Ministerio

de Salud Aiio del Didlogo y [a Reconciliacion Nacional”

@
PROCESO CAS N°088-2018-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 Oficina de Logistica en el Instituto
Nacional de Salud Mental *Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”
2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante.
Oficina de Logistica
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

e Experiencia general minima de tres (03) afios, laborando en
oficinas de logistica, en el sector publico y/o privado.

¢ Experiencia minima de dos (02) afios, realizando labores en
la Oficina de Logistica en el Sector Publico.

Experiencia

Formacion académica,
académico y/o nivel de estudios

rad y s : it e 7
g9rado |, Minimo v Ciclo en carreras de administracion, Economia,

Contabilidad, Ing. Computacion, Sistemas o Industrial.

e Curso de Ofimatica
Wod, Excel, Power point — Basico

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

Conocimiento de Ley de Contrataciones del Estado
Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Conocimiento del Sistema Electrénico de Contrataciones del

Estado.

Contar con Certificacion del Organismo Supervisor de
Contrataciones del Estado OSCE.

Capacidad Trabajar en Equipo.

Aptitud de atencién

Proactividad.

Cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
Etica y Valores.

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

Entrevista Personal

Competencias

/ZAPANA P.

Etapa de Evaluacion

III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:
a. Facilitar a los usuarios en la elaboracién de sus cuadros de necesidades en el modulo

SIGA.

b. Monitoreo de ingreso de cuadro de necesidades de los centros de costo.

c. \Verificar los cuadros de necesidades concluidos de los usuarios de acuerdo a su techo
presupuestal.

d. Consolidar los cuadros de necesidades para solicitar el Presupuesto de bienes y servicios.

e. Elaboracién de expedientes de contratacién para los procedimientos de seleccién.

f.  Programacion para la atencion de los requerimientos de las areas usuarias.

g. Elaboracion de expedientes de contratacion para los procedimientos de seleccion.

h. Ejecucion de adjudicaciones sin procedimientos de seleccion.

Elaboracion de érdenes de servicios, érdenes de compra y elaboracion de contratos.
Otras funciones que le asigne el Jefa de la Oficina de Logistica.
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Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-

Lugar.de prestacion de! servicio. Hidyeo Noguchi®, Jr. Eloy Espinoza Saldafia N°709- Urb.
Palao -~ San Martin de Porres
Duracién del contrato Desde la suscripcion de! contrato hasta el 31 de diciembre

de 2018 (Con posibilidades de prdrroga)

$/.1,700.0Q (Viil setecientos y 0D/100 Nuevos soles),
Remuneracién:#ensual incluye los montos y afiliaciones deley, asicomo toda
deduccién aplicable-al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS BEL PROCESO CRONOQGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién del Proceso en el .
Servicic Naciona} del Empleo: Del 05 al 18 de diciembre. | Oficina de Persenal del
www.empleospeiu.gob.pe Link: de 2018 INSM? HD-HN"
Vacantes Pubficas
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatoria en la
P&gina Institucional: ' Del 12'al 18 de diciembre Comité de Seleccion
www.insm.gob.pe de 2018
Presentacion del Curriculo Vitae
documentado en copia simple. Ei 19 de diciembre de 2018
Lugar de entrega: Oficina de Hasta las 16:00 horas Comité de Seleccion

Personal del INSM*HD-HN",
ubicado en Jr. Eloy Espinoza
Saldaiia N°709 — San Martin de.

| Porres.
SELECCION
Dei 20.a!'21 de diciembre de | Comité de Seleccion
Evaluacion de! curriculo vitae 2018

Publicacidn de-Resultades. de la
Evaluacién del Curriculo Vitae en
la pégina institucional 24 diciembre de 2018 Comité de Seleccién
www.insm.gob pe Link
. Convocatoria. CAS
Entrevista Personal Del 26 al 27-de diciembre de-{ .Comité de Seleccion
2018

" Publicacién de resultado final an'la

paging web del INSM"HD-.HN" El 28 de diciémbre de 2018 Comité'de Seleccion

SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
Suscripeion del Contrato

Lugar: Oficina de Persaonal del _
INSM"HD-HN" El 31 de diciembre de 2018 Oficina de Personal
Para 1a suscripcidn del contrato
debera fedatar la documentacion
descrita en el Curriculo Vitae, por
&l INSM"HD-HN" o legalizada,

) . ) Jr; Eloy Espincza Saldafia. 709
WwWw.insm.gob.pe San Martin de Porres
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Y. ETAPA DE EVALUACION

Los factores de avaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo'y
un‘minimo de puntos distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
Evaluacion del Curriculo Vitae
a. experiéencia - 20% 35 70
b. formacién académica 20% 16 30
Puntaje Total.del Curriculum-Vitae 40% 50 100
ENTREVISTA PERSONAL
4. Ewvaluacion de Habilidades 30% 20 40
b. Evaluacidn Cognoscitivas 20% 20 40
c. Evaluacién Psicotecnica 10% 10 20
Puntaje Total de la Entrevista 60% 50 100-
PUNTAJE TOTAL 100% 100 100
El puntaje aprobatario es dé ochenta (80) puntos,
Vi 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 siguientés supuestos:
1. .Guandono se presentan postulantes al proceso de seleccion
-2. €uando ninguho de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
3. Cuando habiendd cumplido con los requisitos minimas, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo en las etapas.de evaluacion del proceso.

b, -Cancelacion'del proceso de seleccién
El proceso puede ser-cancelado en algunos de los 5igmentes supuestos, sin que
sea responsabilidad de ia entidad:

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

2. Por restricciones presupuestales.

3. Otras debidamente justificadas:

VHl. BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION.
1, DOCUMENTACION A PRESENTAR
OBLIGATORIOS:

Los postulantes deben présentar (Anexo N°1), adjuntar copia de curriculo Vitae
documentado y la declaracicr: jurada (Anexo N°2) a la Oficing de Personal dei

INSM" Honorio Delgado-Hideya. Noguchi®, ubicado en Jr. Eloy Espinoza Saldafa

N°709, San Martin de Porres — Lima.

Los datos consignados en los referidos formatos tendran caracter de

Declaraciones Juradas, los mismos gue estdn sujetos. a verificacion pasterior

conforme a las disposiciones contenidas en los numerates 3.2.1. del articule 30° de

la Ley de Procedimiento Administrativo N°27444.

FACULTATIVOS

1. Ley N® 28973 — Ley General de la persona con. Discapacidad, relativas a la
banificacién. del 15% para personas con discapacidad.

2. Ley N°29248, benificacion del 10% al pérsonal licenciado de las fuerzas
armadas, segun-Resolucidn Présidencial N°061-2012:SERVIR/PE.

‘En ambos casos los postulantes deben acreditar tales condiciones mediante
documentacién sustentatoria vigente_. En c_:aso'q'ue-iospostularjtes no.declaren
dichas condiciones, EL COMITE no tomara en cuenta la-solicitud.

. . Ik, Eloy ESpinoza Saidafia 709
www.insm.gob.pe San Martin'de Porres
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2.DELA EVALU_AC!O_N ‘CURRICULAR

Tampoco seran -considerados para la siguienté fase los postulantes que no précisen
experiencia laboral y/o profesional, nombre-de la entidad, carge, tiempo (afios y meses) y
funciones relacionadas con el objeto de'la convocatoria.

3. PROCESO DE ENTREVISTA PERSONAL

Aguellos postulantes que hayan superado ia etapa de la Evaluacion Curricuiar accederan a
la Entrevista Personal. En la Entrevista Personal se evaluara los Siguientes puntos:
Evaluacion de competencids, de habilidades cognoscitivas, habilidades psicotéenicas 'y
opcionalmente las psicoldgicas.

4.RESULTADOS DEL PROCESO. |
Los resultados seran publicados en el portal Institucional (www.insm.gob.pe)..
Una-véz firmada el Acta se-culminara el. progeso, entregandose la. documentaczén completa

del expediente de contratacién a la Oficina de Personal, a fin de- proceder con la suscripcidn
y el registro del contrato,

La informacion'y copia simple de la documeniacion adjuntada al Curriculo Vitae tiene caracter de- declaracign
jurada, por io-que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dichos decumentos y-se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo el Instituto

o ) Jr. Eloy Espinoza Saldafia- 709
www.insm,gob.pe - San Martin de Porres




