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PROCESO CAS N°045-2018-OP-OEA/INSM"HD-HN"

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS
DE U 1 ISTENTE DE PRENSA

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) asistente de prensa para la Oficina de Comunicaciones en el
Instituto Nacional de Salud Mental “"Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”.
2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante.
Oficina de Comunicaciones.
3. Dependencia Encargada de realizar el proceso de Contratacion
Oficina de Recursos Humanos.
4. Base Legal
a. Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion 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.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios .

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISTOS MINIMOS DETALLE

» Experiencia minima de dos (02) afios desempefiandose como
Experiencia Asistente de Prensa en el sector publico y/o privado, de
preferencia en el area de comunicaciones del sector salud.

Formacion académica, grado

- ; : « Bachiller en Comunicacién Social — Ciencias de la
académico y/o nivel de estudios

Comunicacion o Periodismo.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimo o indispensables y = Curso de Disefio Grafico.
deseables.

Capacidad de trabajar en equipo y cooperacion al nivel
deseado.

Facilidad para la comunicacion verbal y escrita.
Creatividad e iniciativa.

Capacidad organizativa y analitica.

Tolerancia para el trabajo a presion.

Etica y valores.

Disponibilidad para viajar.

Evaluacion Curricular (Anexo N°1 y N°2)

Entrevista Personal

Competencias

Etapa de Evaluacién

III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a desarrollar:

a. Ejecutar procesos técnicos de prensa e informacion publica en la Oficina de
Comunicaciones.

b. Asistir en la elaboracion y aplicacion de normas, procedimientos e investigaciones
relacionados con prensa e informacion publica en condiciones internas y externas, en
coordinacién con el directivo inmediato superior de la Oficina de Comunicaciones.

c. Proponer, disefiar y gestionar estratégicamente la informacion del INSM “HD-HN" segun
grupos de interés, para uso mediatico y de colocacion en agenda institucional, sectorial,
mediatica y publica.

d. Preparar informes técnicos, elaborar cuadros, restimenes, formatos, cuestionarios,
graficos y otros documentos de trabajo, inherentes a las acciones de la Oficina de
Comunicaciones.
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e. Coordinar y supervisar las acciones correspondientes a informacion publica,
relacionamiento de voceros, periodistas en el INSM"HD-HN” con medios de comunicacion
a nivel interno y externo.

f. Mantener ordenada y sistematizada la informacion y documentacion referida a las
acciones de Prensa e Informacién Publica.

g. Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios para las intervenciones
comunicacionales.

h. Otras actividades que se le encomiende.
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Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-
Hidyeo Noguchi”, Jr. Eloy Espinoza Saldafia N°709- Urb.
Palao — San Martin de Porres

Duracién del contrato

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre
de 2018 (Con posibilidades de prérroga)

Remuneracion Mensual

S$/.1,700.00 (Mil setecientos y 00/100 Nuevos soles),
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.insm.gob.pe

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

agosto de 2018

Presentar la siguiente
documentacion::
1. Formato de Curriculum
Vitae, seguin Anexo N°1
2. Declaracién Jurada, segin
Anexo N°2, sera en un
sobre rotulado indicando :
Nombres y Apellidos,

SOBRE TAMANO A-4
Los anexos deberan estar
debidamente foliados y firmados.
Lugar de entrega: Oficina de
Personal del INSM"HD-HN", ubicado
en Jr. Eloy Espinoza Saldaiia N°709
— San Martin de Porres.

Numero de la Convocatoria.

Del 30 de julio al 03 de
agosto de 2018 Comité de Seleccion
Hasta las 17:00 horas

SELECCION

Evaluacion del Formato Curriculum 06, 07 y 08 de agosto de Comité de Seleccion

Vitae, segun 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 Seleccion
2018

Publicacién de resultado final en la

pagina web del INSM"HD- HN" 156 de agosto de 2018 Comité de Seleccion

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

Lugar: Oficina de Personal del
INSM*"HD-HN"

Para la suscripcion del contrato
debera presentar la documentacion
en copia fedateada por el
INSM"HD-HN" o legalizada,
descrita en el Curriculum Vitae.

Los 5 primeros dias habiles
después de haber publicado Oficina de Personal
los resultados finales

Registro del Contrato

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







