o Ano del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

de Salud

PROCESO CAS N°041-2018-OP-OEA/INSM"HD-HN"
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS

DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo para la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la
Investigacion y Docencia Especializada en el Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-
Hideyo Noguchi”

2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante.
Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada
3. Dependencia Encargada de realizar el proceso de Contratacion
Oficina de Recursos Humanos
4. Base Legal
a. Ley N°29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del D.L.N°1057
y otorga Derechos Laborales.
b. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
¢. Las demas disposiciones que resulten aplicable al Contrato Administrativo de Servicios .
II. PERFIL DEL PUESTO
REQUISTOS MINIMOS DETALLE
e Experiencia general minima de diez (10) afios
Experiencia desempefiandose como Digitador en el sector publico y/o
privado, de preferencia en establecimientos de salud mental.
Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios o Estudios universitarios incompleto en administracion

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimo o indispensables y
deseables.

Conocimiento de Ofimatica
Word, Excel y Power point — Basico

Capacidad de liderar grupo de personas.

Trabajar en Equipo.

Trabajar bajo presion.

Habilidad y destreza para desarrollar e implementar proyectos.
¢ Evaluacion Curricular (Anexo N°1 y N°2)

» Entrevista Personal

Competencias

Etapa de Evaluacion

III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

a. Revision y adaptacion de los instrumentos (cuestionarios, manuales del entrevistador y
documentos auxiliares). Para la realizacion de los estudios a nivel poblacional y/o a nivel
de establecimientos de salud.

b. Supervisién y monitoreo de la digitacion, redigitacién de cuestionarios provenientes de
encuestas de los estudios epidemiolégicos de salud mental y/o hospitales generales,
centro de salud que viene realizando el Instituto.

c. Reporte de avance y control de calidad de la digitacién y/o redigitacién de cuestionarios
provenientes de encuestas de los estudios epidemiolégicos de salud mental.

d. Transcripcion de datos de resultados de andlisis estadisticos generados para su
publicacion. De cada uno de los estudios epidemiolégicos de salud mental.

e. Otras funciones que le asigne la Direccién Ejecucion.

Jr. Eloy Espinoza Saldafia 709
San Martin de Porres

www.insm.gob.pe



de Saluc

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-

Lugar de prestacién del servicio Hidyeo Noguchi”, Jr. Eloy Espinoza Saldafia N°709- Urb.
Palaoc — San Martin de Porres
Duracion del contrato Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre

de 2018 (Con posibilidades de prérroga)
$/.1,700.00 (Mil setecientos y 00/100 Nuevos soles),

Remuneracion Mensual incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del Proceso en el
Servicio Nacional del Empleo: Del 13 al 26 de julio de 2018 | Oficina de Personal del
www.empleosperu.gob.pe Link INSM"HD-HN"
Vacantes Publicas
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatoria en la
Pagina Institucional: Del 30 de julio al 03 de Comité de Seleccion
www.insm.gob.pe agosto de 2018
Presentar la siguiente
documentacion::

1. Formato de Curriculum
Vitae, segun Anexo N°1
2. Declaracion Jurada, segtn

Anexo N°2, Del 30 de julio al 03 de
Los anexos deben estar debidamente agosto de 2018 Comite de Seleccion
foliados y firmados y ser entregados Hasta las 17:00 horas
en un sobre rotulado tamafio A-4,
indicando :

Nombres y Apellidos,

Numero de la Convocatoria.
Lugar de entrega: Oficina de
Personal del INSM"HD-HN", ubicado
en Jr. Eloy Espinoza Saldaiia N°709
— San Martin de Porres.

SELECCION
Evaluacion del Formato Curriculum 06, 07 y 08 de agosto de Comité de Seleccion
Vitae, seglin anexo N°1° y N°2° 2018

Publicacion de Resultados de la
Evaluacion del Curriculum Vitae en
la pagina institucional 09 de agosto de 2018 Comité de Seleccién

www.insm.gob.pe Link
Convocatoria CAS

Entrevista Personal 10, 13 y 14 de agosto de Comité de Seleccién
2018

Publicacion de resultado final en la
pagina web del INSM"HD-.HN" 15 de agosto de 2018 Comité de Seleccion
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato

Lugar: Oficina de Personal del

INSM"HD-HN" Los 5 primeros dias habiles
Para la suscripcion del contrato después de haber publicado Oficina de Personal
debera presentar la documentacién los resultados finales

en copia fedateada por el
INSM"HD-HN" o legalizada,
descrita en el Curriculum Vitae.

Los 5 primeros dias habiles
Registro del Contrato después de la firma del Oficina de Personal
contrato




