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INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA

PROCESO CPCAS N° 058 - 2017

UN/A (01) ASISTENTE PROFESIONAL |

I.  GENERALIDADES

1.- Objeto de la Convocatoria

Contratacién de Unfa (01) Asistente Profesional |, para el Equipo de Seguros
Publicos y Privados - Control y Liquidacion de las Prestaciones de Salud.

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

Instituto Nacional de Salud del Nifio — San Borja, Unidad de Administracion,
Equipo de Seguros Publicos y Privados - Control y Liguidacidn de las
Prestaciones de Salud.

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

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

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

. Resolucion 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 modificacicnes.

f. Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién 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°® 228-MINSA/2017/0GRH: “Directiva Administrativa para la
contratacién de personal bajo los alcances del Decreto Legislativo N°1057 en el
Ministerio de Salud', modificada con Resolucion Ministerial N° 788-
2017/MINSA,

. Las demas disposiciones gue resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica - Unidad de Administracién
Denominacion -
MNombre del Puesto - Asistente Profesional I.

Dependencia Jerarquia Lineal

- Directorfa Ejecutivofa de Unidad de
Administracion.

Dependencia Jerdrquica Funcional

- Jefela de Equipo de Seguros
Publicos y Privados.

Puestos que supervisa - Técnicos Administrativos.

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, las actividades administrativas
especializadas a las prestaciones de salud en el ambito de su
competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Recopilar y sistematizar mediante |la gestion de sistemas de informacion
para él envid de las liquidaciones de las prestaciones de salud brindadas
en el instituto nacional de salud del nifio en el marco normativo que se
precise a las instituciones administradoras de fondos de aseguramiento
en salud publica y privada.

Gestionar los sistemas de informacién de las Pre-Liquidaciones en forma
oportuna coordinando con las instituciones administradoras de fondo de
aseguramiento en salud mediante la organizacion, ejecucién vy
evaluacién de corresponder, de las actividades especializadas de las
prestaciones de salud, siguiendo instrucciones generales y normativas,
en el ambito de su competencia para el cumplimiento de las metas

Mes

Proponer y coordinar sistemas de registro de la informacion de acuerdoa
las normas vigentes de las IAFAS plblicas e implementacion de normas
y procedimientos, asi como procesos téecnicos en el ambito de su
competencia, para ‘la_simplificacion vy celeridad de los procesos

Realizar el seguimiento a la programacién de actividades técnico-
administrativas, asl como a aquellas relacionadas con los sistemas
administrativos en referencia a las prestaciones de salud.

Elaborar los expedientes de prestaciones administrativas relacionadas a
sepelios y traslados en forma oportuna de acuerdo a los cronogramas
establecidos por el Seguro Integral de Salud.
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Preparar cuadros resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que
optimicen el registro y sistematizacion de informacién del area, segin su
marco de referencia y acorde a la normatividad vigente, para emitir
informes técnicos de resultados institucionales en forma oportuna.

Efectuar los reportes mensuales relacionados a la consolidacion de las
prestaciones recuperativas, preventivas y administrativas.

Atender consultas a usuarios internos y externos y apoyar al personal de
corresponder, acorde al area de su competencia, con la entrega de la
informacién, documentacion, equipos y materiales necesarios, para el
cumplimiento de las metas institucionales.

Registrar la recepcion, 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.

10.

Dirigir las labores de digitacion y/o registro de informacién en sistemas
y/o bases de datos y actualizar los registros de datos de las
prestaciones de salud en los sistemas informaticos del Seguro Integral
de Salud.

11.

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

12.

Brindar asistencia administrative en temas de su competencia, de
acuerdo a la normatividad vigente y segun el ambito de su competencia
para alcanzar los objetivos Institucionales.

13.

Cumplir el cédigo de ética de la funcién pulblica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales
a los institucicnales, en el ejercicio de la funcién segin su ambito de
competencia,

14.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos, materiales
y otros recursos asignados a la oficina, asi como de la integridad y el
buen funcionamiento de los equipos, materiales e insumos,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido, debiendo informar
a la superioridad en forma oportuna.

15.

Las demas funciones que le asigne su inmediato superior de acuerdo al
ambito de su competencia y segun la normatividad vigente.

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

ICoordinaciones Internas

Jefela de Equipo de Control y Liquidaciones de las Prestaciones de
Salud, Director/a Ejecutive/a de Unidad de Administracién y todas las
Unidades Organicas del Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

Coordinaciones Externas
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- Con Instituciones Administradoras de Fondos de Aseguramiento en Salud,
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Ministerio de Salud,
Instituciones Publicas yfo privadas de su competencia, con conocimiento y
autorizacion de la Jefatura del Equipo de Control v Liguidaciones de las
Prestaciones de Salud.

FORMACION ACADEMICA

A. Formacién Académica.
Incompleta Completa

D Secundaria _ J

:l Técnica Basica .
' (1 a 3 aros) ey

|| Técnica Superior
(3 a 4 anos)

1 Universitario [ 1 X

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

|

| E; Egresado(a)

= BACHILLER EN ADMINISTRACION,
| X | Bachiller ECONOMIA,  CONTABILIDAD O
— AFINES.

Titulo / Licenciatura
[ Maestria
L]
| | Egresado Titulado

| Dectorado

Egresado Titulado

C. iSe requiere Colegiatura?

Si X |Ne

¢ Requiere Habilitacién?

Si X [No
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CONOCIMIENTOS

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

- Conocimientos del Sistema Integrado de Aseguramiento del Seguro
Integral de Salud y del Aplicativo para el Registro de Formato SIS.

- Conocimientos técnicos en atencién al publico y normas relacionadas al
Aseguramiento Universal.

B. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curse de especilalizacidn debe tener no menos de 24 horas de
capacitacidn y los dipfomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o pregramas de especializacion requeridos:

- Especializacion y/o Diplomado en Administracién Publica en los Servicios
de Salud o Gestion Pulblica y/o afines al puesto (no menor a 90 horas
lectivas).

C. Conocimientos de Ofimatica e |diomas.

Nivel de Dominio ]
No . .
OFIMATICA aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Weord X
Excel X
PowerPoint X
Nivel de Dominio
No P
IDIOMAS aplica Basico | Intermedio Avanzado
Inglés(Deseable) X
XPERIENCIA

Experiencia General

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

- 03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia Especifica
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A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya
sea en el sector publico o privado:

| Practicante X Auxiliar Profesional / Supervisor /
Profesional L1 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:

- 02 afios de experiencia profesional desempefando funciones
relacionadas al puesto en el sector publico yfo 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 Publico:

_ ﬂ Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

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

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

- 01 aflo de experiencia profesional desempefiando funciones 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 Profesional en Instituciones del Sector Salud Nivel I
{Deseable).

ABILIDADES O COMPETENCIAS

- Analisis, Control, Planificacién, Atencion, Empatia.

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/ 3,200 (Tres mil doscientos y 00/100 soles)

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Fublicacién del proceso en el Servicio Nacional

del Emplea www empleosperu.gob.pe
Link: Vacantes Pablicas

Publicacion de la convocatoria en la Pagina

Web Institucional: www.insnsb.qob.pe
Link Convocatorias CAS

Del 05 al 18 de
octubre de 2017

Del 19 al 25 de
octubre de 2017

Equipo de Recursos
Humanos

Comité de Proceso
CAS

Presentar la siguiente documentacién:
1. Formate de Curriculum  Vitae segin

ANEXO N° 07,

2. Formato de Declaracion Jurada segin
ANEXO N° 08.

3. Documentos sustentatorios segin lo
descrito en el punte Il "PERFIL DEL
PUESTO" y &l punto VIL3.

Lugar de entrega: Oficina de ftramite

documentario del Institute Nacional de Salud
del Nifio — San Borja, ubicado en la Av. La

Rosa Tm:- N' 1399 San B-nrja ana

Evaluacién del cumplimiento de requisitos.

Del 19 al 25
de octubre de 2017

Hasta las 04:30 p.m.

Del 23 al 30 de
octubre de 2017

Comité de Proceso
CAS

Cumllé de Proceso
CAS

Publicacion de resultados de le Evaluacidn del
Curriculum Vitae en la Pagina Institucional

www insnsb gob. pe
Link Convocatorias CAS

30 de octubre de
2017

Comité de Proceso
CAS

Evaluacidn Psicolégica

31 de octubre de

Comité de Proceso

Lugar; Av. La Rosa Toro N°® 1399, San Borja - CAS
; 2017
Lima
Entrevista Personal
Lugar: Av. La Rosa Toro N* 1399, San Borja — 02y 03 de E"“‘“*; : i
Lima noviembre de 2017
Publicacidn de resullade final en la d?‘ﬁgina s
Instilucional: v insnsh gob pe 06 noviembre de c:-m.:a::g- JRRsag
Link Cnnvm:ataria C:AE 2017
= =15 'JI.\..rIL‘_" U _\',.-Lv_;'&-u \.rl‘:‘:g.:.i.-.

T A los 5 dias hal hil:ihs

; posteriores a la Equipo de Recursos
Suscripcin det Conteato publicacién de los Humanos
resultados.
: Al inicio de las Equipo de Recursos
Regisiro de conwralo actividades Humanos
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V. DELAETAPA DE EVALUACION

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

TAIE | PUNTAE

) | MAxiMo

EVALUACION DELAHOJADEVIDA

a. | Experiencia 20% 35 70

b. | Formacidn académica 20% 15 30
NO TIENE PUNTAJE
ENTREVISTA PERSONAL
a. | Evaluacidn de Competencias 30% 20 40
b. | Evaluacidn Cognoscitivas 20% 20 40
20
100

V. 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 ewvaluacion del
proceso.

b) Cancelacion del proceso de seleccion
El Proceso puede ser cancelade 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. Otras debidamente justificadas.

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1. DOCUMENTOS A PRESENTAR
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OBLIGATORIOS

El postulante debe presentar el formato de curriculum vitae (Anexo 7), la
declaracion jurada (Anexo 8) y la documentacién sustentatoria segun lo
descrito en el punto Il perfil del puesto a la oficina de tramite documentario del
Instituto Nacional de Salud del Nifio — 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 Administrativo General N°® 27444,

La no presentacion de uno de los anexos N° 07 yfo N° 08 descalifica al
postulante.

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, bonificacién del 10% al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, segun Resolucion Presidencial N* 061-2012- SERVIR/PE.
En ambos casos los postulantes deben acreditar tales condiciones
mediante documentacién sustentatoria (vigente), en caso que los
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 hard en iguales
condiciones que los postulantes externos, garantizandose el principio de
merito, 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 o 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 presentarlo en la
Oficina de tramite documentario del Instituto Nacional de Salud del Nifio — San
Borja, bajo el siguiente orden:

& EomOVAREL B
. 1"ILHE“tI‘1t{1
o -

Anexo N° 07

Anexo N° 08

DNI vigente y legible

Documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos.

Wb =
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5. Fotocopia de Resolucién 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 casc 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:

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

PROCESO CPCAS N° - 2017

B B e o o A i B s A B e s

I | PSSR S NS PO S

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,

4. DE LA EVALUACION PSICOLOGICA

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

5. DE LA ENTREVISTA PERSONAL

: 2
)
AL r@ =
= -
¢ &
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Agquellos postulantes que hayan asistido a la Evaluacién Psicologica accederan
a la Entrevista Personal. En la entrevista se evaluara los siguientes puntos:
Evaluacion de Competencias, de habilidades cognoscitivas y psicotécnicas.

6. RESULTADOS DEL PROCESO

Los resultados seran publicados en el Portal Institucional (www.insnsb.gob.pe).
Una vez firmada el Acta se culminara el proceso, entregandose la
documentacion completa del expediente de contratacién al Equipo de
Recursos Humanos a fin de proceder con la suscripcion y el registro del

AL E
C o
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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 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 tendrd 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 Equipoe 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.

Pégina 11 de 11






