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INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA

ROCESO CPCAS N° 002 - 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS DE SIE
| PARA DIVERSAS

TE (07) TECNICOS/ASISTENTES ADMINISTRATIVOS
AREAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL
NINO SAN BORJA

1.- Objeto de la Convocatoria

Contratacién de Si

2te (07) Tecnicos/Asistentes Administrativos | para Diversas

Areas del Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja.

2.- Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja — Diversas Areas.

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de la contratacion.

4.

P’

o

f.

- Base Legal

o

Comité de Proceso

Decreto Legislativ
Administrativa de §
Reglamento del
Especial de Contr
Supremo N° 075-2
PCM.

Resolucion N° 10
cosas, aprueban
Administrativa de
Servicios.

CAS

/o0 N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion
Servicios.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
atacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto
008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-

7-2011-SERVIR-PE, y sus modificatorias, que entre otras
el Modelo de Convocatoria para la Contratacion
Servicios y el Modelo de Contrato Administrativo de

Ley N° 29849 L

2y que establece la eliminacién progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR/PE, que aprueba la

Directiva N° 001-
Manual de Puesto
de Presidencia Eje
Las demas dispos
Servicios.

2015-SERVIR/GPGSC, “Familias de Puestos y Roles y
s Tipo (MPT), modificada por el articulo 2 de la Resolucion
cutiva N° 050-2016-SERVIR/PE.

iciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
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1. PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Diversas Areas del Instituto
Unidad Organica Nacional de Salud del Nifio — San
Borja

Denominacién -
Nombre del Puesto Técnico/Asistente Administrativo .

- fa de Depart to de la Sub
Dependencia Jerarquia Lineal Efely 08 Doperiamen

Unidad.
- Director/a General Del Instituto
Dependencia Jerarquica Funcional Nacional De Salud Del Nifio - San
Borja
Puestos que supervisa - No Aplica.

[MISION DEL PUESTO

- Brindar apoyo técnico sanitario y administrativo, para asistir y sistematizar las
labores relacionadas con la gestion de los Sistemas Administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recopilar y Sistematizar la informacion necesaria para mantener
actualizado y organizado el acervo documentario.

2. Colaborar y apoyar en la coordinacién, organizacion, ejecucién y
evaluacion de corresponder, de las actividades especializadas de
administracion, siguiendo instrucciones generales, en el ambito de su
competencia y segun la normatividad vigente, para el cumplimiento de

las metas institucionales.
3. Proponer ideas para la elaboracion e implementacion de normas y

procedimientos, asi como procesos técnicos en el ambito de su
competencia, para la simplificacion y| celeridad de los procesos
administrativos.
4. Realizar el seguimiento a la programacién de actividades técnico-

administrativas, asi como a aquellas relaciones con los sistemas
administrativos, para el logro de los objetivos institucionales.

5. Redactar e imprimir los documentos y|reportes de las actividades
técnico administrativas, siguiendo instrucciones generales segun su
ambito de competencia, para el logro de !qs objetivos institucionales.

6. Preparar cuadros resimenes, formatos] fichas y cuestionarios que
optimicen el registro y sistematizacion de informacion del area, segun

su marco de referencia y acorde a la normatividad vigente, para emitir
7. Efectuar y coordinar actividades relacionadas a la recepcion, atencion,

clasificacion, ordenamiento y archivamiento de los documentos en el
ambito de su competencia, acorde a la normatividad vigente.
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8. Atender consultas a usuarios internos y externos y apoyar al personal
de corresponder, acorde al area de su competencia, con la entrega de
la informacion, documentacion, equipos y materiales necesarios, para el
cumplimiento de las metas institucionales.

9. Organizar y concretar reuniones, preparando la agenda respectiva, de
acuerdo a su marco de referencia, para cumplir las metas institucionales
trazadas.

10. Registrar la|recepcién, control de calidad, entrega, uso y custodia de
equipos y materiales de acuerdo a su marco de referencia, para cumplir
con los objetivos institucionales programados.

11. Realizar labpres de digitacion y/o registro de informacion en sistemas
y/o bases de datos, para actualizar los registros de los datos del
personal y la documentacién asociada a la unidad, segun su ambito de
competencia y acorde a la normatividad vigente del Instituto Nacional
de Salud dei Nifio — San Borja.

12. Recibir y atender las comunicaciones y visitas de corresponder, de
acuerdo al ambito de su competencia y segln la normatividad vigente,
para el logrg de los objetivos institucionales.

13. Prestar apoyo administrativo al jefe inmediato superior cuando sea
necesario, p,t—:ra el logro de los objetivos institucionales.

14. Velar por la seguridad y conservacion de todos los documentos,
materiales otros recursos asignados a la gestion de recursos
humanos, asi como de la integridad y el buen funcionamiento y de los

equipos, materiales, insumos de |a oficina
15. Cumplir y hacer cumplir el cddigo de ética de la funcién publica,

debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
interese personales a los institucionales, en el ejercicio de la funcién
segun su én'||bito de competencia.

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

16. Las demas funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva de la Unidad
de Administiacién de acuerdo al ambito de su competencia y segun la
normatividad vigente.

COORDINACIONES Fl(RINCIPALES

A . |
Coordinaciones Interpas

- Coordinador/a, Especialista Administrativo I, Médico Especialista, Jefe/a
de Departamento y/o Servicio y Director/a Ejecutivo/a de la Unidad de
Atencién Integral Especializada.

Coordinaciones Exte}nas

- Instituciones Publicas y/o Privadas en su ambito de conocimiento y
autorizacion de la Direccion Ejecutiva de la Unidad de Administracién.

: FORMACION ACADEMICA
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A. Formacion Académica.

Incompleta Completa
| Secundaria |
— Técnica Basica L
— (1 a 3 afios) —_—
El Técnica Superior x
(3 a 4 arios) L b

Universitario

B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto.

Egresado(a)

EGRESADO TECNICO SUPERIOR EN
. Bachiller ADMINISTRACION O AFINES A LA
FUNCION.

Titulo

Maestria

Egresado | | Titulado

Doctorado

Egresado " Titulado

C. ¢Se requiere Colegiatura?

Si x No

¢ Requiere Habilitacién?

Si X No

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
documentacion sustentaria):

- Conocimientos de operacion de sistemas informaticos (tramite
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B. Programas de
Nota: Cada ci

FSpecializacién requeridos y sustentados con documentos.

rso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de
capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/c

programas de especializaciéon requeridos:

Capacitacion

en el sistema informatico; tramite documentario (deseable).

Capacitacion

afin a las funciones relacionadas al puesto.

C. Conocimientos de Ofimatica e |diomas.
Nivel de Dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Nivel de Dominio
No s iz .
IDIOMAS aplica Basico Intermedio | Avanzado
Inglés(Deseable) X
EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue la cantidad tot
privado.

al de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o

02 Anos de experiencia laboral general.

Experiencia EspecificéI

A. Marque el nivel~l minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya
sea en el sector publico o privado:

POt e

| Practicante X | Técnico/ | | Profesional/ = Supervisor /
— Profesional _2 ! Asistente | Especialista Coordinador
~ Jefe de Area ' Gerente o

O Dpto. | Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el

sector publico ¢ privado:
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sector publico y/o privado.

01 afio de experiencia desempefiando labores relacionadas al puesto

no necesario contar con experiencia en el Se

X Si, el puesto requiere contar con experien

C. En base a la experiencia requerida para el ¢

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

uesto (parte B), marque si es o
ctor Publico:

cia en el sector publico.

de experiencia en el puesto y/o funciones equiva

. . . . | Y N B %
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo

entes.

01 Ano de Experiencia desempenando labg
el sector publico (Deseable).

res relacionadas al puesto en

en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sTbre el requisito de experiencia;

Experiencia en Instituciones del Sector Salud (Deseable).

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccién y sintesis, colaboracion, orden y

trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIAL DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Instituto Nacionz

1l de Salud del Nifio — San Borja.

Duracion del contrato
contrato.

Tres (03) Meses — Desde la suscripcion del

S/ 2,200 (Dos m

il doscientos y 00/100 soles).

Remuneracién mensual
Incluye los mont

toda deduccion :

os y afiliaciones de ley, asi como
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales
del contrato

Los ganadores de la

Convocatoria CAS antes de la - Certificado de Antecedentes Penales.
suscripcion de contrato, - Certificado de Antecedentes Policiales.
deberan hacer entrega en - Certificado de Antecedentes Judiciales.

original de lo siguiente:
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA

ETAPAS DEL PROCES

o CRONOGRAMA RESPONSABLE

rorobacion 4o 1 Comlocams Fecha 12 de Junio del Equipo de Recursos
2017 Humanos

10 dias anteriores a la
fecha (del 26 Junio al
11 de Julio de 2017)

Publicacion del proceso en el Servicio Nacicnal
del Empleo.

Equipo de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA
Publicacién de la Cenvocatoria en la Pagina Web
del Institutc Nacional de Salud del Nifio-San | Del 11 al 17 de Julio de Comité de Proceso
Borja, www.insnsb.gob.pe y mural ubicado en la 2017 CAS

Av. La Rosa Toro N° 1399 San Borja.

PRESENTACION DE DOCUMENTOS:

® Segln lo descrito en el punto Il “PERFIL DEL
PUESTO" y el punto VI “DOCUMENTACION

RE N i : . .

A-PRESENTAR", dp la respectiva base Del 12 al 18 de Julio de Comité de Proceso

2 | o Presentacion de Gurriculo Vitae en Av. La 2017 CAS

Rosa Toro N° 1399 Urb. Jacaranda Il — San

Borja, 1er Piso | - Oficina de Tramite

Documentario del Instituto Nacional de Salud

del Nifio — San Borja.

SELECCION

o olle o Del 13 al 19 de Julio de Comité de Proceso
3 | Evaluacion del cumplimiento de requisitos.

2017 CAS
Publicacién de resultados en la Pagina Web del . Comité de Proceso
4 Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja. SO AE2TH CAS

Entrevista Personal

Comité de Proceso

§ | Av. La Rosa Toro N°| 1399, San Borja - Lima / | 21,24y 25 de Julio de CAS

Pert 2017

Publicacion de los reSl[JItados finales en la pagina

6 | Web del Instituto Nacional de Salud del Nifio San | 26 de Julio de 2017 Comité de Proceso

h CAS
Borja.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
A los 5 dias habiles
sl i | ipode R
LU Salugy, 7 | Suscripcion del Contrato posftercw‘t)fesa a Equipo de'Recursos
S 8 publicacién de los Humanos
S insn 2) resultados,
5 = . Al inicio de las Equipo de Recursos
Z S 8 | Registro de contrato actividades Humanos
Z G. FERNANDEZ 5. S
'%Pnzsmfmn &
Zerppeisy” V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion del proceso de seleccion estan distribuidos de la
siguiente manera:
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EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Curricular 50 (%) 50
Entrevista Personal 26 (**) 50
PUNTAJE TOTAL 76 100

(*) Evaluaciéon Curricular: tiene como puntaje cin
eliminatorio. Los postulantes que no presente su Ct
con documentos el cumplimiento de los requisit
convocatoria, seran DESCALIFICADOS.

(**) Entrevista Personal: el puntaje minimo aprot

cuenta (50) y es de caracter
urriculo Vitae y/o no sustenten
0s minimos sefialados en la

batorio es veintiséis (26) y es

eliminatorio. Permitira conocer si el postulante cumple con las competencias

exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimi
otras.

BONIFICACION

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento
postulantes que hayan acreditado ser Licenciado
conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cum
cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio o
quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido,
N° 29973 Ley General de las Personas con Discapa

RESULTADO FINAL

Para ser declarado GANADOR, el postulante debe

ento, actitud, cualidades, entre

(10%) de la nota final, a los
de las Fuerzas Armadas de

plan con los requisitos para el
btendran una bonificacion del
segun el reglamento de la Ley
cidad.

ré obtener el primer lugar con

un puntaje minimo de setenta y seis (76) puntos, que es el resultado de la suma de

los puntajes obtenidos en las etapas que conforman
DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los postulantes remitiran su Curriculo Vitae
documentado (fotocopia simple), ordenado y fol
Nacional de Salud del Nifio-San Borja (Av. La Rosa
Il — San Borja, 1° piso - Oficina de Tramite Docume

g

el proceso seleccion.

en un folder debidamente
ado a la Sede del Instituto
Toro N° 1399 - Urb. Jacaranda
ntario en el horario de lunes a

viernes de 08:30 a 16:30 horas, bajo el siguiente orjen:

Curriculo vitae documentado, adjuntar solo la documentacion que sustente

el cumplimiento de los requisitos y en el orden establecidos en el punto

N° Il "Perfil del Puesto" (la informacion c

onsignada tiene caracter de

declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacion

consignada en dicho documento y se somete al
DNI vigente y legible.
Solicitud del postulante dirigido al Presidente de

proceso de fiscalizacion)

| Comité de Proceso CAS.
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4. Declaracion Jurada segun formato Anexo N° 01, debidamente firmado.

5. Datos personales segtin formato Anexo N° 02, debidamente firmado.

6. Declaracion Jurada segun formato Anexo N° 03 y 04 debidamente firmado.

7. Fotocopia de Resplucién del SERUMS, para todos los casos indicados en la
Ley N° 23330 — Lley del Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud.

8.

En caso de ser de las Fuerzas Armadas, Licenciado de las FF.AA., adjuntar
fotocopia de Diploma de Licenciado.

9. En caso de ser| persona con Discapacidad, se adjuntara fotocopia del
Certificado de Discapacidad emitido por la CONADIS.

Se presentara en sobre cerrado, en cuya parte externa debera llevar el siguiente
rétulo:

Senores.
Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja
Atencion. Comité de Proceso CAS para Evaluacién y Seleccién de Personal

PROCESO CPCAS N°

Nembreng s

Nota: E/ postulante no se podra presentar a mas de un proceso de seleccién CAS
vigente en el INSN-SB.

Una vez adjudicada la vacante, el postulante ganador debera presentar los
documentos que se A solicitara al momento de la publicacion del resultado
final de la presente convocatoria, a fin de proceder a la firma del correspondiente
contrato, para lo cual tepdra 05 dias habiles, como plazo maximo, computados
desde la fecha de publicacion de los resultados finales.

Por otra parte, el postulante declarado “No apto” podra solicitar, mediante
documento dirigido al ?w}oo de Recursos Humanos, la devolucion  de  sus

documentos durante los 10 dias calendarios siguientes a la culminacion de la
convocatoria. Transcurrido dicho plazo, no se efectuaran devoluciones, toda vez
que dichos documentos seran eliminados.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El Proceso puede| ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién
b. Cuando ninguno|de los postulantes cumple con los requisitos minimos.




Lo PERU Ministerio
E de Salud

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano™

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en |las etapas de evaluacion del
proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin

que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del| servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.
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