo fallos por
escrito, que se publicaran en la pagina web Institucional.

k) Descalificar a los postulantes que infrinjan las disposiciones de la Base del
Concursao.

) El Comité de Seieccidn, puede solicitar el asesoramiento de profesionales y/o
especialistas cuando lo juzgue necesario.

m} Elaborar el Informe Final una vez concluido el concurse.

13. PUNTAJE FINAL:

E!l postulante que complete todas las fases del Concurso, al final seré cglificado con
sus punfajes obtenidos en cada fase, las que se multiplicaran por el coeficiente de
ponderacién correspondiente, y se sumaran. La nota minima aprobatoria es sesenta
(60) puntos.

Formula para obtener la nota final:

PUNTAJE DE EVALUACION PUNTAJE DE PUNTAIE
. ?A‘P CURRILULAR % 0.60 + ENTREVISTA x = TOTAL
i A - 0.40 FINAL

{Esta formuia variara para los que ameriten fas bonificaciones mencionadas en el numeral 11).
14. ABSOLUCION DE RECLAMOS Y DISPOSICIONES FINALES

a) El Comité de Seleccion, absolverd los reclamos que los postulantes presenten en
este proceso, segin cronograma.

b) Cualquier situacion que no estuviere contemplada en estas bases sera resuelta por
el Comité de Seleccidn del Concurso, dejando sentada en las actas
correspondientes la decision gue se tome al respecto. No se acepta abstencion de
la decisién de voto.

15. CUADRO DE MERITOS Y DECLARACION DE GANADORES

+ El Comité de Seleccion, elaberard el Cuadro por Orden de Méritos para la
publicacién respectiva.

« ElI Comité de Seleccidn, declarard ganadores del concurso para ocupar las
plazas asistenciales y/o adminisirativas, a los postulantes que, en estricto orden
de mérito, obtengan los mas altos puntajes, considerandose como nota minima
aprobatoria sesenta (60) puntos.

e En caso de empate en puntuacién, se declararé ganador al que haya obtenido
mayor puntaje en el Curriculum vitae,

+ Teminado el Concurso, el Comité de Seleccién remitird su Informe Final a ia
autoridad de |a institucién.

» La Oficina de Personal proyectara la Resolucion Administrativa de contrato.

» E! postulante que no presente su Hoja de Vida en la fecha establecida y/o no
sustente con decumentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en

1 Siempre _~'§§“3?5f’é3¢, BICENTENARIO
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el perfil del puesto, asi como los indicados en el “FORMULARIO DE
CURRICULUM VITAE (Anexo N° 02)", sera DESCALIFICADQ.

El postutante debe presentar la Hoja de Vida documentada, Declaraciones Juradas
debidamente firmadas y demas documentados solicitados, de lo contrario quedaré
DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

En el caso que el postulante presente documentacion mas de una vez, el Comité
de Seleccitn solo evaluara la primera presentacién.

Sera descalificado el postulante que oculte informacién yfo presente informacion
falsa yfo distorsionada y/o con algin signo de alteracién en cualquier etapa del
concurso,

En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, se debe sustentar con copia
legible del documento oficial emitido por la autoridad competente.

*

En case de ser persona con discapacidad, se adjuntara el certificado de
discapacidad emitido por el CONADIS.

Todos los profesionales deberan presentar el CERTIFICADO VIGENTE DE
HARBILIDAD para el ejercicio de la profesién, cuando lo requiera el perfil del puesto.

El postulante que no acredite estar habilitado para el gjercicio de la profesién, seré
descalificado.

El ganador deberd tomar posesion del carge como maximo dentro de los tres (03)
dias habiles posteriores a la publicacion del resultado final del proceso de
seleccion.

Una vez vencido este plazo, vy si el candidato declarado ganador/a en orden de
mérito no se presenta, desiste o no firma el contrato por causas objetivas
imputables & su perscna; se declarara ganador al candidato que ocupé el orden
de mérito inmediato siguiente, a fin que proceda a la suscripcién del confrato.
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17. CRONOGRAMA DEL CONCURSO PUBLICO

1

ETAPAS DEL PROCESO

FECHA

AREA RESPONSABLE

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo:
{(hitps.iMalentoperu.servir.gob.pel), en la pagina web Institucional
{www.inr.gob_pe) Link, Concurso Pablico por Suplencia Temporal

23 de noviembre al
06 de diclembre
del 2022

Comité de Seleccién

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional:

www.inr.gob.pe Link Concurso publice Suplencia Temporal y en et Panel
Instifucionai

23 de noviembre al
06 de diciembre
del 2022

Comité de Seleccidn

Los postulantes deben presentar la siguiente documentacion en Tramite
Documentario del instituto Macional de Rehabilftacion "Dra. Adriana
Rebaza Flores" AMISTAD PERU - JAPON, a partir de las 8:30 am. hasta
las 18:00 horas:

1. Anexo N* 01 Solicitud de Inscripeion
2. Anexc N° 02 Formato de Curriculo Vitae
3. Anexo N° 03 Declaraciones Juradas

07y 12 de
diciembre det 2022

Comité de Seleccién
{ Oficina de Personal

SELECCION

Evaluacion del Formato de Curricule Vitae - Hoja de Vida, segtin Anexo
N°® 02

13 de diciembre
del 2022

Comité de Selecclion

Publicacion de resultades de la evaluacidn del Curriculo Vitae en
fa pégina institucional www.int.gob.pe Link ; Concurso Plblico
Suplencia Temporal

A paitir de las 04:00 pm.

13 de diciembre
del 2022

Comité de Seleccion

Presentacion de Reclamos de los resultados de la evaluacion del
Curriculo Vitae: de 09:00 am. & 01:00 pm. (Tramite Documentario — INR)

14 de diciembre
del 2022

Comité de Seleccion

Abselucidén de los reclamos de los resultados de la evaluacion del
Curriculo Vilae

A partir de ias 03:00 pm.

14 de diclembre

Comité de Seleccion

-| el Panel Institucional, a partir de las 16:00 pm.

Se publicara en la pagina www.inr.gob.pe y mural de la Oficina de del 2022
Personal, la relacién de aptos para la Entrevista Personal v hora que
deberan presentarse.
Entrevista: i )
_ 15 do didiembre | Comité de Seleccion
Lugar: Sala de reuniones de la Sede del INR ef 202
Publicacidn de resultado final en pagina institucional Bt
www.inr.gob.pe Link: Cancurso Piblico Suplencia Temporal y en o | Comité de Seleccion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suseripeion de contrato e induccion del personal nuevo ; 16 de diciembre
del 2022 QOficina de Personai
Lugar: Sede del! INR - Oficina de Personal def Instituto Nacional de
Rehabilitacién, a las 12:00 del mediodia.
52\ 17 de diciembre :
‘""\II'IICIO de labores del 2022 Oficina de Personal
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18. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR

CALIFICACION CURRICULAR - GRUPO PROFESIONAL

Puntaje Puntaje
ASFECFOS Maximo | Obtenido
TITULO, GRADO UNIVERSITARIO Y ESPECIALIDAD (Maxime 60 puntos no acumulables)

A | Thulo Profesional Universitario 50
B |Titulo de Segunda Especialidad 55
C |Maestria 55
D |Doctorado 60
CAPACITACION (Maximo 20 puntos acumulables)
A | Acumulacién de hasta 40 horas en cursos 4
B | Cursos menores de tres meses 4
C | Cursos de 3 meses y menos de 6 meses 8
D | Cursos mayores de 6 mases y menores de 9 meses 12
E | Otros cursos mayores de 9 meses de duracién 16

MERITOS {Maximo 10 puntos acumudables)
Por cada documento otorgado por entidades piblicas o

A | privadas donde haya laborado 1 punte por C/U. Maxime 10 10
puntos

“yé DOCENCIA {Maximo de 05 puntos acumulables)
i fz A Profesor Principal: 3 puntos por afio de servicio otorgado por

entidades pOblicas =
B [ Profesor Asociado: 2 puntos por afios de servicios 2
¢ i’rofesfor Augxiliar o Jefe de Prictica: 1 punto por afio de 1
servicio
REPRODUCCION CIENTIFICA (Midxima de 05 puntos acumulables)
A Trabajos publicados en libros, publicaciones de certdmenes 4
cientificos y revistas indexadas: (2 puntos por cada trabajo)
. Trabajos presentados a Organos Y Dependencias del Ministerio 1
de Salud {1 punto por cada trabajo}
TOTAL 100
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CALIFICACION CURRICULAR - GRUPO TECNICO

S
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Puntaje Puntaje
RSEEBROS Maximao Obtenido
TITULO {Maximo 60 puntos no acumulables)
A] Titulo Instituto Superior {03 Afios) 60 puntos |
CAPACITACION (M3ximo 30 puntos acumulables)
Acumulacién de 40 horas en cursillos (1 punto) 10 méximo
Curso menar de 03 meses 4 puntos
Curse mayor de 03 meses y menor de 06 meses 8 puntos
Curso mayor de 06 meses y menor de 09 meses 12 puntos
Curso mayor de 9 meses 20 puntos
ERITOS {(Maximeo 10 puntos acumulables)
Por cada documento c?e mérito otorgado por entidades publicas o 10 puntos
privadas donde haya laborado, 05 puntos por C/U. Maximo 10 punios
TOTAL 100
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FORMULARIO DE EVALUACION PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

NOMBRE
POSTULANTE

NIVEL PROPUESTO

CARGO
FECHA
PUNTAJE
FACTORES A EVALUARSE TOTAL
20 |1al10] 6 [2
MIDA LA PRESENCIA, LA
| ASPECTO PERSONAL | NATURALIDAD EN EL VESTIR Y LA
LIMPIEZA DEL POSTULANTE
MIDA EL GRADO DE SEGURIDAD Y
SERENIDAD DEL POSTULANTE PARA
g'ssffé:gg:‘g Y EXPRESAR SUS IDEAS. TAMBIEN EL
. APLOMO Y CIRCUNSPECCION PARA
ADAPTARSE A DETERMINADAS
CIRCUNSTANCIAS. MODALES.
MIDA LA HABILIDAD, EXFRESION
ORAL Y PERSUASION DEL
IIl. CAPAGIDAD DE POSTULANTE PARA EMITIR
PERSUASION ARGUMENTOS VALIDOS, A FIN DE

LOGRAR 1A ACEPTACION DE SUS
IDEAS.

V. CAPACIDAD PARA
TOMAR DECISIONES

MIDA EL GRADGC DE CAPACIDAD DE
ANALISIS, RACIOCINIO Y HABILIDAD
PARA EXTRAER CONCLUSIONES
VALIDAS, Y ELEGIR LA ALTERNATIVA
MAS ADECUADA, CON EL FIN DE
CONSEGUIR RESULTADOS
OBJETIVOS.

V, CONOCIMIENTOS DE
CULTURA GEMERAL

MIDA LA MAGNITUD DE LOS
CONCCIMIENTOS DEL POSTULANTE,
RELACGIONADO CON EL CARGG Y LA
POLITICA NACIONAL DE SALUD.

PUNTAJE TOTAL DE LA ENTREVISTA

20 = EXCELENTE
14 = MUY BUENO
10 = BUENQ

& =REGULAR

FIRMA DEL
EVALUADOR

| Siempre
I | conetpueblo

&Q\“ff/,

.
T
=

NS
N

BICENTENARIO

DEL RERQ
2041+ X02&




e T Viceministedo © . R
PERU | Ministerio de Prestadionesy "o
/ de Salud Aseguramtiento enSalud  §

“Decenio de fa Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres®
“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
*Afio del Bicentenarit del Congreso de la Repiblica de! Per”

19. ANEXOS:

Anexo N° 01 : SOLICITUD DE INSCRIPCION

Anexo N° 02 : FORMATO DE CURRICULO VITAE

Anexo N° 03 : DECLARACIONES JURADAS

Todos estos anexos que conforman las bases, estan publicados en el Link; Concurso

Publico Suplencia Temporal, el cual deberd ser descargado por el postulante para su
presentacion.
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ANEXO N° 01

Solicitud de Inscripcion para postular al Proceso de Concurso Publico para el
Proceso de Contrato en la modalidad de Suplencia Temporal N° 002-2022-INR

Solicito: Inscripcién como Postulante

Sefiora Presidenta del Comité de Seleccion del Proceso de Concutrso Publico de
Mérito en la modalidad de Contrato por Suplencia Temporal del Instituto Nacional de
Rehabilitacién "Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU — JAPON, 2022,

Yo,
identificado/a con D.N.I. N*: , domiciliado/a en:

, distritc de ,
provincia de : Departamento de

Ante usted me presento y manifiesto mi desec de participar en el Proceso de
.Concurso en la modalidad de Contrato por Suplencia Temporal del Instituto Nacional
de Rehabilitacidn “Dra. Adriana Rebaza Flores™ AMISTAD PERU — JAPON,
conociendo las Bases establecidas, para ocupar el cargo:

Jtem N ]

| de la Unidad Organica:
2/ convocado por la Institucién, Para lo cual declaro que cumplo integramente con los
requisitos establecidos en las bases comrespondientes y cumplo en adjuntar la

«2“‘,‘?,5:;-‘& ~ documentacidn que lo sustenta.
‘Q:

&>
)

S5
;@g aef También expreso que mi disponibilidad para incorporarme al Institute Nacional de
ez Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Perlt — Japén, es inmediata.

Chorrillos, de del 2022.
(Firma)
B, | | P
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NEXQ N° 62
FORMATO DE CURRICULO VITAE
PROCESOQ DE CONVOCATORIA SUPLENCIA TEMPORAL N®

Nombra del Pueste
Unidad Qrgénica

i 1 Posblaci T ot € oL o i 1 o s o S0 T P oo B P T i v ~

g S, o Bl s b e P S - Sk

okl F e i o oo sat o cq ez 0 00 Traym omitico, AHNERRA s ponction e pastulents, bt aiele 24 {srikwnadi seiecciin y M vsar o s seciteslegsies |

A. DATOS PERSONALES 15T

|Apeltidos y Nombres

[Necionandad

[Pocha do Racianto: {DdNra/Azzs)

|Lugm‘ deRacimiento: Dpte, IProv.f Distrite

| de DNt 6 Carna de Extranjorin

N s ROC

{Estado Ot

Hamfeitio Atiuat

Dpdo. [ Prov, [ Dfstrdfa

N° do Teléfons Fiio 1 M&vil )

Goured Electrénico 4

“Consigns chrecia v s wimatn iabiiniso y denccry de- i, pur ! rae, 1u niidad utizatd dict p g nupled

B. MARCAR CON UNA "X", SEGUN CORRESPONDA:

1 Heteaizmdo el SERUMS o su squivaionte

—

=

2 Tengo Regisiro de Medic Ruditor
3 Tengo oolggiatura

C. FORMACION ACADEMICA. GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIO ALCANZADO

e ug;omc&ur FORMACHON ACADEMICA UHIVERSIDAD /GENFRO D2 ETUDI0S AVELATANZADG

IFECHA DE EXPEDSGHIN DEL |

GRADD(}

URIVERSITARIA

TECHECA

SECUNDARIA

. rkaictyd i guresy, iees, g chia} con e mrenea de 12 hores $ia B4 peckift consxlsw acck duraesin B8 horna, o 6ass 46 B iy
el ma g et RUCON DImaivas.
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F. EXPERIENCIA
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F.{ EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

I TIEMRO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABDRAL BENERAL }‘"n_}jH—"
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA
DE GOZAR DE BUENA SALUD FiSICA Y MENTAL

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

ldentificado con D.N.LLN® ................cc.e.oee, declaro bajo juramento gozar de
buena salud Fisica y Mental.

En caso de falsedad declaro haber incurrido en el delifo contra la fe pdblica,
falsificacion de documentos, (articulo 427 del Cédigo Penal en concordancia con

el articulo IV numeral 1.7) “Principic de Presuncion de veracidad” del Titulo
Preliminar de la Ley Procedimiento Administrativo General, Ley 27444,

En sefial de conformidad firmo el presente documento.

Chorrillos,.......... (o [ R R R I SR de 2022
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA

(Ley N° 28882, Ley de Simplificacion de la Certificacion Domiciliaria)

Yo:

identificado (&) con D.N.l. N° , en pleno ejercicio de mis

derechos ciudadanos y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28882 de
Simplificacion de la Certificacién Domiclliaria, en su Articulo 1°,

DECLARQO BAJO JURAMENTOQ: Que mi domicilio actual se encuentra ubicado en:

\ Realizo la presente declaracién jurada manifestando que la informacion
proporcionada es verdadera y autorizo ia verificacién de lo declarado.

En caso de falsedad declaro haber incurride en el delito contra La Fe Publica,
falsificacion de documentos, (Articulo 427° del Cadigo Penal, en concordancia con
el Articule IV inciso 1.7) “Principioc de Presuncién de Veracidad® del Titulo
Preliminar de ia Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley 27444,

En sefial de Conformidad firmo el presente documento.
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4 c‘:" % : s Nacional de Aetubinaion
PERU | Ministerio | “Dra. AdtianaRebura Hores”
d | desalud : A per - ain

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
*Afto del Fortalecimiento de la Soberania Nacionai”
‘Afo del Bicentenario del Congreso de la Republica del Perld”

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA
DE NO TENER ANTECEDENTES JUDICIALES, PENALES NI POLICIALES

Por el presente documento, el (la) que suscribe:

identificado (a), con DN Ne.........l. . declaro bajo juramento no fener

Antecedentes Policiales Penales ni Judiciales.

En caso de falsedad declaro haber incurrido en el delito contra ia fe publica, falsificacion
de documentos, (articule 427 del codigo penal en concordancia cen el articulo IV
numeral 1.7) “Principio de Presuncién de veracidad™ del Tituto Preliminar de {a Ley
Procedimiento Administrativo General, Ley 27444,

En sefal de conformidad firmo el presente documento.
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Ministeric
i de Salud

"Decenio de la lgualdad de Opertunidades para Mujeres y Hombres”
*Afio del Fortalscimiento de fa Soberanfa Nacional®
“Afic del Bicentenario del Congreso de la Repdblica del Perly”

ANEXQ N° 03

DECLARACION JURADA
(Para prevenir casos de nepotismo)

Yo:

identificado (a) con D.N.I. N% Domiciliado (a) en

, en

aplicacion de la Ley N° 26771 que establece prohibicion de ejercer la facultad de
Nombramiento y Contratacién de Personal en el Sector Publico en caso de parentesco,

“\ modificado por la Ley N° 30294, Ley que modifica el articulo 1° de la Ley, y su

Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM
DECLARO BAJO JURAMENTOQ: (Marcar con aspa “X” seglin corresponda)

( ) Tener relacién de parentesco hasta el cuarto grade de consanguinidad o segundo
grado de afinidad o por vinculo matrimonial o union de hecho con el (los) Integrante(s)
de la Comisién de Concurso Pablico o personal de confianza del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU — JAPON que detallo a
continuacion (Indicar nombre, apellide, grado de parentesco o afinidad y cargos o
posicién que ocupa).

.-

2.-

3-

{ ) No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo grado de gfinidad o por vinculo matrimonial o unidén de hecho con el (los)
Integrante(s) de la Comision de Concurso Plblico o personal de confianza del instituto
Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores" AMISTAD PERU — JAPON.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Fortaiecimiento de la Soberania Nacional®
“Afio del Bicentenario del Congreso de la Repiblics def Perd”

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS — REDAM

Por el presente documento, el (1a) que suscribe:

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

y teléfono fijo /celular N° ..o,

En virtud a lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registre de
Deudores Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 11° de su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS; vy al amparo de los articulos 41° y
42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno
ejercicio de mis derechos,

DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Margue con X

St NO

Estar registrando en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

Chorrillos, ....... de ...ovinvenn... . del 2022

Firma del declarante.
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Aseguramiento en Salud

fﬂ“’t.\ ;
) PERU 1 Ministerio
: de Salud

*Pecenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
‘Ao del Fortalecimiento de la Soberania Nacional®
“Afic del Bicentenario det Congreso de fa Republica del Perd”

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA
(DE NO ESTAR INHABILITADO)

Por el presente documento, el {fa) que suscribe:

EER TR

identificade con DNl N° .Y con domicilio fiscal  en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

+ No encontrarme en el Registro Naclonal de Sanciones de Destitucion v Despido - RNSDD,
administrado por SERVIR.

Observacién importante: La Oficina de Perscnal realizara el seguimiento de manera

\p obligatoria y en caso de incumplimiento a la presente Declaracion Jurada podra dar término al
= contrate, bajo responsabilidad del firmante.
Chorrillos, de de 2022,

Firma
DNIN® e
By 75
o, g ,‘-‘;‘
e wlfzs
| Siempre ™% e

! coneipueblo NS 2031 2024



“Afio del Forlakedimiienio de ld Stberdnia Nacional!

“Decenio de Ia lgpa!dad de Opartunidades para Mujer_e_s ¥ Hombres"

“Adic del Bicentenario del Congrese de [a Repiblica. def Pery

20. PERFIL DE PUESTOS
PLAZAS A CONTRATAR POR SUPLENCIA TEMPORAL DEL PERSONAL
ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276
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ﬁ'—‘: EFECTUAR LA GESTIONDE LOS EXPEDIENTES ATRIWF.S BELSISTEMA OE TRAMITE DC!CUNEMTAR! 0, ¥ £L SEGUIMICHTO PERTINENTE CUANDD CDRHES#UNDA MANTENIENDO INFORMADO A UHEFATUM Qe
! "1,, m RE) ADECUADA DRGANTZACKIN
e o] . (A5

ot

CAGANG 0 UNIDAD ORGANICA: OFICINA BELOGISTICA

DENOMINACION DEL PUESTO: ‘ASISTENTE EJECYUTIVG |

FOMBRE DEL PHESTO: ASISTENTE EIECUTIVE |

DEPEMDENCIA IERARGQUICA LINEAL: JEFE DE LA OFICINA DELOGISTICA

DEPENDENCIA FUNCIONAL: JEFE DF LA QFICINADE LOGISTICA.

PUESTOS A SUCARGD; NO APICA

~PRESTAR AROVO SECRETARIAL ¥ ADMIRISTRATIVO A tA OFKINA DE LOGISTICA, PARA ELCUMPLIMIENTO DELAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL MARCO DE LAS FUINCIONES DE LADFIEINA DE LOGISTICA

~DREAN|ZAR ¥ SUPERVISAR ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO Y SECRETARIAL.

~ AECEPLIONAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, SISTEMATIZAR ¥ ARCHIVAR LA DOCUMENTACION, A FIN DE (AANTENER ALDIA LA INFORMACION -DE LA UNIDAD ORGANIEK,

uﬁﬂﬁn NIZAR EL A.I'KCHIVO, DESPACHA, DISTRIBUCION DELA CORRESPONGENCIA, A FIN DE EVITAR EL EMBALSE DE DOTUMENTOS

,ﬁqﬁﬂﬂﬁﬂ'DOCUMENTOS COn CRITERIO PROF ) DEACUERDD A LAS INDICACIONES DEL JEFE DE LA OFCINA DE LOGISTICA.

- GRGANIZAR EL CONTROL Y SEGUANMENTO BE LOS EXPEDIENTES, PREPARANDO RERIDDICAMENTE LOS INFORMES BE SITUACICH.

COORDINACIONES INTERNAS

OEFENDE DIRECI.ﬁM_\‘:NTE DE LA JEFATURA DE LOGISTICA; COORBINACI ONCON LOS £QUIPDS QUE INTEGRAN LA OFIGINA DE LOGISTICA, ¥ CON LAS UNIRADES DORGANICAS DELA INSTIFICION..

COORDINACIINES EXTERNAS
- COMUNICACION ¥ COORDIHACION CON EL PERSONAL DF INSYITUCIORES EXTERKAS PREVIS AUTCRIZRTOH OF LA JEFATLIRA DE LOGISTIEA.

Al NIVEL EDUCATIVO B} GRAOGIS) SITUACIGN ACADEMITA Y ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTC €); $$E REQUIERE CALEGIATURA?
INCOMPLETA  COMPLETA [ Jecressobiay 1l st _E] ND
| Jeramanma [eacrier SECRETARIADO LIECUTIVD:
[ lsecunbenta (& ]nrue SREGUIERE HABILITACION PROFESIONAL?
_ij«:smé.a |:i & IE No-

| TECHICA SUPERIH (3 ARG,

[ Jesresatio mrleapo
I lnociofiato
1 Jeaesano M hitwsea

LREQUIERE SERUMS? [ LEY N5 23530]

| st [£] wo

M
]
" jrecuesrnsica pzanosy [
i
(5

RRCRERERE

| Junwersitagio

A, COROCIMIENTOS TECNICES PRINCIPALES REQUERIDNS PARA EL PUESTO] HO REQUIEREN DOCUMENTAGION SUSTENTADGRA);

- SISTEMA DE ADMINISTRATIVD BEL sEchﬁ PURLILG.

B); CURSOS ¥ PROGRAMAS BE ESPECIALIZACIDN REQUERIIJGSY SUSTENTADOS cax i:lOCUMF.NTOS.
WO T4 EADA CURSO GEdLN aAER MEND; DL 12 HORAS ot :n#nc;mqm 105 PROGRAMAT DI EPECANEA DN HDAIE‘(QSGEW HOAAS,

v




~ CURSCS RELACIONADOS CON LA ESFEGALIDAD

C). CONOCIMIENTOS EN DFIMATICA E EI0MAS
NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DUMINIO

GFIMATICA NOAPLICA BASICO INTERMEDID AVANZADD IDIOMAS NO ARHCA [ BASICO INTERMEDIO AVANZABO
FROCESADOR OE
TEXTOS (Word, X INGLES X
Cpen, Dffice}
HOJAS DE
CALCULOIEXCEL X
DPENCALL, ETC ]
PROGRAMA DE
PRESENTACIONES X
PET)
|OTROS)
PROGRAMA DE {OBSERVACIONES],
SIGA -5IAF

EXPERIENCIA GENERAL

INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE AICS DE EXPERIENCIA LABDRAL; YA SE EN EL SECTOR PUBMCO O PRIVADD

03 ARCS EN EL SECTOR PUBLICO © PRIVADO

EXPERIENTIA ESPECIFICA
A, INEIQUE EL TRIEMED DE EXPERIENCIA LASORAL: YA SEA EN EL SECTCR PUBLICD O PRIVADO,

01 ARC EN £L SECTOR PUBLICO,

B, EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN LA FUNCION O LA MATERIA:

01 ARG EN AREAS ADMINISTRATIVAS.

€. MARCIE EL NIVEL MIPIVIQ DE PLIESTO (IUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTQ{PARTE Al; SENALE EL TIEMPQ REGUERIDG EN EL SECTOR PUBLICO:

" leracnicanEeRoRESionas [ X JaiaroassteNTE [ JAmausTa [ leseeciausta [ Jsurenvioosscoorpivanor [ Liereomasea [ JGERENTE © DIRECTOR

*MERCIONA OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIDS SOBAE L REQUISITG DE EXPERIERCIA, N CASO EXISTIERSA ALGQ ADICIDNAL RARA €L PUESTO

£9F REQUIERE NACIONALIDAD PERUANAT x] = 1 mo

ANDTE ELSUSTENTO

]CDNOGMIEN?O GE LAS NORNMAS APLICABLES BN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

TRABAJD EN EQUIPD, PROACTIVO, TOLERANCIA A LA EXIGENCIA DEL TRARAID, ACTITUD POSITIVA, VOUACION DE SERVICID, HONESTIDAD CINTEGRIDAD,

LiC, ADM. MARIO CORAHUA LLANTAS
JEEE DE LA QFICINA BF LOGIETICA
CLAD N° 11007
AT STERIQ DE SALUI

T MACIOAL DF BEHARRITACION
o LPRETL FLOAES” ARISTAD PER 1AF0H




ITETEHATIONAL DE REVERINTACION (ot % 4;,;.

ORGANG D UNIDAD ORGANICA: OFICINA DF LOGISTICA

DENGMINACION D EL PUESTD; TECNICC ADMINISTRATIVO (

WOMGRE GELPUESTO: TECNIED ADHINISTRATIVO {

DERENDENCIA JERARDUICA LINEAL:  JEFE DE L& OFICINA DELOGISTICA

“BERENDERCIA FUNCIOWAL: JEFE DE LA DFICINA DE LOGISTICA

PUESTOS$ A $U CARGD: MO APLICA

PROGRAMACION RACIONAL ¥ SISTEMATICA, LAS NECEEIDADES DE BIENES ¥ SERVI €05 PARA EL CUKIRLIMIENTG DE H\SAC‘[WDADES DPERATIVAS ¥ METAS PROGRAMADAS POR LOS CENTROS ot {OSTCS|ORGANGS;
UNIDADES GRGMHCM UNIDADES PUNCIUNALES Y PRDGRAM#S FRESUPUESTRLES} DELINR, APL]U-NUO CRITERIOS DE AUSI'ERIDID ¥ PRl Dﬁlm\ﬂ ¥ K10 CISPUESTO ER LA LEY S 30225 LEYDE CQNTRATRCIONES GEL
ESTARG,ELTUG Y- SU REGLAMENTO,

B PREUEER EN FORMA RACIDNAL YSISTEMJ\TICA ik SﬁTLﬁFA,CC{DH DE NECESMMABES OF BIENES YiER‘U‘[{iOS PARA EL CLMPLIMIERTE DE LAS D& LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS ¥ METAS FADGRAMADAS POR LOS
EENTRDS b EO5TOS |ORGANDS, UMIDADES DRGANICAS UNIDADES FUNGONHLES\' EROGRANGAS FRESUPUESYALES) DEL (NR,

~RECOPILAR, CONSOLID!IR ‘{f.UAN‘nFJCAE LAS MECESIDADES ¥/0 RECQUERIMIENTOS DECEHTROS DE COSTAS {GRGANDS, GNIDARES ORGANICAS, UNIDADES FUNLIONALES PROGRAMAL PRESUPUESTALESDEL INR A
FIIN DE ELABORAR EL PROYECTO OF PRESUPUESTC INICIAL

- RECEPCIONAR Y- GESTIONAR LOS EXPEDIENTES DE REQUERIMIENTOS DE CENTAUS DECOSTOS (ORGANGS, LINIDABES DAGANICAS, UNIDADES FUNCIONALES Y PROGRAMAS PRESUPLESTALES) OELINK, VERIFICANDO tA
PRBG{{AMACIGH En CUADRD DENECESIDADESY U DESPDNIBJUBAD ?RESUPUESTN.

- REALIZAR ESTUDIO DE MERCAD D LOS REQUERMMIERTOS PARA REALIZAR LOS PROCESOS DESELEECEGN SEGUNELPLAN ANUAL DE COMTRATACIONES, PARA FROSEGUIR COIN £1 TRAMITEDEL PROCESO DE
SELECLION QUE CORRESPOMDA

= EFECTUAR LA CERTIFIEACION FRESUPUESTAL DE DIENES Y SER\'ICIQS_, PARA FROSEGUIR CON EL TRAMITE DFL FROCESQ DE SELECCIGN QUE CORRESPQNDA

- §FECTUAR LA EVALUACION AL PLAN AneUAL DE CONTRATACIGNES ¥ ANALIELS POR CENTROS DE £Q5T0S [ORGANDS, UNIDADES ORGANICAS, UNIDAGES FUNTIOHALES ¥ PROGRAMAS PRESUPUESTALES) DELINRY
{REnAIT IR BL INEDRME TECRECD PERTINENYE.

- ELABORAR ¥ PRESENTAR OP DRTUNAM ENTETODG INFORME CREINARIO O EXTRAORDINARIQ SOLIEUTADD PUR LA TEFATURA DE LGGISTICA

+ CUMPLIR M LAS NORIMAS, REGLAMENTOS, PROCEGIMIENTDS Y. DISPOSICIONES INTERNAS VIGENTES,

COORDINAZIONES INTERNAS
IDEPENDE DIRECTAMENTE GE-LA JEFATURA DETOGISTICA: COORDINACION CON LOS EQUIPDS, QUE ITEGRAN LA DRICING DE LOGISTICA, ¥ CON LAS UNIGADES GRGANICAS DE LA INSTITUCION,

COORDIMACTONES EXTERNAS

- CISCE: DISPOSICIONES SORE EONTRATACICIVES, DIRECTIVAS, COMURICADDS, PRDCESIVIENTOS EN LA ADGUISICION DE BIENES Y SERVCIDS,

- SEACE: HERAWIENTAS BELDSCE.

- GENTRAT DE PERL CONIPRAS: ARTICULACHONM ENTRE PORVEEDORES DEBIENES ¥ SERVCIDS A TRAVES DE ACUERDOS MARC, COMPRA LORPORATIVA ¥ SUBASTR INVERSA,
- MINISTERID DE ECONOMIA ¥-FIRAZAS: COORDINACION SIGASIAR.

A} NWEL EDCATIVEG B}, GRADO[S)/SITUACION ACADTMICAY ESTUDIGS REQUERIDAS PARA [LPUESTO £}, {55 REQUMERE COLEGIATURAT
INCOAPLETA  COMPLETA [Jeanesanomm [ si X] wne
S - , “TECNICO N ABMINISTAACION :
| raivisia L] L] L_Jeachiuz B CARRERAS AFJNES.
|| sEcunpAgin ] 3 X rmue IRECUIERE KADILITACION PRFESIONAL?
| Iecucaessciozatos) 3 T Jianesinta (I} s na
% Jurenica surroRi) ] 3 [Jesresaoe [CIreoo
: i, ZREQUIERESERUMS? | LEY.fob 23330)
I Juaversiranio ] | [ Juctrorang: ] )
_ . <. ‘ 1 s NO
EE [Tiruisco
k)




A CONDCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTOR WO REGUIEREN DOCUMENTACION SUSTENTADURA):

« LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, SU REGLAMENTG ¥ EL TEXTO UNICO ORDENADD

B} CURSOS Y PROGRAMAS DE ESFECIALZACION REQUUEREDOS ¥ SUSTENTABQS CON DOCHIMENTOS.
HOTA CADA SO DEBEN TRAER O MENCS DF 12 HORAS DE CAPACITATION 1 105 FROGRAMAS DE ESPECILIZAGIIN NGO MENOS BE 90 HORAT

- CURSO AELACIONADO AL SISTEMA OE ABASTECIMIENTO

- CURSO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIOM ADMINISTRATIVA - SIGAMEF Y MANREIG BEL SIAF-MEF.

- CERTIFICACION DEL DSCE.

Ch CONOCIMEENTOS EN OFIMATICA EIDIOMAS

NIVEL DE DOMINIO MIVEL BE COMINIG
OFIMATICA NO APLICA BASICO INTERMEDI( AVANZADTD 1DI0MAS NO APLICA | BASICO INTERMEDID AVANZADD
PROCESADOR DE
TEXTOS {Word, X HEGLES X
Gpen, Cffice}
HOIAS OF
CALCULD{EXCEL X
GPENCALC, ETC.)
PROGRAMA BE
PRESENTACIONES X
(PPT}
(OTROSY
FAGGRAMA DE X HOBSERVACIDNES)_
SGA -SIAL

EXPERIENCIA GENERAL

IRDICUE 14 CANTIDAD TOTAR 0E AROS DE EXPERIERCIA LABDRAL YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO D PRIVADO

03 AflOS £N EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

A. INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EM EL SECTGR PUBLICQ O PRIVARG,

oz AROS EN EL S2CTOR PUBRCO.

8. EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA £ARA EI PUESTO EN LA FUNCION O LA MATERIA:
0L ANDS EN AREA DE LOGISTICA,

C. MARQUE &1 NIVEL MINEMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO[PARTE A); SENALE EL TIEMPO MEQUERIDD EN EL SECTOR PUSBLICC:
| {PRACTICANTE PROFESIONAL | |AUIXILIAR © ASISTENTE % ]anausta [ lespeciausta [ |supsrvicor/cooromancs [Rereoeanes [ Jozrente o inecion

*RAERCIONA OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE FI REQUISITO DE EXPERIENCIA, EN CASQ EXISTIERA ALG D ABICIONAL PARA EL PUESTD

TRABAIQ EN EQUIPO, ORIENTAEION &1 LOGRG, PROACTIVO, HONESTIDAD E INTEGRIDAD.

ST
AL, MARID CORARGA LT ANTAS
JEFE DF LA OFICINA E LEGISTICA
CLAD N= 11007 B
KNS TERIC OF S$ALDE
U NACHONAL DE REMABILITACION
¢ ECRATE FORES' SRISTAL PERU  JASGH



Instituto Nacionidl ¢ e Rehabiitagion
‘Ufe. Adtiang Rebsza Flarés” Aristad Pery i3

Digans: UFICINA DE ECONOMIA

Unldad Grgdrilea:
Pugsta Estructural:  TECNICO.ADMINISTRATIVO §
Nombredel puesto: TECHICO ADMINISTRATIVO [
Dependencia 3er5iqui;§ Linezl: ORCINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

‘Trepentencig funclonaly OFICING DE ECONOMEA
PUESfQ.S'a SU Cafgo:

1. Apoyo.en |z:planificacion, organizacién, direcclén, coordinacién v cnntful-{inon'itureu,_ supervision, avaluzcion, retroalimentaciénd de las fungones
asignadet al Efuipo de Tesorerds, para-gl cumplimiento de Jas funclones de ta Oficinz de Economia en- concordancls coiv el Reglemehta- dei
Dyganizacion y Funcianes dél 1R,

2. Giro de:cheques

Apavar adminlstrativamente al Equipo de Tesarecia.
Recepcionar v revisar las-docimentos: Ordénes de Compri, Ordends de Sefvigo, facturas, Flanilfas de Haheras,
Glriar los cheiquei-per |a diferente Fuente de.Financiamiento y eiaboracién de Compiobantes de Pago.

Uevar & control de los giros d# ‘chéques de las diferentes Fueates de Finandiamientd y Guentas Corrientes, estableciendo saldos disponibles,

Mzntener un cuadernd de cargos aarz |2-eritraga de cheques gl pagador.

Analizar [a disporiibiidad bancaria semanaimetite,

Uevar aTa Oficina Ejecutivii de Administracion cheques y docirmentos pars ia firma,

Puede padtidpar en Iz eldbordcidn denormas y procedimientos de-procesos técnicas.

Apoyar al lefe del Fquipe deTesoseri v al Jefe/a de 1a Unidad Organica er: |a formulacén y evaluacién de los documentos da gestidn propios
de 13 Ofcina. ) ) )

‘IElsbaorar y presestar opartunamente-todo informie ordinario o extraordinarlo solicitade per el 18fafa-de Tz Oficing de Economia.

Mantener &] archivo técnice documentaric del Equlpo de Tesoreriz corresporidiente & (as Planillas y.Contral de 16 psgds-efectuadas,

Cumpliz con las-normas, reglamentas; procedimiedtds’y disposiciones internas vipentes.

Mantener permanantemante infarmade 2 su.superior inmediate sobre Ias actividades que ha desarrollado.

BREOE © oo s wihn

14 |Otres fundiones.que le asigne &l jefe/a de la:Oficina de Bcendmia.

4, Dapende directaniente dei Jefe/ del Equipo de Tesoreria y def Jefe/s de fa Oficing de Ecenaralaa quienes reporta el cumplhmiéntede sus
funciones.

2, Mentiene relaciones de coordinacién con &l personat de tos Equipos que integran 1aOficina de Economa,

1. Bancgde la Nacién.
Z. Superintendencia Nacional de Administracidn Teibutaria - SUNAT

Titulo/ licenclatura

Titulo técnica-de instituto uparior'én ik especialidad de administracidn v/o
gliiilares, y con.experiencia Iabaral gh dreas contahles y aciminitrativas en.ef
sector pliblico @ privado

DEgresad o E Titulado

Doctorada D Egresad I:l Tituledo




CONOCIMIENTOS

A} Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {Na reguieren documentacion sustentario) :

Conocimientes contable financiero, conocimiento de aplicativos de tesoreria (modulo siaf).

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Neota : Cada curse de especializacion deben tener no mengs de 24 horgs de capuacitacion y los diplomaodos no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos de contabilidad, administracica o afines, no menor de 12 hrs de capacitacién.

Curso de SIAF,

Cursc o capacitacion en Sistema de Tesoreria en la Administracién Pablica.

€.} Conodmientos de Ofimidtica e Idiomas.

.Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica| Bdsico JntermedidAvanzaddal IDIOMAS No aplica] Bdsico |ntermedidAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X Cuechua X
Powerpoint X Otros {Especificar) X
‘EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; yva sea en el sector publico o privade.

Un {01) afio en el sector pdblico o privado

Experiencia espetifica
A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcion a fa materia;

IUn [01) afio en el desempefio de funciones similares.

B.) En base a la experiencia requerida para el pueste (parte A}, sefiale af tiempo requerido en el Sector Piblico:

ILabores en dreas contables y adminitrativas

€.} Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en &l sectar publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesicnal Asistente Especialista Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge ndicional para el puesto,

Jefe de Area o
Dpto

Gerente o
Director

"HABILIDADES. O COMPETENGIAS

1. Capacidad anilisis, expresidn, sintesis, organizacién y coerdinacion técnica.
2. Habilidad para concretar resultades en el tiempo vportuno.

3. Habilidad para utilizar equipes informaticos.

4. Habilidad para interrefacionarse.

5. Habilidad para tomar decisionaes.

6. Capacidad para trabrajar en equipo.

7. Capacidad de innovacion y aprendizaje.

8. Capacidad para trabajar en equipo.

9. Actitud proactiva habia el cambio y el mejoramiento continuo.
10. Actitud positiva, vocacién de servicio y sensibilidad social.

11. Btica y valores: solidaridad y honradez.

REQUISITOS ADICIONALES

et
& Ofich

na de Economia

: acional de Rehabilitacion”
“Dra. pdriana Rebaza Florez”

AMISTAD PERLL - JA

3



Hstitons Hacinnt de Behatllit2ctan
"DracAdrian Rebaza Flares™ Afbiad Pard - lapon

Organo:  OFICINA DEASESORIA JURIDICA
Uniddd Crgaricai  OFICINADE ASESORIA JURIOICA
Puesto Estructural: ASISTENTE EJBCUTIVD
Newmbre del puasto: ASISTENTE EJECLITIVO
Pependentid fefdrquica Liieal: Jefe del drgano al que-gertenece &l puésta
Dependensia furcional: )
Puestosasucargo:  NOAPUCA

1. |Préstarapoyo secietarial y adimihistrative

2 |Qtganizar y supervisar actividades de.apoyo administrativo y secratarial

3 [Efectuar el réglstro v seguimiento.de trémite documentario; infarniando $obre suatenclon,

4 |Organizar y mantener actualizado élarchivo da gastidn.

5 |Revisary preparar [a docutrientacion para Ja autoffEacién cormespondiante,

& |Reddctardagumentes de dcusrds 2 instruectones.generales.

7 iRedibiry atender las comunicacienas ¥ visitas

B |Organlzar y concertar reunienes, preparando fa agenda respectiva.

g |Evaluary seleccionar doeumentos progoniende su eliminacién o transferentla al archivo.pasive.

19 |Ofientar sobre gestiones y sitdacidn de expedientes

11 |Apoyar en elaboracién de documentos técricos.

Coordinaclonies interas;

5

caur&ina_ cort i@s unidades organicas, Equipos y serviclog dé I IPRESS..

Tone:

No aplica

incompleta  Complita ) Titulo/ Licentiatura
H P

spuit

D D N T DE L CARRERA DE'SECRETARIADO EECUTIVO.

Mae.s{ria [:l(lruldu D‘rﬁuhdn !

Doctorada Dferﬂuda l:lmurwn

ez



CONOCIMIENTOS

A.) Canotimizntos Téenlcos principales requeridos para el puesto (No requleren documentacid fa)t
(1] Procesos y procedimientos admibnistrativos de gestion documentaria.

{2} Procedimientes e istrumentas de la Administracién fiblica.

(3] Prevencién, diagnostico y tratamlanto de personas afectadas por COVID-18

8.) Programas de especializacién requerides y sustentados con documentas.
Nota: Codu curse de especiolizacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y fos diplomodos no menas de 50 bares,

Indique los cursos y/o programas de especializacion requerdos:

C.} Conocimi de Ofimdtica e Idi
: Rived de domiinio Nivel de dordinie
GFIVATICA Rosphica | Bésico | Interrnedio) Avantads IDIOMAS Nosplca | Hasion | infepmediof Avanzada
Word X [nglés X
Excel X CQuechua X
Pawerpoint X Otros (Especificar} X
EXPERIENCIA
Experiencla general

Indigue {a cantidad total dé sfios de experiencia labioral; ya sea en el sector publico o privado.
Esxgariencla laberal de dos (G2) afios en el sector phblico v/o privade

Experiencia especifica
A} Indigue el tiempo da experlencia reguerids para el puests es funcion a & materia:

IExperiencia laboral de dos (02} atios desemperiando funciones similares o desempefiando funciones relacionados af apoyo secretarial.

B.} Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sehale ei tlerpo requerido en el Secter Piblico:

€.) Margue i nivel miime que se réquiera come experiencia; ya sea en el sector plibhre o grivado:
Practicante Auxlilar o Anzlista f Supsrlsar Jefe de Area o Garente &
prafeslonal | ssistente Especialista Coordinkdnr | Cpte Director

“ Mencione gtros gsgectos compl sobre ef requisito de experlencia; en tare existierd ofge adiclongl parg ef puesto.

HABILIDADES & COMPETENCIAS

Trabajo en equipc

Comportamientc ético

Crigntaclén de servicio ol ¢iudadano

REQUISITOS ADICIONALES

igteric de Salud
msmmnmk:wm DE RERABLITACION

“(ifuh. ADRIANA REBALA FLORES” SIS TAD PER(1- JAPOK




ALEPARE, EEDA2R dLCA:E S s afay L - targa]

argane 1 Instiluto Nocionat Rehabililacion/DIDRIL Cealiales
Unidad Orginiea DIDRIL, Cenitrales
Puissto Extroctursl; MGG ﬁspeéicﬁsfu en Rehabilitacidn
nanbiedei Puastor Médico Espacicisic en Rehoblitocion
Eegendencly utdrquica thnest: DEPARTAMENTD BE INVESIGACION, DOGENCIA ¥ RERABILITACION INTEGRAL BN LESHINES CENTRALES
Séperdenhssundanat: No apiic

Plesios 3 46 targe: NO apiicg

Reclizds oclividad-pretencial dé asistencia médita en rehabiltacién especidlizada difgico.a pacientes con discapocided maderdda o severa gor lesidnas
cerdralss, proanzar . intferveniren. aelividades de wesligncion, decencla v copociiarion oenladps o la mejore dé lo atendién ¥ I& caliddd.de vida deda
fesony con dcapacidad,

Brindon clencion medice diona o pocignies dé lesiones tanlrolas de acuerda-con bas gulas protacalos establecidesesfablecidos.
: gulcs y e

Bremiior 2 indicar procedimientos pare diograsticar v prescrbic fradamients de medicing €n dreqs espedializados.

Hecluar infervenciones espedidlizados. pard Io TeCUpBracion de [a-salud integral del pocierite

Realzorattivideres de Docencia o médizes de lo espeadidad de Medicnag fica y Rehabilitocian, )

Forlizipor e lo elaboracidn de prcgmmc‘s,‘pmtecqlcsasis.fenc;olest:y‘adnflirﬁsfmﬁvm_. segnindicacion de sujefofura

Fealizar ocivddades-de-copaditacion o profesionales dé salud! mécicos residentes v.pacdies te familia.

Farmulor y ejecutor investieuicion dentifica en lo gspecicidad.

faborar cedificades de discopuckiad & informes médicos, y'olras aclividades administrafivas propias del deparfaments,

Revalizer. con espensabiidad el lenado de Yo Histada clinica v lostagishos que comasaondan an os sislames informalicos, Boborar cediticados de dscopacidod &
informes médicos.

Curnplic con 1as nomas, raglomaentos. procedimientos y disposicicngs infernas vigenfes, .

Mantener nermaonentemente inforade a su superor TMedidle sobre ids aciividades.que ha desarelods,

Bringor apoys o la jefolurd en sus funciones cuando sea requeﬁdu

Lus demds funcianas guefe tsigne ‘el feie del deporiamenfo de Investigacion. Dogendicy Rehabiifocion lnbadralen Lesibres Gentralds

COQROINACIGNES INTERNAS

EEA0 MULTOISCIPLIARKY ¥ IEFALTHA GF MEBARTARENTO

FOORDINACIONES EXTERNAS

He) SR /

S LRGeS

A). NIVELEDUCATIVD B} GRADO(SI/SINUAD 0N ATADERIICA ¥ ES TUCACK REQUERIZOS PARA EL SUESTO) €. £3€ REQUIERE COLEGIATURA?
HICOMPLEEA  COMPEETH [ Jesresapotal [x] El O w
T ) I FAELIED ESPECIALISTA BN MEDKCHA OF-
B PRLIERI [Msaeraus HEABISTACION
:4___,. SECUNEARIY Eﬂnrumm:mu.mm LREQUREFEHATILTTACION PROFESIONALY

Dm.m‘rmn L_}d Y] D o
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|UNN ERSITARIOD E E; DDOCTO RADG
F eeresaco [Mruieco i

[ Isecunoa esrrcimnan

] [ Jritutaoo

A}. CONOCMIENTOS TECNICOS PRIICIFALES REQUERIDOS PARN kb PUESTO( NO REQUIIEREN DOCLMENTACION SUSTENTADSRAK

DEACUERDD & EA FUNCION DEL PUESTO. CONGCIMEENTS DE OFFICE.

R): CURSDS ¥ PROGRAMIAS DE ESPEQAIEACION REQUERIDDS ¥ BUSTENTAROS CON DOCIRMENTOS.

C}. CONUCIMIENTSS BN OFIfSATICR € IBIOMAS

NIVEL DE DOMINID FIEVEE DF BOMINIO
CFIMATICR NO APLICA BASICO: N » AVANZADO plemas NEAPLCA| pasico pERMEDIG AVANZAED

PROCESADOR DE TEXTOS {Word, x BRIGLES x
Gpen, Office}
HOA5 DE CALCUAGEEXCEL X
OPENCALC, ETC ) o
PROGRAMA DE PRESCHFACIDNES X
PET}
{OTROS} X {BSERVACIONES)_|

EXPERIENCIA GENERAL

NDIQUE LA CANTIDAD TOTAL Df ANOS PE EXPERIENCIA LABORAL; YA SER EN EL SECTOR FUBLILO © PRIVADD

6 meses

GXPERIENTLA ESPECIFICA

A. INDIQUE ELTIEMPD OF EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTGR PURBLICO & PRIVADO, |

6 mreses

£, EN BASE A LA EXVERIENCIA REQUERIDA PARA £l PUESTD EN LA FUNTION O LA MATERIA|

€ nrtdas

£ MARQUE £ NEYEL MIINIMG PE PUESTO QUE SE REQIERE COMD [XPERENCIA REQUERDA PARA EL PUESTO{PARTE Al SENALE FELTIEMPO REQUERIDO EN ELSECTOR PHELICO:

iPWtANTE FROTESICNAL Ejmxnu&n O ASITEMTE D.&mum

ESPECLALESTA E]sureﬁvluowcoommnnuk I:lJEFE DE AREA DGERENTE O DIRECTOR

IATHCOONA OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARADS SOIRE £L REQUISITO DE EXPEMENCIA, EN IS0 EXISTIERA ALGE AGICIINAL fafa £ PLESTG

- ———

L5E REGUIERE NACKONALIDAD PERUANA?

ANOTE EL SUSTENTD I

COMPETEHSIAL: comunicalidn eseris,

HABILIGADES: ofganizacttss deda informacian, empatiy, relaciones interpersonales, coordinacion, buena actitud labaral
arkentacien hacs ot resultados, trabajo e equipy, fespunsabilidad, andlisis, toma de desiciones

o
Glsponibiidad inmediala para bborar enturnos dkemos, - F =
- I 4
Daseable: Alguna capacidad de comunicackdn en lenguay originarias /-—-——"'-‘ i -
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