INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL "HONORIO DELGADO-HIDEYO NOGUCHI"

PROCESO CAS N2 016-2014-OP-OEA-INSM"HD-HN"

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA DEIDAE DE

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

SALUD COLECTIVA

Contratar los servicios de un auxiliar administrativo para la DEIDAE de Salud Colectiva

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
DEIDAE de Salud Colectiva

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 Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto
Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia en apoyo administrativo no menor a 6 meses.
Experiencia de digitacion de datos relacionados a Salud Mental y gestion.

Competencias

Habilidad para trabajar en equipo, lograr cooperacién y concretar resultados en
el tiempo oportuno.

Actitud de atencidn, servicio y de cortesia a los usuarios internos y externos.
Capacidad de analisis, sintesis y facilidad de comunicacion.

Tolerancia para el trabajo a presion.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

Secundaria Completa.
Estudios técnicos de computacion

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Recopilar y clasificar informacidn para la ejecucion de procesos técnicos.
Digitar cuadros correspondiente al sistema administrativo, evaluacion de las acciones que cumple la DEIDAE de Salud Colectiva.
Elaboraciéon de documentos referentes a la accion de incidencias que desarrolla la DEIDAE - Salud Colectiva.

Apoyar al campo tedrico en la elaboracién de informes.

Apoyar en la orientacion al publico en general sobre actividades y procedimientos.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE

Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado-Hideyo Noguchi"

Duracién del contrato

Dos meses con posibilidad de renovacion.

Remuneracién mensual

S/.1,200.00 (Un mil Doscientos con 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA

" ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA |  AREARESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 02/12/2014 Comision Evaluadora
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo DelPa/1/20144) Servicio Nacional del Empleo
17/12/2014

-

1 |Publicacién de la convocatoria en la pagina web del INSM"HD-HN". 18/12/2014 Comision Evaluadora




o ; : ) = Del 19/12/2014 al
: Id
Presentacion de la hoja de vida documentada en Jr. Eloy Espinoza Saldafia 26/12/2014 I R —

2
Ne 709 - Urb. Palao. San Martin de P . Oficina de Personal.
r alao. s>an rua orres ICina ae Fer fiora: de 860'a.m. a3 p.m.
SELECCION : o '\ o :
C e e N S U e
3 |Evaluacion de la hoja de vida 23/12/2014 Comision Evaluadora
09.00 a.m.
Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en la Pagina 29/12/2014 .
4 ; .\ Comision Evaluadora
Web del INSM "HD-HN 05.00 p.m.
5 Entrevista Personal 30/12/2014 Comisién Evaluadora
Lugar: Jr. Eloy Espinoza Saldafia N2 709 - Urb. Palao. San Martin de Porres 09.00 a.m.
6 |Publicacién de resultados finales en la Pagina Web del INSM"HD-HN" S0/12/2014 Comision Evaluadora
: 05.00 p.m.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Candidato Ganador y Oficina

ipcid | to e inicio de activid
Suscripcion del Contrato e inicio de actividades 05/01/2015 Ejecutiva de Administracién

~

Registro del Contrato Al inicio de las actividades Oficina de Personal

fec]

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES ESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% :
a. Experiencia 30% 25 30
b. Cursos o estudios de especializacion 20% 15 20
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja
ENTREVISTA 50% 40 50
Puntaje Total de la Entrevista
PUNTAJE TOTAL 100% 80 puntos 100 puntos

El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la

informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Copia simple del Documento Nacional de Identidad.
Declaracién Jurada y Ficha de Inscripcion.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion

" del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
b. Porrestricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
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