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INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA

PROCESO CPCAS N° 007 - 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE UN/A (01) COORDINADOR/A PARA EL EQUIPO DE
LOGISTICA - CONTRATACIONES, ADQUISICIONES Y PROCESOS DE

SELECCION

L. GENERALIDADES

1.- Objeto de la Convocatoria

Contratacién de Un/a (01) Coordinador/a para el Equipo de Logistica -
Contrataciones, Adquisiciones y Procesos de Seleccion

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

Instituto Nacional ciie Salud del Nifio — San Borja, Unidad de Administracion,
Equipo de Logistica.

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de la contratacion.
Comité de Proceso CAS
4.- Base Legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen de Contratacién

Administrativa de Servicios.

Reglamento del |Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen

Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto

Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-

PCM.

¢. Resolucién N° 1q7—2011—SERVIR—PE, y sus modificatorias, que entre otras
cosas, aprueban el Modelo de Convocatoria para la Contratacion
Administrativa de Servicios y el Modelo de Contrato Administrativo de
Servicios.

d. Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e. Resolucién de Présidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC, ‘Familias de Puestos y Roles y
Manual de Puestos Tipo (MPT), modificada por el articulo 2 de la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 050-2016-SERVIR/PE.

f. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.
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I PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica - Unidad de Administracion

Denominacién =

- Coordinador/a para el Equipo de

Logistica - Contrataciones,
Nombre del Puesto Aqu:Jisiciones y Procesos de
Seleccién

- Director/a Ejecutivo/a de Unidad de

Dependencia Jerarquia Lineal AdriristraGon.

Dependencia Jerarquica Funcional - Jefefa del Equipo de Logistica.

- [Especialista en Logistica vy
Teécnicos en Logistica del Equipo
de Trabajo de Contrataciones vy
Procesos de Seleccion.

Puestos que supervisa

[MISION DEL PUESTO

- Supervisar, planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar
técnica y funcionalmente las actividadeé del Equipo de Trabajo de
Contrataciones, Adquisiciones y Procesos de Seleccion de la Jefatura de
Equipo de Logistica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar, ejecutar y administrar el cumplimiento de la normatividad

vigente en el ambito de sus funcio
contrataciones, adquisiciones y procesos

nes de las actividades de
de seleccion de la jefatura de

logistica, asi como los resultados alcanzados para implementar planes
de mejora y evaluar los resultados institucionales.

2. Supervisar y controlar la formulacién, ejeTucién y evaluacion del cuadro
de necesidades de bienes y servicios del plan anual de contrataciones
del instituto, acorde a la normatividad vigente, para el cumplimiento de
las metas institucionales.

3. Gestionar y efectuar el seguimiento al los comités especiales, del

cumplimiento de la ejecucion de los procesos de seleccion y demas
acciones administrativas que sean necesarias para materializar la
contratacion de bienes y servicios requeridos, en coordinacion con las
unidades organicas usuarias y de acuerdo con la normatividad vigente a
fin de garantizar las mejores condiciones de contratacion de bienes y
servicios.
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Elaborar y | coordinar los proyectos de la documentacion para
aprobacion del expediente de contratacion, designacion del comité
especial y aprobacion de bases; asi como proyectar resoluciones para
la designacién de comités especiales, o comités especiales
permanentes, modificacion del plan anual de contrataciones entre otros
documentos|afines a la gestion del equipo de logistica, para el logro de

“Ario del Buen Servicio al Ciudadano”

los objetivos

institucionales.

Ejecutar de
compromiso

acuerdo al calendario de compromisos mensual, la fase de
inicial de las necesidades del mes, acorde a su marco de

referencia, para el cumplimiento de las metas institucionales.

Proponer y

hacer seguimiento a los mecanismos de supervisiéon del

cumplimiento de los contratos de adquisicidn de bienes, prestacion de
servicios, ejecucién de obras y sus correspondientes garantias, de
acuerdo a Iainormatividad vigente, para el cumplimiento de los objetivos

institucionales

Revisar y suscribir las érdenes de compra y de servicios generadas de
los diferentes procesos de seleccion, previa verificacion de los
documentos|que sustentan la contratacion, para su posterior tramite a la
jefatura de | equipo de logistica, para el logro de los objetivos

institucionales.
Efectuar estudios y analisis de todos los contratos de adquisicion,

prestacion de servicios y/o ejecucion de obras, para el mejoramiento a
efecto de lograr una administraciéon recta y prudente de los recursos

publicos.
Gestionar la implementacion y mantenimiento actualizado de un registro

de control de las érdenes de compra y servicios aprobados y anulados,
para el logro de los objetivos institucionales.

. Verificar los | reportes mensuales y trimestrales sobre la ejecucién del
Plan Anual de Contrataciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio —
San Borja, pTara el abastecimiento oportuno.

. Emitir informes sobre el estado situacional referente al cumplimiento y
atencién oportuna de las érdenes de compra y servicio por parte de los
proveedores, para el logro de los objetivos institucionales.

. Cumplir el codigo de ética de la Funcién Publica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales
a los institucionales, en el ejercicio de la funcién segun su ambito de
competencia.
Las demas funciones que le asigne la Jefatura del Equipo de Logistica
y/o la Dll'eCCfon Ejecutiva de la Unidad de Administracion, en el ambito
de sus competencias.

et ESANGEZS
‘,& meuuge,

L prgrests

13.

COORDINACIONES P

Coordinaciones Inter

RINCIPALES

nas

USCAMAITA [l
;0 J‘StERH ARID &

1r¢ ngm:&%“c’




- e i : - .
Ton pErG | Ministerio Instituto Nacional de Salud ~ Comitéde nsn%
@ de Salud _del Nifio - San Borja Proceso CAS i

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

- Jefela de Equipo de Logistica, Director/a Ejecutivo/a de Unidad de
Administracién y todas las Unidades Organicas del Instituto Nacional de
Salud del Nifio — San Borja.

Coordinaciones Externas

- Ministerio de Salud, Ministerio de Eanomia y Finanzas, Organismo
Supervisor de Contrataciones del Estado - OSCE, Proveedores y otras
Instituciones Publicas y Privadas con conocimiento y/o autorizacién de la
Jefatura de Equipo de Logistica y/o Direccion Ejecutiva de la Unidad de
Administracion, en el ambito de sus competencias.

FORMACION ACADEMICA
A. Formacion Académica.

Incompleta Completa

D Secundaria

— Técnica Basica
(1 a 3 afos)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

@ Universitario X

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

| Egresado(a)

P— Titulo Profesional en Administracion,
Bachiller Contabilidad, Economia, Derecho o
carreras afines.

X | Titulo / Licenciatura

X | Maestria Maestria en Gestiobn o Administracion
Publica y/o Afines a la funcion.
X | Egresado Titulado
Doctorado

Egresado Titulado
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C. ¢Se requiere Colegiatura?

X |Si No

¢ Requiere Habilitacion?

X |Si No

CONOCIMIENTOS

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

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

- Conocimientos generales de la legislacion y normatividad de
Contratacione% del Estado.

- Conocimientos de los sistemas administrativos (Abastecimiento,
Presupuesto, Flaneamiento Estratégico y Tesoreria).

- Conocnmlentorl.s técnicos de contrataciones publicas.

- Conocimiento# de los sistemas informaticos SIGA, SIAF, SEACE.

B. Programas de éspecializacic’m requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada cuLso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de
capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o|programas de especializacion requeridos:

- Especializacion y/o diplomado en contrataciones publicas o gestion
logistica o gerencia o gestion o administracion publica o sistemas
administrativos del estado relacionados a la materia, no menor a 80 horas
lectivas.

- Certificacién en contrataciones estatales vigente otorgada por el
Organismo quervisor de Contrataciones del Estado (OSCE).

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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Nivel de Dominio
OFIMATICA NP Basico Intermedio | Avanzado
aplica
Word X
Excel X
PowerPoint X
Nivel de Dominio
IDIOMAS No | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica
Inglés(Deseable) X
EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia la
privado.

boral; ya sea en el sector publico o
05 arios de experiencia laboral general.

Experiencia Especifica

A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya
sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar X Profesional / Supervisor /
Profesional o 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 o privado:
- 04 Afos de experiencia profesionFI desempefiando funciones
relacionadas al puesto en el sector pL‘Jinccia y/o privado.
C. En base a la experiencia requerida para e:l puesto (parte B), marque si es o
o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
S
> 2y “n i # & : 1hii
2% Z, ; X Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico.
-\f, C. ALY :a]ill“ ﬁ-j NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.
\ o, M paL,
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* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo
de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

“Anto del Buen Servicio al Ciudadano”

- 03 Anos de experiencia profesional desempefiando funciones
relacionadas gl puesto en el sector publico.

* Mencione otros |aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;
en caso existiera algo adicional para el puesto.

- Experiencia en el ejercicio de funciones como miembro en comités
especiales y/o permanentes de Contrataciones Publicas en oficinas de
Logistica, Abastecimiento, Adquisiciones, Contrataciones y/o Compras en
el Sector Publ|ico (Deseable).

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Organizacion, Andlisis, Cooperacion y Razonamiento Matematico.

. CONDICIONES ESENCIAL DEL CONTRATO

CONDICIOITIES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Instituto Nacional de Salud del Nifio — San Borja
Tres (03) Meses — Desde la suscripcion del

D ion del contr
Hrac trato contrato.

S/ 8,000 (Ocho mil y 00/100 soles)

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Ofras 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:

IV.  CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Apribadéndiia Gonvbeatorta 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)

Equipo de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicic Nacional
del Empleo.

CONVOCATORIA
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Publicacién de la Convocatoria en la Pagina Web
del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San | Del 11al 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:

e Segun lo descrito en el punto Il “PERFIL DEL
PUESTO" y el punto VI “DOCUMENTACION
APRESENTARY Hela respecthiatiase. Del 12zl 18 de Julio de Comité de Proceso

2 | o Presentacién de Curricule 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

3 | Evaluacién del cumplimiento de requisitos. Rel13pl 18 de Jullo.de Comfitede Protesh

2017 CAS
Publicacién de resultados en la Pagina Web del : Comité de Proceso
. . |
4 Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja. 20 dedulio de 2017 CAS

Entrevista Personal

Comité de Proceso

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

Peru 2017

- G. FERNAWDEZ S Publicacién de los resultados finales en la pagina

Comité de Proceso

(54, PRESIBENTA o 6 | Web del Instituto Nacional de Salud del Nifio San 26 de Julio de 2017
2 ppnpgsSS Borja. CAS
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
A los| 5 dias habiles
7 | Suscripcion del Contrato po: ten‘gres ala Equipo de Recursos
publicacién de los Humanos
resultados.
8 | Repitoe sontats Al Fr1ici.c> de las Equipo de Recursos
actividades Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion del proceso de seleccion estan distribuidos de la
siguiente manera:

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacién Curricular 50 (%) 50
Entrevista Personal 26 (**) 50
PUNTAJE TOTAL 76 100

(*_) Evaluacion Curricular: tiene como puntaje cincuenta (50) y es de caracter
eliminatorio. Los postulantes que no presente su Curriculo Vitae y/o no sustenten
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con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefalados en la
convocatoria, seran DESCALIFICADOS.

(**) Entrevista Perso
eliminatorio. Permitira

nal: el puntaje minimo aprobatorio es veintiséis (26) y es
conocer si el postulante cumple con las competencias

exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, actitud, cualidades, entre

otras.

BONIFICACION

postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de

Se otorgard una bontiacién del diez por ciento (10%) de la nota final, a los

conformidad con la Le

N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las persongs con discapacidad que cumplan con los requisitos para el
cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del

quince por ciento (159
N° 29973 Ley General

RESULTADO FINAL

?) del puntaje final obtenido, segln el reglamento de la Ley
de las Personas con Discapacidad.

Para ser declarado GANADOR, el postulante debera obtener el primer lugar con

un puntaje minimo de
los puntajes obtenidos

DOCUMENTACION A

etenta y seis (76) puntos, que es el resultado de la suma de

en las etapas que conforman el proceso seleccion.

PRESENTAR

Los postulantes remitiran su Curriculo Vitae en un folder debidamente
documentado (fotocopia simple), ordenado y foliado a la Sede del Instituto

Nacional de Salud del
Il = San Borja, 1° piso

Nifio-San Borja (Av. La Rosa Toro N° 1399 - Urb. Jacaranda
- Oficina de Tramite Documentario en el horario de lunes a

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

1. Curriculo vitae documentado, adjuntar solo la documentacién que sustente
el cumplimiento de los requisitos y en el orden establecidos en el punto

N°® Il "Perfil del

Solicitud del postu

Noobkon

o

Puesto" (la informacion consignada tiene caracter de

declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion)
DNI vigente y legible.

IPnte dirigido al Presidente del Comité de Proceso CAS.

Declaracion Jurada segun formato Anexo N° 01, debidamente firmado.

Datos personales sregl.'m formato Anexo N° 02, debidamente firmado.
Declaracién Juradall segun formato Anexo N° 03 y 04 debidamente firmado.
Fotocopia de Resolucién del SERUMS, para todos los casos indicados en la
Ley N° 23330 — Léy del Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud.

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

rétulo:

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

PROCESO CPCAS N° - 2017

EIEIEEOIE oo nsommmmmmnnntiss v N N S AR S PR
Nombres y Apellidos: .........ccoocoiiiiiiiiiiiiiinin
UG scms v umsmmnissn s A N

Nota: E/ postulante no se podréd presentar a més de| un proceso de seleccion CAS

VII.

vigente en el INSN-SB.

Una vez adjudicada la vacante, el postulante ganapor debera presentar los

documentos que se le solicitara al momento
final de la presente convocatoria, a fin de procede

de la publicacion del resultado
r a la firma del correspondiente

contrato, para lo cual tendrg 05 dias habiles, comqg plazo méximo, computados
desde la fecha de publicacion de los resultados ﬂhra!es.

Por otra parte, el postulante declarado “No apto” plodré solicitar, mediante

documento dirigido al Equipo de Recursos Humanops, la devolucion  de  sus
documentos durante los 10 dias calendarios sigufelntes 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
PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El Proceso puede ser declarado desierto
supuestos:

DE LA CANCELACION DEL

en alguno de los siguientes

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisi

postulantes obtiene puntaje minimo en
proceso.

2. Cancelacidn del proceso de seleccion

itos minimos, ninguno de los
las etapas de evaluacion del

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 seleccidn

-~ 7B.._Por restricciones presupuestales.
55

.J;:‘\

~C. 4®tras debidamente justificadas.
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