CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO 1057

PROCESO N° 014-2010-OEA-INSM”HD-HN"
SEGUNDA CONVOCATORIA

ORGANISMO CONVOCANTE

Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado “Hideyo Noguchi”

DOMICILIO

Jr. Eloy Espinoza Saldafia N° 709 Urb.Palao San Martin de Porres

UN!DAD ORGANICA USUARIA
Direccién General

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de una Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCIION DE LAS FUNCIONES A REALIZAR
¢ Gestion de documentacion administrativa (memorandos, oficios, notas

informativas, circulares, etc.)

* Recepcion de llamadas telefénicas

» Apoyo secretarial en las reuniones que organice la Direccién General

¢ Atencion a los usuarios internos y externos

¢ Dictado taquigrafico en espaniol e inglés

» Transcripcién de documentos u otros que se le indique (en espaiiol e inglés)

REQUISITOS MINIMOS Y/O COMPETENCIAS (Acreditar la documentacién respectiva)

» Egresada de la carrera secretarial de institucién reconocida por el Ministerio de

Educacion.

¢ Haber cursado como minimo tres (03) arios de estudios
¢ Conocimiento de Inglés nivel basico y/o intermedio

* Conocimientos de informéatica

ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHA
CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria 19 de agosto de 2010
Recepcién de documentos Desde el 20 al 26 de agosto de 2010
Composicion de la Evaluacién Evaluacién Entrevista
Curricular
50 puntos 50 puntos

Total 100 puntos

Puntaje aprobatorio 60 puntos

C. CACHAY CH.

Evaluacion curricular

¢ Presentacién de Curriculum Vitae
documentado, incluir DNI y RUC

» Presentacion de declaracion jurada de
acuerdo a formato adjunto.

Evaluacién del curriculum vitae y publicacion
de los resultados del personal apto para
pasar a la etapa de entrevista

27 de agosto de 2010 a partir de las 09:00
horas

Entrevista

27 de agosto de 2010 a partir de las 11:00
horas

Publicacion de los Resultados

27 de agosto de 2010 a partir de las 15:00
horas




CONTRATO

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL

31 de agosto de 2010

VIil.

FACTORES DE EVALUACION

A) EVALUACION CURRICULAR: 50 PUNTOS

FACTORES CRITERIOS EVALUACION PUNTAJE
Términos de Cumplimiento | Cumple Calificay pasa a
referencia evaluacion

No Cumple No califica y se
desestima
FACTORES DE CALIFICACION PUNTAJE PUNTAJE
UNITARIO MAXIMO
1) | ESTUDIOS 30

Titulo 30

Egresada 25
2) | EXPERIENCIA 10

Igual o mayor a 3 afios 10

De 1 afo a menos de 3 afos 5
3) | CURSOS REFERIDOS A LA 10

ESPECIALIDAD

De 5 a mas cursos 10

De 3 a 4 cursos 6

De 1 a 2 cursos 3

TOTAL 50

Nota: puntaje minimo 30 para pasar a la entrevista personal

B) ENTREVISTA PERSONAL: 50 PUNTOS
Calificacion de 1, 3, 5, 7 0 10 a los siguientes criterios:

- Aspecto Personal

- Seguridad y Estabilidad Emocionai
- Capacidad de Persuasion

- Capacidad para tomar Decisiones
- Conocimientos de Cultura General

IX PERIODO DE CONTRATACION
Desde el 01 de setiembre hasta el 31 de diciembre de 2010

X. MODALIDAD

Contrato Administrativo de Servicios: CAS

XI. Monto mensual a pagar S/.850.00 (Ochocientos cincuenta y 00/100 Nuevos Soles por mes

Laborado).

XIl. El postulante ganador, presentard ala Oficina de Personal en el término de 02 dias de
publicado los resultados del presente proceso, copia fedateada de su curriculum vitae.

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL

®irecters Ejacutiva -
Oficine Ejecutiva de Administracion
C.L.A N*2025-11

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL
“HONORIO DELGADO - HIDEYO NOGUCHI”

~JUAN VERA MORALES
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