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PROCESO CAS N° 20-2015-OP-OEA/INSM”HD-HN”

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS

DIGITADORES
1. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Digitadores.
2 Unidad Orgénica y/o Area solicitante
Oficina de Estadistica e Informatica
3: Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal.
4. Base Legal

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISTOS MINIMOS DETALLE

Experiencia minima de 06 Meses en labores administrativas y/o computacion
en entidades publicas y/o privadas

-Habilidad de observacion

-Capacidad de analisis

-Facilidad de comunicacion

Competencias -Iniciativa orientada a resultados

-Alto sentido de compromiso y tolerante al trabajo bajo
presion

Estudios técnicos minimo 01 afio de carrera afines en

Formacion Académica y/o nivel de estudio - e 05
administracién y/o computacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo Manejo de ofimatica (Word, Excel)

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

Apertura de historias clinicas para pacientes nuevos en el sistema informatico
Asignacién de citas en el sistema informatico.

Ingresar la programacion del personal en el sistema GALENHOS

Realizar la reprogramacion de citas previa autorizacion

Genera FUAs previa verificacion de su condicién en los sistemas informaticos
Procesar las FUAs en el sistema informatica de la institucion

Control y Entrega de reporte diario de FUAs impresas en la institucién

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES | DETALLES
Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”
Lugar de prestacién del servicio Jr. Eloy Espinoza N° 709-Urb. Palao. San Martin de Porres.
Duracion del contrato | Tres Meses (Con posibilidades de prorroga)

|'S/. 1,200.00 Un Mil Doscientos con 00/100 Nuevos Soles.

Remuneracién mensual | Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
‘ trabajador.
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS DEL DESARROLLO DEL OFICINA
PROCESOS RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 12/02/2015 Comision
Evaluadora
Publicacion del Proceso en el Servicio Nacional del Del 27/02/2015 al 13/03/2015 Servicio Nacional
Empleo del Empleo
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la péagina web del 16/03/2015 Oficina de
INSM”HD-HN" Personal
Presentaciéon de la hoja de vida documentada en la Del 17 al 23/03/2015 Oficina de
Oficina de Personal Personal
SELECCION
Evaluacion de la hoja de vida 24/03/2015 1 Comision
5 Evaluadora
Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja 25/03/2015 Oficina de
de vida en la pagina web del INSM”HD-HN”" Personal
Entrevista Personal 26/03/2015 Comisién
Evaluadora
Publicacién de resultado final en la pédgina web del 27/03/2015 Oficina de
INSM”HD-HN" Personal
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcién del contrato e inicio de actividades 30/03/2015 Oficina de
Personal
Registro del contrato Al inicio de actividades Oficina de
Personal
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de puntos
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50 %
a. Experiencia 30 % 25 30
b. Cursos o estudio de especializacién 20% 15 20
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
ENTREVISTA 50 % 40 50
Puntaje Total de la Entrevista
PUNTAJE TOTAL 100 % 80 puntos 100 puntos
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la documentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo el Instituto.

Documentacion adicional:
Copia simple del Documento Nacional de Identidad.
Declaracion Jurada y Ficha de Inscripcién.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO
Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presentes postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de la evaluacion del procesos.

Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad.
Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.

Otras razones debidamente justificadas

DISPOSICIONES FINALES

La personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido puntaje aprobatorio en
las etapas de proceso, obtendran una bonificacion del quince por ciento (15) del puntaje final obtenido, siempre que
acredite el certificado de incapacidad otorgado por el Consejo Nacional de Discapacitados — CONADIS de acuerdo al
articulo 362 de la Ley N2 27050.

De igual forma se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10) en beneficio del personal licenciado de las fuerzas
Armadas en la Ultima etapa del proceso (entrevista personal), de acuerdo con la Resolucién Presidencial Ejecutiva N2
61-2010-SERVIR/PE.

La Comisién Evaluadora declarard como ganador (a) para ocupar el servicio requerido al postulante que en estricto
orden de mérito obtenga el mas alto puntaje, considerdndose como nota minima aprobatoria 80 puntos.

La Comisién publicara el nombre del ganador o ganadora del proceso de seleccién en el Portal Web institucional y en
la vitrina de la Oficina de Personal del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado - Hideyo Noguchi”.
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