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INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA

PROCESO CPCAS N° 055 — 2017

UN/A (01) ESPECIALISTA EN LOGISTICA

GENERALIDADES

1.- Objeto de la Convocatoria

Contratacion de Un/a (01) Especialista en Logistica, para el Equipo de
Logistica = Programacion.

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

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

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 Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.

. Reglamento del Decreto Legislativo N"1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

. Resolucién N° 107-2011-SERVIR-PE.

. Resolucion N° 108-2011-SERVIR-PE.

. Resolucion de Presidencia 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), y sus medificaciones.

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

. Resolucion Ministerial N° 076-2017-MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N 22B-MINSA/2017/0GRH: "Directiva Administrativa para la
contratacion de personal bajo los alcances del Decreto Legislativo N°1057 en el
Ministeric de Salud”, modificada con Resolucion Ministerial N°® 788-
2017/MINSA.

. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrative de
Servicios.
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. PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica - Unidad de Administracién
Denominacion -
Nombre del Puesto - Especialista en Logistica.

- Directorfa Ejecutivo/a de Unidad de

Dependencia Jerarquia Lineal Rdiindetragitn.

Dependencia Jerarquica Funcional - Jefe/a del Equipo de Logistica.
- Técnicos/fas en Logistica del
Puestos que supervisa Equipo de Trabajo de
Programacion.
MISION DEL PUESTO

- Elaborar, planificar, organizar, ejecutar y evaluar técnica y funcionalmente
las politicas, metodologias, normas e instrumentos para el desarrollo del
proceso logistico, asi como las actividades del Equipo de Programacion
de Contrataciones de acuerdo a los dispositivos legales que la regulan.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar, coordinar y efectuar, las funciones y actividades del sub
proceso de programacion de contrataciones, del proceso logistico
integrado, para lograr la programacion, adguisicién y/o contratacion de
los bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requerida,
para cumplir los objetivos y funciones institucionales.

Programar la atencion de los requerimientos respetando el cronograma
formulado en el plan anual de contrataciones, estableciendo criterios de
organizacion y clasificacion por modalidades de adquisicion, de acuerdo
a la normatividad vigente, para medir el grado de cumplimiento de las

Realizar la elaboracion de los pedidos de contrataciones para la
adquisicion de bienes y servicios, asignandole correctamente las
partidas especificas de gastos, cadena funcional y el cédigo SIAF, de
acuerdo a su ambito de competencia, para el logro de los objetivos
institucionales

Proponer la formulacion de la programacion y reprogramacion de
requerimientos de los calendarios de compromisos a nivel institucional,
en funcidn de las necesidades priorizadas de bienes o servicios para
mantener la operatividad de todas las unidades organicas y funcionales
del instituto.
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5. Elaborar los proyectos de bases administrativas de los procesos de
seleccién a convocar, a fin de que estos sean revisados y aprobados
por el comité especial, antes de la convocatoria del proceso de
seleccion, de acuerdo al &mbito de su competencia y de la normatividad

vigente.
6. Disefar, establecer, proponer y ejecutar los criterios técnicos para la

clasificacion, codificacién, actualizacion e incorporacién de nuevos
items en el catdlogo de bienes, a nivel de grupos, subgrupos, clases y
subclases, el que sera utilizado en el proceso integral del sistema de
abastecimiento  (programacion, adquisicion, almacenamiento Yy
distribucién), de acuerdo a su ambito de competencia, para tener un

adecuado registro y control institucional.
7. Supervisar y controlar la formulacién, elaboracion, ejecucion vy

evaluacion del cuadro de necesidades de bienes y servicios del Instituto
Nacional de Salud del Nifie - San Borja, para el abastecimiento
oportuno.

8. Participar y apoyar en la elaboracion de los informes periddicos sobre el
estado situacional del plan anual de contrataciones y sus respectivos
planes de mejoras continuas, en el ambito de su competencia, para el

cumplimiento de las metas institucionales.
9. Proponer instrumentos, herramientas e instructivos que permitan la

implementacién y mejoramiento de la politica en el proceso de
formulacién del plan anual de contrataciones, de acuerde a la

normatividad vigente, para el logro de los objetivos institucionales.
10. Revisar documentos administrativos y elaborar los informes técnicos

administrativos, de acuerdo al drea de su competencia, para el logro de
los objetivos institucionales respectivos.

11. Asistir en la etapa de programacion del presupuesto institucional,
proponiendo las necesidades de bienes y servicios que se requieren, de
acuerdo a la normatividad vigente, para el logro de los objetivos
institucionales.

12. Aplicar los principios basicos que rigen la ley de contrataciones del
estado y ley anual de presupuesto en el ambito de su competencia,
para €| cumplimiento de las metas institucionales.

13. Proponer las normas y acciones para mantener en el equipo de trabajo
de programacion y en el ambito de su competencia, el control interno
preventivo, concurrente, simultaneo y posterior en el establecimiento del
valor referencial, mediante el estudio de mercado (cotizacion),
indagaciones (cotizaciones u otras publicaciones de precios), revisar
precios de otras entidades publicas o privadas, que hara constar en el
expediente, asi como en las operaciones que realicen y del uso de los
recursos humanos, materiales, econdmicos y financieros asignados, en
concordancia con la normatividad vigente.
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14. Cumplir v hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica,
debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales, en el gjercicio de la funcién
segln su ambito de competencia, para el logro de los objetivos
institucionales.

15. Las demas funciones que le asigne la Jefatura del Equipo de Logistica
y/o la Direccion Ejecutiva de la Unidad de Administracion, en el ambito
de sus competencias

ICD-DRDIHAGIGHES PRINCIPALES

!Cﬂnrdinacianes Internas

- Jefela de Eguipo de Logistica, Director/fa Ejecutivofa de Unidad de
Administracion y todas las Unidades Organicas del Instituto Nacional de
Salud del Nifio — San Borja.

Coordinaciones Externas

- Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y Finanzas, Organismo
Supervisor de Contrataciones del Estado - OSCE, Proveedores y otras
Instituciones Pdblicas y Privadas con conocimiento y/o autorizacion de la
Jefatura de Equipo de Logistica y/o Direccién Ejecutiva de la Unidad de
Administracién, en el &mbito de sus competencias.

[FORMACION ACADEMICA

A. Formacion Académica.
Incompleta Completa

|:| Secundaria ’_

—— Técnica Basica
(1 a 3 afios) ]

[ ] Técnica Superior ] =
~ (3a4arios) |

m Universitario o . x

B. Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto.
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[_‘ Egresado(a)

—

X J Titule / Licenciatura

X [ Maestria Maestria en Gestion o Administracion

| Egresado Tifwado

Titulo Profesional Universitario de
Administracion, Contabilidad, Abogado,
Ingenieria Industrial o afines a las
funciones del puesto.

_. Bachiller

= Pdblica yle afines a la funcidn,
(Deseable).

Egresado Titulado

C.

ﬂSi Ii No

_x_] Si ’7 No

¢ Se requiere Colegiatura?

¢ Requiere Habilitacion?

CONOCIMIENTOS

A.

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

Conocimientos generales de la legislacion y normatividad de
contrataciones publicas y administracion publica o gestion pablica.

Conocimientos de los sistemas administrativos de abastecimiento y
presupuesto.

Conocimientos de los sistemas informaticos SIGA y SEACE.

B.

Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacién yf/o Diplomado en Contrataciones Publicas, Gestion
Logistica o Gestion Publica o afines al puesto (nc menor a 90 horas.
lectivas),

Certificacion en contrataciones estatales vigente otorgada por el
Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE).
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Capacitacion Logistica o abastecimiento o contrataciones plblicas o
control patrimonial o almacén y/o en temas vinculados a la funcién.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de Dominio
No . .
OFIMATICA aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Nivel de Dominio
No 2
IDIOMAS aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Inglés(Deseable) X
[EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o
privado.

- 04 afos de experiencia laboral general.

Experiencia Especifica

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

Practicante 1 Auxiliar

X Profesional / Supervisor /
Profesional 0 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:

- 03 Afos de experiencia profesional desempefiando
relacionadas al puesto en el sector publico y/e privade.

funciones
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C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o
no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo
de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

- 02 Afios de experiencia profesional desempefiande funcicnes

relacionadas al puesto en el sector plblico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Andlisis, Control Organizacion de informacion y Negociacion.

CONDICIONES ESENCIAL DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Instituto Nacional de Salud del Nific — San Borja

Duracién del contrato Hasta el 31 de Diciembre del 2017.

S/ 6,000 (Seis mil y 00/100 soles)

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

] R
F el P o ') 0 = =, -

JEraty |y : F
M D | e R R Bt L et e Mty

::Ih;m::;:: el pr::‘as:ﬂ n:n ar!uSawiclu Macional Del 05 al 18 de Eauie de Rbcuede
www empleosperu.gob.pe
Link: Vacantes Pablicas QShuten o8 1L Humanog
:'Bgm ¥ H_{'F'_r-'_"f-"ﬁ-r.':'r.‘ﬂ'ﬁn‘_"
Publicacion de la mnvoc..'.:alnrfa en la Pagina Del 19 al 25 de ité de P =
1 | Web Institucional: www.insnsb.gob.pe Sotisbie e 2017 Com 0pas
Link Convocatorias CAS
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ntar Ia siquiente docu ion:

1. Formate de Cumriculum Vitae segin

ANEXO N°®07.
2. Formato de Declaracion Jurada segin

ANEXO N* 08.
3. Decumentos sustentatorios segin lo RerIRm Comité de Proceso

¢ deecrito =0 ol punto Il “PERFIL DEL | & octubre de 2017 CAS
Hasta las 04:30 p.m.

PUESTO" y &l punto VII.3.
Lugar de enlrega: Oficina de tramite
documentario del Instituto Macienal de Salud
del Nifio = San Borja, ubicado en la Av. La
Rosa Toro N* 1389, San Eor}a~— Luma

Del 23 al 30 de Comité de Proceso
octubre de 2017 CAS

3 | Evaluacidn del cumplimiento de requisitos.

Publicacion de resultados de le Evaluacion del
Curriculum Vitae en la Pagina Institucional 30 de octubre de Comité de Proceso

4 www.insnsb.gob.pe 2017 CAS
Link Convocatorias CAS
Evaluacién Psicoldgica
Comité de Proceso
1 bre de
% Lugar: Av. La Rosa Toro N° 1389, San Borja = S1ide ;:l; CAS
Lima
Entrevista Personal
Comite de Proceso
6 | Lugar: Av. La Rosa Toro N° 1389, San Bora - 02 y 03 de CAS
Lima noviembre de 2017
Publicacién de resultado final en la Pagina .
7 | Institucional: www insnsb.gob.pe 06 noviembre de cnmn&gzsp i
Link Cmmmﬁ: GAS 2017
e ol _' 1 T s = ¥ P ey "‘.I."w m-_ -_'_-‘-_\"':-:_.
Alos 5 dias habiles
: posteriores a la Equipo de Recursos
e publicacion de los Humanos
resultados. B
; Al inicio de las Equipo de Recursos
. PR Ba e actividades Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

[ PUNTAIE
: : : I .-i):r.jﬁ;;imn
E\FALUAEIL‘IN DE LA HOIA DE VIDA
a. | Experiencia 20% as 70
b. Fnrmacf&n académir.a 20% 15 30

Pagina Ede 11



-
Ministerio Instituto Naclonal do Salud = Comité de |n S n 4
de Salud dal Nifio = San Borja Proceso CAS x

“Afo del Buen Servicio al Ciudadana”™

[EVALUCION PSICOLOGICA NO TIENE PUNTAIE
ENTREVISTA PERSONAL

a. | Evaluacion de Competencias 30% 20 40
b. | Evaluacidon Cognoscitivas 20% 20

¢. | Evaluacidn Psicotécnica 10%

& e

3 " n,
) [

El |:Il;l nﬁje aprobatorio sera de 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 alguno de los siguientes

supuestos:

1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién

2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

3. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del
proceso.

b) Cancelacién del proceso de seleccion
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
1. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion,
2. Por restricciones presupuestales.
3. Oftras debidamente justificadas.

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1. DOCUMENTOS A PRESENTAR
OBLIGATORIOS

El postulante debe presentar el formato de curriculum vitae (Anexo 7), la
declaracion jurada (Anexo 8) y la documentacién sustentatoria segin lo
descrito en el punto Il perfil del puesto a la oficina de tramite documentario del
Instituto Nacional de Salud del Nific — San Borja, ubicado en la Av. La Rosa
Toro N° 1399, San Borja — Lima.

Los datos que consignen en los referidos formatos tendran caracter de
Declaraciones Juradas, los mismos que estan sujetos a fiscalizacion posterior
conforme a las disposiciones contenidas en los numerales 32.1,32.3 del
articulo 30 de la Ley del Procedimiento Administrative General N°® 27444,

La no presentacion de uno de los anexos N° 07 y/o N° 08 descalifica al
postulante,
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FACULTATIVOS

1. Ley 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad, relativas a la
bonificacién del 15% para personas con discapacidad.

2. Ley N° 29248, bonificacion del 10% al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, segun Resolucién Presidencial N® 061-2012- SERVIR/PE.
En ambos casos los postulantes deben acreditar tales condiciones
mediante documentacién sustentatoria (vigente), en caso que Ilos
postulantes no declaren dichas condiciones, EL COMITE no tomara en
cuenta dichas condiciones.

El personal del INSN-SB que por razones de desarrollo personal y profesional
postule a un cargo de mayor importancia o igual rango, lo hara en iguales
condiciones que los postulantes externos, garantizandose el principio de
mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo.

. DE LA POSTULACION

El postulante solo podra optar por presentarse a un solo proceso CAS, no se
aceptara la postulacion a dos o mas procesos CAS de una misma convocatoria
automaticamente serd ELIMINADO.

DE LA EVALUACION CURRICULAR

El postulante debera descargar los formatos en word (anexos N° 07 y 08) del
portal institucional, a fin de llenarlos, imprimirlos, firmarlos y presentarlo en la
Oficina de tramite documentario del Instituto Nacional de Salud del Nifio = San
Borja, bajo el siguiente orden:

1. Anexo N° 07

2. Anexo N° 08

3. DNI vigente y legible

4. Documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos.

5. Fotocopia de Resolucion del SERUMS, para todos los casos indicados en
la Ley N® 23330 - Ley del Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud.

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

7. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara fotocopia del

Certificado de Discapacidad emitido por la CONADIS,

En caso los anexos sean llenados a manuscrito estos deben realizarse
con letra legible y sin enmendaduras.

Toda la documentacion debera estar foliada, |a cual debera presentarse en
sobre cerrado, en cuya parte externa debera llevar el siguiente rétulo:

Sefiores.
Instituto Macional de Salud del Nific - San Borja
Atencién. Comité de Proceso CAS para Evaluacion y Seleccion de Personal

PROCESO CPCAS N°........ = 2017

B B s e e S e is vy b s A v S o A
Nombres ¥ APBRIIOES. .. ... o i ormusmimn v m st v wi 0 54405404 4446 Frmmmms e e
., |
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No seran considerados para la siguiente etapa los postulantes que no
precisen en su totalidad el llenado de sus anexos (experiencia laboral y/o
profesional, nombre de la entidad, cargo, tiempo (afios y meses) y
funciones relacionadas con el objeto de la convocatoria.

DE LA EVALUACION PSICOLOGICA

Aquellos postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacién Curricular
accederan a la Evaluacion Psicolégica que permite medir la inteligencia
emocional y fluida del postulante, esta evaluacién no es eliminatoria y no tiene
puntaje. Siempre que el postulante participe del proceso de evaluacion, caso
contrario se consignara el termino NO ASISTIO, eliminandolo del proceso de
seleccion.

DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Aquellos postulantes que hayan asistido a la Evaluacién Psicolégica accederan
a la Entrevista Personal. En la entrevista se evaluara los siguientes puntos:
Evaluacion de Competencias, de habilidades cognoscitivas y psicotécnicas.

RESULTADOS DEL PROCESO

Los resultados seran publicados en el Portal Institucional (www.insnsb.gob.pe).
Una wvez firmada el Acta se culminara el proceso, entregandose Ia
documentacion completa del expediente de contratacion al Equipo de
Recursos Humanos a fin de proceder con la suscripcion y el registro del
contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes de publicado los
resultados.

Los postulantes antes de proceder a participar en el proceso deben tomar
conocimiento del contenido del proceso y sus etapas, anexos debiendo
acceder a la ruta siguiente: www.insnsb.gob.pe.

NOTA: Una vez adjudicada la vacante, el postulante ganador debera presentar
los documentos que se le solicitarda al momento de la publicacién del resultado
final de la presente convocatoria, a fin de proceder a la firma del
correspondiente contrato, para lo cual tendra 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 Equipo de Recursos Humanos, la devolucién 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.
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