e B : : -
o PERU | Ministerio _ B o
\ de Salud ] o Ao del Diadlogo y la Reconciliacion Nacional

PROCESO CAS N°068-2018-OP-OEA/INSM"HD-HN"
NVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINI TIVA DE SERVICIOS CAS

DE UNA (01) ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) asistente técnico secretarial en el Instituto Nacional de Salud
Mental “*Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”
2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante.
Direccién General.
3. Dependencia Encargada de realizar el proceso de Contratacién
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 Contratacién Administrativa de
Servicios.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicable al Contrato Administrativo de Servicios .
II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISTOS MINIMOS DETALLE

e Experiencia de un (01) afio como secretaria, en el sector
publico y/o privado.

Experiencia e Experiencia de seis (06) meses como secretaria, en el sector
publico.

Formacién académica, grado

académico y/o nivel de estudios ¢ Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Conocimientos para el puesto y/o e Curso de Ofimatica

cargo: minimo o indispensables y Word, Excel, Power Point — Basico.

deseables. Redaccion de documentos varios

e Actitud proactiva, trabajo en equipo y bajo presion, con
Competencias iniciativa, amabilidad al publico interno y externo, respeto a las
lineas de autoridad, disposicion para adaptarse a los cambios.

e Evaluacién Curricular (Anexo N°1 y N°2)
* Entrevista Personal

Etapa de Evaluacion

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

Redaccién de documentos oficiales.

Tomar dictado para la transcripcién de diversos documentos.
Manejo de archivo organizacional.

Apoyar en diversas actividades cuando se le requiera.
Apoyo en reuniones de trabajo en el que se requiera la redaccién de actas.
Otras funciones que se le asigne.
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V.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ao del O'iéi'qg_n-y fa Reconciliscion Nacioaal”

Lugar dé prestacion del senvicio

Institufo Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado-
Hidyeo Noguchi”, Jr. Eloy Espinoza Saldafia N*709- Urb.
| Palac —San Martin' de Porres.

Duracion.del contrato’

Desde la suscripcion del contrato hasta'el 31 de diciembre:
de 2018 (Cen posibilidades de prérroga)

Remurneracién Mensual

8/.1,700.00 (Mil setecientos y 00/100 Nuevos sales),
incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién -aplicable al trabajadar.

V.

'CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

LCRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Pubiicacion del Proceso en el
Servicio. Nacional del Emples:
www.empleosperu.gob.pe Link
Vacantes Publicas

Del 05 al 18 de diciembre
de 2018

Oficina de Personal del
INSM* HD-HN"

CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatotia en Ia
Pagina Institucional:
www.insim.gob.pe

Del 12 al 18 de diciembre
de 2018

Comité de Seleccitn

Presentacion def Curriculo-Vitae
‘documentado. eén copia simiple.
Lugar de entrega: Oficina de
Personal del INSM™HD-HN?,
ubicado en Jr. Eloy Espincza
‘Saldana N°708 = San Martin de
Porres,

E! 19 de diciembre de 2018,
‘Hasta las 16:00 horas.

Comité.de Seleccién

‘SELECCION

.Evaluacitin del curriculo vitas

Del-20 al 21-de diciembre de
2018

Comité d& Seleccidn

Publicacidon de Resultados de la
Evaluacidn del Curriculo Vitae en
la pagina institucional
www.insm.qob.pe Link
Convocatoria CAS

24 diciembre de 2018

Comité de Seleccion

Enfrevista Persenal

Det'26 al 27 de diciembre de
2018

Comité de Seleccidn

Publicacion de resultada final en la
pagina web del INSM"HD-.HN™

El 28 de diciembre de 2018

Comité de Seleccion

SUSCRIPCION DEL CONTRATQ

‘Buscripcion del Contrato

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

Para la suscripcian del contrato
debera fedatar la documentacian
descrita en el Curriculo Vitae, por
el INSM"HD-HN" ¢ legalizada,

El'31 de diciembre de 2018

‘Oficina de Personal

www.insm.gob.pe
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V. ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de'seleccion tendran un maximo y
un minimo de puntos distribuyéndose de esta manera:

_ PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMG:
Evaluacién del Curriculo Vitag.
4.  experiencia 20%- 35 70
b.. foimacion académica 20% 15 30
Puntaie Total del Curriculum Vitae 40% 50 100
ENTREVISTA' PERSCNAL
-a. _Evaluacién de Habilidades 30% ' 20 40
‘b. _Evaluagign Cognoscitivas 20% 20 40
c. Evaiuacion Psicotecnica 10% 10 20
Puntaje Total de ia. Entrevista B0% 50 100
PUNTAJE TOTAL 100% 100 100
El puntaje aprobatorio es de ochenta (80) purdos.
VIl DE LA BEGLARATORIA DE DESIERTQ.O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes supuestos:
1. Guando na se presentan postulantes.al proceso de seleccion
‘2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con [os reqmsnos minimos.
3. Cuando habiendo cumplldo con los requisitos minimos, ninguno. de los postulantes.
obtiene el puntaje minimeo-en las’ ‘elapas:de evaluacion del proceso.

‘b Cancelacién def proceso de seleccion
Elproceso puede ser cancelado en algunos dé los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

1. Cuando desaparece la necesidad del-servicio de la entidad con posterioridad al
inicic del proceso de seleccion.

2. Porrestricciones presupuestales.

3. Otras debidamente justificadas.

Vil.  BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCIGN
1. DOCUMENTACION A PRESENTAR.
OBLIGATORIOS

Los postulantes deben presentar {Anéxo N™1), adjuntar copia de curficulo Vitae
documentado y la declaracion jurada. (Anexo N°2) a la. Oficina de Personal dél
INSM" Hanerio Delgado- Hldeyo Noeguchi”, ubicado en Jr. Eloy Espinoza Saldafia
N°709, San Martin de Porres — Lima. _
Los dales consignados en los referidos  formatos tendran caracter de
Declaraciches Juradas, los mismos que estan sujetos a verificacion posterior
conforme alas. dlsp03|c:ones contenidas en los humerales 3.2.1. del articulo 30° de
la Ley de Procedimiento Administrativo N°27444.

FACULTATIVQS
1. Ley N° 20973 — Léy General de )a-persona con Discapacidad, relativas a la
bonificacién del 15% para personas con discapacidad.

2. Ley N°29248, bonificacién del 10% al personal licenciado de las fueizas
_armadas, segun Resolucion Presidencial N°061-2012-SERVIR/PE..

En dambos casos.los postulantes deben acrediar tales condiciones mediante
documentacion sustentatoria vigente,.En caso que-Jos postulantes no declaren
dichas. condzclones EL COMITE no tomara en cuenta la solicitud.
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2 .DE LA EVALUACION CURRICULAR

Tampoco seran considerados para la siguiente fase los postulantes gue no precisen
experigncia faboral ylo profesional, nombre de la entidad, cargo, tiempo (afics y meses) y
funciories relacionadas.con el objeto de la convocatoria.

3, PROCESO DE ENTREVISTA PERSONAL

Aque!los postulantes que hayan superado [a etapa de la Evaluacion Curricular accederan a
la Entrevista Personal. En la Entrevista Personal se evaluara los . mgmentes puntos:-
Evaluacién de competencias, de hablll__da_des cognoscitivas, habilidades: psicotécnicas y
opcionalmente las psicaldgicas.

4.RESULTADOS DEL PROGESO _

Les resultados serdn publicados en el portal Institucional {www.insm.gob.pe).

Una vez firmada el Acta-se culminara.el proceso, entregandose la documentacion completa:
del expediente de contratacion a la Oficina de Personal, a fin dé proceder con la suscripciér
y &l registro dei contrato.

Lainformacion vy copia. mmple de la. documentacion adjuntada al Curriculo Vitae tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de Ia 1nf0rmacwn consignada en
dichos documentos y sé somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo el Institito.
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