INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL HONORIO DELGADO - HIDEYO NOGUCHI
PROCESO CAS N206-2012-OP-OEA/INSM"HD-HN"

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos técnicos administrativos.
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Personal
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal
4. Base legal
a.
Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2
065-2011-PCM.
¢. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

L. Experiencia laboral minima de seis meses en areas
Experiencia . .
administrativas.
Habilidad de redaccién y buena ortografia.
Competencias Responsabilidad, tolerancia, confidencialidad y vocacion
de servicio.
Formacién Académica, grado académico y/o Estudios de Administracion
nivel de estudios Conocimientos de Ofimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Emitir informes u opinién técnica en materia de control de asistencia y seleccién de personal.
Elaborar cuadros estadisticos de asistencia de servidores.

Participacidn en la formulacion y elaboracién de documentos de gestion, directivas y normas.
Participacién en el desarrollo de procesos y acciones técnicas de personal.

Informes técnicos relacionados a las normas y procedimientos de control de aistencia.

Llevar control y estricto orden del archivo de control de asistencia.

Apoyo en la ejecucién de guardias hospitalarias.

Demés labores que le sean asignadas
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CONDICIONES DETALLE I
Jr. Eloy Espinoza Saldafia N° 709 Urb. Palao - San Martin
de Porres

Inicio: 01 de febrero de 2012

Término: 31 de diciembre de 2012

S/. 1,000.00 (Mil con 00/100 Nuevos Soles).

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

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

'CRONOGRAMA

Aprobacidn de la Convocatoria

Publicacion de la convocatoria en la pagina web institucional

18 de enero de 2012

18 de enero de 2012

AREA RESPONSABLE

Comision Evaluadora

Oficina de
Comunicaciones

Presentacion de la documentacion en Jr. Eloy Espinoza Saldafia N°
2 |709 Urb. Palao - San Martin de Porres.

Evaluauon de la hOJa de wda

De Lunes a Vlernes de 8.00a 15 00 horas

Del 19 al 25 de
enero de 2012

‘ 26 de enero de 2012 ’

Oficina de Personal

3 Comision Evaluadora
(Hora: 9 am)

Publicacion de resultados de la evaluacién de la hoja de vida en la 26 de enero de 2012 .,

4| .. e Comision Evaluadora
pagina web institucional (Hora: 3 pm)

5 Entrevista Personal 27y 30 de enero de Comisidn Evaluadora
Lugar: Jr. Eloy Espinoza Saldafia N> 709 Urb. Palao - San 2012
Publicacién de resultado final en la pagina web institucional |30 de enero de 2012 I

6 (H 3 ) Comisidn Evaluadora

ora: pm

7 |Suscripcién del Contrato

31 de enero de 2012

Oficina de Personal
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