Ao del Didlogo y la Reconciliacién Macional”

CH o) | Ministerio [
{ de Salud

PROCESO CAS N°070-2018-OP-OEA/INSM"HD-HN"
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATA INISTRATIVA DE SERVICIOS CAS

DE UN (01) TECNICO EN ARCHIVO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico en Archivo para la Direccion General en el Instituto
Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”
2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante.
Direccidon General
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 aplicable al Contrato Administrativo de Servicios .

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISTOS MINIMOS DETALLE
Experiencia * Experiencia m_l'nima de un (01) qﬁo desen_‘upeﬁéndose como
tecnico en archivo en el sector publico y/o privado.
s Formacion académica, grado
iy O académico y/o nivel de estudios e Titulo de Técnico en Archivo.
syie 1] Conocimientos para el puesto y/o e Estudios técnicos en archivo con conocimiento de eliminacion
oo n ) cargo: minimo o indispensables y de documentacién, de acuerdo a la normatividad vigente.
4 deseables. « Conocimiento de ofimatica:
e ¢ Word, Excel y PowerPoint Basico.
e Aptitud proactivo
» (apacidad Trabajar en Equipo y bajo presion.
Competencias e Tener iniciativa, amabilidad al publico interno y externo
¢ Respecto a las lineas de autoridad.
¢ Disposicion para adaptarse a los cambios.

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

¢ -
fapacde Evalisadkn e Entrevista Personal

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

a. Gestionar el Archivo General, recepcionando, custodiando, instalando, organizando,
describiendo y haciendo accesibles sus fondos documentales de la documentacion.

b. Apoyar en el proceso de eliminacion, elaboracién de actas y otra documentacion que
requiera el Comité de eliminacién de Documentos.

c. Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo del control del vencimiento de los
documentos, acciones de transferencias y eliminacién.

d. Velar por la conservacién de los documentos custodiales en el Archivo General.

e. Otras funciones que se le asigne.

. Jr. Eloy Espinoza Saldaiia 709
www.insm.gob.pe San Martin de Porres

INSTRTUTO NACHINAL BE SALUD



Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Afodei Didlogo ¥ 1a Reconcilisgion Musional”

Lugar de prestacion del servicio

Institute Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-
Hidyeo Neguchi®, Jr. Eloy Espinoza Saldana N°709- Urb.

Palao — San Mariin de Porres

-Duracién def contrate

Desde la suscripcién del contrato hasta €l 31 de diciembre
de 2018 (Con posibilidades de prorroga)

Remuneracidn Mensual

'8/.1,700.00 (Mil seteciéntos y 00/100 Nuevos soles),
incluye los mentos y afiliaciones de (ey, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

V. CRONQOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion del Proceso en €l
-Servicio Nacional del Empleo:,
www.empleosperu.gob;pe Link
Vacantes Publicas

Del 05 af 18 de diciembre’
de 2018

Oficina de Personal del
INSM" HD-HN"

CONVOCATORIA

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

Del 12 al 18 de diciembre.
de 2018

Comité de Seleccion

Presentacién del Cusriculo Vitae
documentado-en copia simple.
Lugar de entrega: Oficina de
Personal del INSM"HD-HN",
ubicada en Jr: Eloy Espinoza
Saldaria N*709 ~-San Martin de’
Paorres.

El. 19 de diciembre de-2018
Hasta las 16:00 horas

Comiité de Seleccién

www.insm.gob pe Link
Convocatoria CAS

SELECCION
_ _ Del 20 al 21 de diciembre de LComité de Seleccion
Evaluacion. del curriculo vitae 2018
Publicacién de Resultados de la
Evaluacién del Curricula Vitae en’ _ o
la pagina institucional 24 diciembre de 2018 Comité-de Seleccién

Entrevista Personal

Del 26 4l 27 de diciembre de

Comité de Seleccian

Publicacion de resultado final en la,
pagina web del INSM"HD-.HN"

El 28 de diciembre de 2018

Comité de Seleccion

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

" Suscripcion del Contrato
Lugar:. Oficina de Personal del
INSM"HD-HN" L
Para la suscripcion det contrato
debera fedatar la documentacion
descrita en €l Curriculo Vitae, por
-l INSM"HD-HN" o legaiizada,

El 31 de diciembre de 2018

Oficina de Parsonal

www.insm.gob.pe
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VI ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y
un-minimo de puntos distribuyéndose de esta manera;

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
Evaluacion del Curriculo Vitae
a. experiengia - 20% 35 70
. b. formacion académica 20% 15 30
Puntaje Total def Curriculum Vitae 40% 50 100
ENTREVISTA PERSONAL
a. Evaluacién dé Habilidades 30% 20 40,
b. Ewvaluacion Cognoscitivas 20% 20 40
¢, Evaluacion Psicotecnica 10% 10 20
Puntaje Totai de la Entrevista B0% 50 . 100
PUNTAJE TOTAL 100% 100 100
El puntdje aprobatorio és de ochenta {80) puntos.
Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 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. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion
2. Cuando ninguno-de los postulantes cumple con los reqwsﬁos minimos.
3. Guando habiendo cumplido.¢on los requisitos minimos, ninguno de los postuiantas
obtiene-g! punta_je minimo en las etapas de evaluacion d_el proceso.

'b. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en algunos de los: siguientes supuestos sin que
sea responsabllidad de la entidad:

1. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
iricia del proceso-de selegcion.

2. Por restricciones presupuestales.

3. Oflras debidamente justificadas.

VIl.  BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELEGGION
1. DOCUMENTACION A PRESENTAR

OBLIGATORIOS

Los -postulantes debean presentar {Anexo N°1), adjuntér copia de cuiriculo Vitae
documentado y [a declaracion jurada {Anexo N°2) a la Oficina dé Persorial del

INSM" Hondrio Delgado-Hideyo Noguchi®, ubicado en Jr. Eloy Espinoza Saldafia

N°709, San Mariin de Poires — Lima.

Las datos consignados en los referidos formatos tendran caracter de

Declaracionéé Juradas, los ‘mismaos que estan sujetos a. verificacion posterior

conforme a las disposicidnes contenidas en los numerales 3.2.1.-del articuio 30° de

la Ley de Procedimiento Administrativo N°27444.

FACULTATIVOS

1. Ley N° 20973 — Ley General dé la persgna con Dlscapamdad relativas a la
bonificacion del 15% para. personas con discapacidad.

2. Ley N°20248, bonificacion del 10% al persanal licenciado de: las fuerzas
armadas, segin Resolucidn Presidencial N°061-2012-SERVIR/PE.

En ambos casos {os postulantes deben acredltar tales condiciones mediante
documentacmn sustentatoria vigente, En caso quelos postuiantes no declaren
dichas condiciones, EL-COMITE no tcmara en cuenta la salicitud.

. N -Jr. Eloy Espinoza Saldafia 709
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‘2 .DE LA EVALUACION CURRICULAR _ _
Tampoco seran considerados ‘para la siguiente fase los: postulantes gue no precisen
-expetiencia laboral y/o. profesmnal nembre de la entldad cargo, fiempo (afios y meses) y
funciones relacionadas con &l objeto de la convocatoria.

3. PROCESO DE ENTREVISTA PERSONAL

Aquellos pestulantes que hayan superado |8 etapa de:la Evaluacion Curricular accederan a.
la Entrevista Personal. En la. Entrevista Personal se evaluard los siguientes puntos:
Evaluacion de competencias, de habilidades cognoscitivas, habilidades psicotécnicas y
.opcmnalmente las psicologicas:

4.RESULTADOS DEL PROGCESO _ _
Los-resultados serén publicados en el portal Institucional (www.insm.gob.pe).

Uina vez firmada el Acta se culminara el proceso, entregandose la documentacion completa

del expadiente de contratacién a la Qficina de Personal, a fin de proceder can la- suscripcion
¥ €l registro del contrato.

La informacion y copia simple: de la documentacion: adjuntada a] Curriculc Vitae-tiene: caracter de
declaracion jurada, por io gue el postulante serd responsablé de Ia informacian, conmgnada en
dichos documentos y se somete al procéso de fiscalizacion postericr que lleve'a cabo el Instituto.
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