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“Ano del Buen Servicio al Cludadano™

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA

PROCESO CPCAS N° 054 - 2017

UN/A (01) COORDINADOR/A

GENERALIDADES

1.- Objeto de la Convocatoria

Confratacion de Un/a (01) Coordinador/a, para el Equipo de Logistica —
Almacén Central.

2.- Dependencia, unidad organica ylo area solicitante

Instituto Macional de Salud del Nifio — San Borja, Unidad de Administracion,
Equipo de Logistica — Almacén Central.

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

. Decreto Legislativa N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislative N®1057 gue 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.

. Resolucién N°® 108-2011-SERVIR-PE.

. Resolucidén 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), v sus modificaciones.

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

g. Resclucion Ministerial N° 078-2017-MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N® 228-MINSA/2017/0GRH: "Directiva Administrativa para Ia
contratacion de personal bajo los alcances del Decreto Legislativo N°1057 en el
Ministerioc de Salud”, modificada con Resolucion Ministerial N°® 788-
2017/MMINSA.

h. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de

Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica - Unidad de Administracion
Denominacion -
Nombre del Puesto - Coordinador/a

Dependencia Jerarquia Lineal

- Director/a Ejecutivo/a de Unidad de
Administracion.

Dependencia Jerarguica Funcional - Jefela del Equipo de Logistica.
- [Especialista en Logistica vy
Puestos que supervisa Técnicos en Logistica de Almaceén
Central.
[MISION DEL PUESTO

Supervisar, planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar
técnica y funcionalmente las actividades del Equipo de Trabajo de
Almacén de la Jefatura de Equipo de Logistica.

[FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Supervisar, planificar, coordinar, dirigir y controlar el cumplimiento de la
normatividad vigente en el ambito de sus funciones de las actividades
del equipo de trabajo de almacén de la jefatura de equipo de logistica,
asi como los resultados alcanzados para implementar planes de las
mejoras y evaluar los resultados institucionales.

Coordinar y ejecutar los ingresos de los bienes adquiridos, respetando
la normatividad vigente, proceso que consiste en la descarga,
desembalaje, inspeccion, verificacién o chequeo, ingreso al almaceén y
reporte de ingreso en los registros respectivos, manual electronico en el
ambito de su competencia, para el cumplimiento de las metas
institucionales.

Administrar, Distribuir, Controlar y Entregar los Bienes adquiridos por la
Entidad, previa entrega autorizada del pedido de comprobante de salida
(pecosa), para garantizar |a adecuada operatividad de los servicios
asistenciales y administrativos del instituto, de acuerdo a la
normatividad vigente y seglin su ambito de competencia.
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Implementar, supervisar y ejecutar las acciones de control interno,
control contable, conciliacion de las existencias valoradas, control
organizacional para verificar si se estd cumpliendo las funciones
asignadas a los cargos que conforman el equipo de trabajo de almacén,
control de inventarios, control de seguridad, control administrativo
verificando el cumplimiento de normas y directivas y control técnico
sobre el uso adecuado de los equipos, maquinarias, tecnologias y
uridad personal, para el cumplimiento de las metas institucionales.
Elaborar y coordinar los proyectos de la documentacién para
aprobacion del expediente de contratacion, designacion del comité
especial y aprobacién de bases; asi como proyectar resoluciones para
la designacion de comités especiales, o comités especiales
permanentes, modificacion del plan anual de contrataciones entre otros
documentos afines a la gestidén del equipo de logistica, para el logro de
los objetivos institucionales.

Conducir y supervisar la ejecucion de los procedimientos de control
fisico de inventarios, previa formulacion del plan anual de trabajo, para
el control fisico de inventarios de la institucian.

Preparar y firmar informes sobre la administracion de los almacenes,
dirigidos a la jefatura del equipo de logistica, previos informes técnicos
de acuerdo al ambito de su competencia, para el logro de los objetivos
institucionales.

Informar a la coordinacion del equipo de trabajo de patrimonio, cuando
ingresa al almacen bienes catalogados como aclivos fijos, a fin de
asignarle el registro y codigo correspondiente.

Proponer las normas y conducir las acciones para mantener en e
equipo de trabajo de almacén y en el ambito de su competencia, el
contral interno preventivo v concurrente, simultaneo y posterior de las
operaciones que realice y del uso de los recursos humanos, materiales,
economicos y financieros asignados, en concordancia con la
normatividad vigente

10.

Supervisar y organizar el archivo fisico y electrénico de la informacion y
documentacion fuente que obra en almacenes, con fines de control
posterior,

1.

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

12.

Cumplir el cédigo de ética de la Funcion Publica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales
a los institucionales, en el ejercicio de la funcidn seglin su ambito de
competencia.

13.

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

ICoordinaciones Internas

- Jefela de Equipc de Logistica, Director/a Ejecutivo/a 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 ofras
Instituciones Publicas y Privadas con conocimiento y/o autorizacion de la
Jefatura de Equipo de Logistica y/o Direccion Ejecutiva de la Unidad de
Administracidn, en el Ambito de sus competencias.

FORMACION ACADEMICA
A. Formacidn Académica.

Incompleta Completa
|_ Secundaria =i
Técnica Basica 0
[ (1 a 3 afios)
|| Técnica Superior '
(3 a 4 afos) e

|;| Universitario :! E]

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

[__ Egresado(a) Titulo  profesional universitaric de

— Administracion, Contabilidad, Abogado,
I Bachiller Ingenieria Industrial u otra profesién
— relacionada con las funciones del
X | Titulo / Licenciatura puesto.
X | Maestria Maestria en Gestion o Administracion

Publica ylo Afines a la funcion
(Deseable)
Egresado | Titulado

Doctorado

Egresado Titulado
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C. ¢Se requiere Colegiatura?

[x |'5i No

¢ Requiere Habilitacion?

X |Si No

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren
documentacion sustentaria);

- Conocimientos especificos y técnicos de la legislacion, normatividad,
métodos y técnicas sobre almacenamiento, conservacién, distribucion e
inventarios.

- Conocimientos generales de la legislacion y normatividad de
contrataciones plblicas y administracion plblica o gestion plblica.

- Conocimientos de los sistemas administrativos de abastecimiento y
presupuesto.
- Conocimientos de los sistemas informaticos SIGA y SEACE.

B. Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn debe tener mo menos de 24 horas de
capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

- Especializacion y/o Diplomado en gestién logistica, cadena de suministro
o gestion publica o afines al puesto (no menor a 90 horas lectivas).

- Capacitaciones en almacenamientc o conservacion o distribucion o
inventarios o logistica o abastecimiento, administracion de bienes del
estado yfo en temas vinculados a la funcién (no menor de 24 horas
lectivas).

Capacitacion en sistema informatico del sistema integrado de gestion
administrativa - SIGA.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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Nivel de Dominio
; No . g
OFIMATICA ablica Basico Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Nivel de Dominio
No .
IDIOMAS aplica Basico | Intermedio Avanzado
Inglés{Deseable) X
|EKFERIEMCIA

lExpeﬁem:.ia General

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

- 05 afios 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 Profesional / Supervisor /
Profesional L o Asistente Especialista Coordinador
Jefe de Area Gerente o
O Dpto. | Director

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector
publico o privado:

REZ M,
a, mmu:m &

i i‘puufﬁ""‘”

- 03 Afos de experiencia profesional desempefiando funciones
relacionadas al puesto en el sector plblico y/o privado.

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

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

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

- 02 Afos de experiencia profesional desempeifiando

relacionadas al 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 de
Inventarios de Existencias. (Deseable).

HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Organizacion, Analisis, Cooperacién y Razonamiento Matematico.

funciones

CONDICIONES ESENCIAL DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Instituto Nacional de Salud del Nifio — San Borja

Duracion del contrato Hasta el 31 de Diciembre del 2017.

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.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacién dal proceso en el Senvicio Nacional

Del 05 al 18 de Equipo de Recursos
www.empleosperu.gob.pe
del Empleo www.empleosperu octubre de 2017 b

Link: Vacantes Plblicas

CONVOCATORIA™

Publicacidn de la convocatoria en la Pagina
1 | Web Institucional: www.insnsb.gob.pe
Link Convocatorias CAS

Presentar la siguiente documentacién:
1. Formato de Cumriculum Vitae

ANEXO N®07.

Formato de Declaracion Jurada segdn

ANEXO N” 08.

2 3. Documentos sustentatorios segin lo
descrito en el punto Il "PERFIL DEL

PUESTO" y el punto V1.3,

Lugar de entrega: Oficina de irdmite

documentario del Instituto Macional de Salud

del Nifio — San Borja, ubicado en la Av. La

Comité de Proceso
CAS

Del 19 al 25 de
octubre de 2017

segln

2.

Del 19 al 25
de octubre de 2017
Hasta las 04:30 p.m.

Comité de Proceso
CAS

Rosa Toro N“ 1399 San Buqa Lsma

Paglnaruun



o MiEMOES L
*&- o
Lempprisiss

mMinisterio Instituto Macional de Salud Comité de lnsn
de Salud del Nifto — San Borja Proceso CAS et e e

“Afo del Buen Servicio al Cludadano™

- it o Del 23 al 30 de Comité de Proceso
3 | Evaluacion del cumplimiento de requisitos. octubre de 2017 CAS
Publicacién de resullados de le Evaluacion del
Curriculum Vitae en la Pagina Institucional 30 de octubre de Comité de Proceso
4 5
www insnsb.gob.pe 2017 CAS
Link ¢umg_c=turias CAS
Evaluacion Psicologica
Comité de Proceso
5 . I 31 de octubre de
L!.Igaf.' Av. La Rosa Toro N* 1399, San Borja - 2017 CAS
Lima
Entrevista Personal
Comité de Proceso
& | Lugar: Av. La Rosa Taro N*® 1399, San Borja — 02y 03 de omi CAS
Lima noviembre de 2017
Publicacion de resultado final en la Pagina
7 | Institucional; www.insnsb.gob.pe 06 noviembre de Comié g:; e
Link Gnnvocal',uria GAS _ 2017
-—-ﬁ- ! EGISTRO/DEL CONTRATO e T ITRER
A los 5 dias habiles
e posteriores a la Equipo de Recursos
B | Suscripcion del Contrato publicacién de los Hmaos
resultados.
E Al inicio de las Equipo de Recursos
9 | Regisiro de contrato aciiididen Hum

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maxime y
un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

e e [ e n%gmn;f HREVITAIE

e - MAXIMO

'Inv.i.J

E‘JMUA-EII‘.'.'.\‘N DE I.A. HDM DE VIDA

a. | Experiencia 20% 35 70
b. | Formacién académica 20% 5 30
EUALUEI(IN PSICDLDGICA NO TIF.HE PUNTA.IE
ENTREVISTA PERSONAL
a. | Evaluacidon de Competencias 30% 20 40
b. | Evaluacién Cognoscitivas 20% 20 40
c. | Evaluacion Psicotécnica 10% 10 20
~ Pun ) Ik : 150 100
Y =4 m.-

EI pu m;aje apmhatoﬂo sera de 30 punt-:rs
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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 seleccion

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 evaluacion del
proceso.

b) Cancelacién del proceso de seleccién
El Procesc 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.

VIl. 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 |l perfil del puesto a |a oficina de tramite documentario del
Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja, ubicado en la Av. La Rosa
Toro N® 1389, 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 Administrativo General N* 27444,

La no presentacién de uno de los anexos N° 07 y/o N° 08 descalifica al
postulante.

FACULTATIVOS

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

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

2. DE LA POSTULACION

El postulante solo podra optar por presentarse a un solo proceso CAS, no se
aceptara la postulacién a dos o0 mas procesos CAS de una misma convocatoria
automaticamente sera ELIMINADO.

3. 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 presentarlc en la
Oficina de tramite documentario del Instituto Nacional de Salud del Nifio — San
Borja, bajo el siguiente orden:

1. Anexo N° 07

2. Anexc N° 0B

3. DNI vigente vy legible

4. Documentacién 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 adjuntard 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, la cual debera presentarse en
sobre cerrado, en cuya parte externa debera llevar el siguiente rétulo:

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

| PROCESO CPCAS N° ~ 2017

oSt &

Mg MRl L
o PUBBIO: .....coiviccisniier s arrnn srm s msas svms s ntm s msnnnnan saea s p e o e bo paenen s s
Ncm‘bres :.r Apel]rdns

No seran considerados para la siguiente etapa los postulantes que no
precisen en su totalidad el llenado de sus anexos (experiencia laboral ylo
profesional, nombre de la entidad, cargo, tiempo (afios y meses) y
funciones relacionadas con el objeto de la convocatoria.
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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 ¥ 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 Psicoldgica 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 vez firmada el Acta se culminard el proceso, entregandose la
documentacion completa del expediente de contratacién al Equipo de
Recursos Humanos a fin de proceder con la suscripcién 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.qob.pe,

NOTA: Una vez adjudicada la vacante, el postulante ganador debera presentar
los documentos que se le solicitard 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 tendra 05 dias habiles, como plazo
maximo, computados desde la fecha de publicacién de los resultados
finales.

Por otra parte el postulante declarado "Mo apto™ podra solicitar, mediante
documento dirigide al Equipo de Recursos Humanos, la devolucidén 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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