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ANEXON°® 02- CAS

DECLARACION JURADA
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DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tener inhabilitacion para ejercer cargo en el estado
2. No encontrarse sancionado en ninguna entidad publica, de haberlo sido, deberd adjuntar su
rehabilitacion.

3. No tener inhabilitacién vigente en los registros de Sanciones de Destitucion y Despido ~RNSDD

4. No encontrarse inhabilitado o sancionado por su colegio Profesional, si fuera el caso.

5. No tener sancién vigente en el Registro Nacional de Proveedores.

6. No estar incurso en los casos de Nepotismo.

7. No registrar antecedentes policiales ni penales, con cargo a regularizar los certificados en caso de
ser seleccionado.

8. No tener Contrato Administrativo de Servicio vigente con el Instituto Nacional de Rehabilitacién.

9. Gozar de buena salud fisica y mental, con cargo a regularizar con los certificados en caso sea

seleccionado.
10. Contar con disponibilidad inmediata a la suscripcion del contrato.
Asumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accion de verificacion posterior que compruebe la
falsedad de la presente declaracion jurada, en armonia de lo dispuesto por el Art. 42° presuncion de
a veracidad — Ley 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”. .

Bellavista,................d€............... del 2010.

Firma del Declarante

DNIN®.....
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Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert
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REQUERIMIENTO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS -~ CAS
(D. Leg. 1057)

UNIDAD ORGANICA 1 Direccion Ejecutiva de Investigacion Docencia y Atencién en Ayuda al
Diagnostico y Tratamiento.
|  CARGO ; UNA (01) SECRETARIA

il DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

Recepcion y Registro de documentos administrativos

Clasificar los documentos e ingresarlos en el Sistema de Tramite Documentario
Clasificar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales
Realizar framites documentarios

Archivo documentario aplicando técnicas de archivo

Mantener actualizado el directorio de la oficina

Atencion al publico

Tramitar la provision de material de oficina

Concertar reuniones con las demas unidades organicas
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n REQUISITOS MINIMOS

Datos Personales Actualizados (Anexo 01-CAS)

Declaracion Jurada: (Anexo 2-CAS)

Copia D.N.I. vigente

Curriculum vitae documentado, copia simple y foliado

Titulo de Secretaria Ejecutiva de un Instituto Superior Tecnolégico o Constancia de Egresada.
Capacitacion en computacion e Informética, que acredite dominio y manejo de Microsoft Office, Word,
Excel Power Point, Internet, etc.

Curso de actualizacion en temas de la especialidad, ditimos cinco arios

Experiencia profesional (opcional)
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v COMPETENCIAS QUE DEBE REUNIR EL POSTULANTE

1. Proactivo

2. Capacidad para desempefiar trabajos bajo presion
3. Facilidad de palabras y comunicacion interpersonal
4. Valores : honradez , transparencia, buen trato

v DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Convocatoria : Se realizara tanto en el portal institucional como en un lugar visible de
acceso publico en el local del Instituto Nacional de Rehabilitacion, por un
plazo de cinco (07) dias

e Recepcion de Documentos : Serealizara después del ultimo dia de la convocatoria, por un plazo de
tres (3) dias

e Evaluacion curricular : Serealizard al dia siguiente del término de la recepcién de documentos

por un plazo de dos (02) dias.
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« Publicacion de Aptos ; Se realizara Al dia siguiente del término de la evaluacion curricular,
Un (01) dia.
e Entrevista ; Se realizara al dia siguiente de la publicacion de los aptos por un plazo
de dos (02) dias
e Resultados - Se realizara al dia siguiente del termino de la entrevista.
o Seleccion 2 La seleccion comprende dos fases:
1° Evaluacion curricular
2° Entrevista

e Método de Evaluacién:;

El puntaje maximo sera 100 puntos

° Método de Evaluacion:
1. Evaluacién Curricular : 50 puntos
2. Enfrevista : 50 puntos

Cada una de estas fases de seleccién, son eliminatorias, (los postulantes que no retinan los requisitos minimos y no
alcancen los 30 puntos no pasaran a la entrevista personal)..

o Suscripcion y Registro del CONTRATO
El personal cumplira ciento cincuenta (150) horas mensuales, el plazo del confrato, se efectuara en un plazo
no mayor de 05 dias , contando a partir del dia siguiente de la publicacién de resultados; de no producirse la
firma del contrato por el primero en orden de mérito, al dia subsiguiente se convocarad a la firma del
inmediato siguiente.

V. LA JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CONTRATACION
Por necesidad de contar con un personal de experiencia en el area mencionada a fin de atender oportuna y
adecuadamente los servicios solicitados.

Vil HONORARIOS
El pago por los servicios prestados bajo los términos del Contrato, sera de S/.1,400.00 nuevos soles (Mil Cuatrocientos
y 00/100 nuevos soles).

Vil FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Recursos Directamente Recaudados

IX EJECUCION CONTRACTUAL
A partir de la firma del contrato.

X DISPOSICION FINAL
En todo lo no previsto en la presente, la Comision actuara de conformidad con la normatividad vigente para tal fin.
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