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FONDO DE ASEGURAMIENTO EN SALUD DE LA POLICIA NACIONAL DEL
PERU - SALUDPOL
PROCESO CAS N2 006-2018-SALUDPOL

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A)
(01) ANALISTA EN ADMINISTRACION DE LEGAJOS PARA EL EQUIPO FUNCIONAL DE
GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un(a) (01) Analista en Administracién de Legajos para el Equipo
Funcional de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos del Fondo de Aseguramiento en
Salud de la Policia Nacional del Peru — SALUDPOL.

2. Organo o unidad requirente
Equipo Funcional de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.
3. Organo responsable de realizar el proceso de contratacién
Equipo Funcional de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.

4. Base Legal

- Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

- Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

- Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

- Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

- Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.

- Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29248
Ley del Servicio Militar.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios
para una bonificacidon en puestos de trabajo en los concursos de la Administracion
Publica en beneficio del personal licenciado.

- Directiva N° 001-2016-servir/GDSRH "Normas para la gestion del proceso de disefio de
puestos y formulacion del manual de perfiles de puestos - MPP"
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- Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia laboral y profesional minima
requerida :

e Experiencia laboral general minima de cuatro (04)
afios en el sector publico y/o privado.

e Experiencia especifica minima de dos (02) afios en
el sector publico y/o privado desempefiando
funciones relacionadas al puesto y/o similares.

e Experiencia minima en el Sector Publico de un (01)
afio.

Formaciéon académica, grado académico
y/o nivel de estudios minimos requerido:

e Titulo Profesional en Administracion, Ciencias
Sociales, y/o carreras afines.

Cursos, diplomados y/o especializacion
minima requerida en:

e Gestion de Recursos Humanos y/o Administraciéon
Documentaria y/o Archivo y/o Control
Documentario y/o Gestidén de Archivos Digitales
y/o afines.

Otros Requisitos minimos:

Conocimientos en:

e Ley 25323 Sistema Nacional de Archivos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
008-92-Jus. M

e Ley 29733 Proteccidn de datos personales y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
003-2013-Jus. @

eDecreto Ley N° 19414 Ley de Defensa,
Conservacion e incremento del patrimonio
documental y su Reglamento aprobado por DS
022-75-ED. ¥

e Resolucion Jefatura No. 073-85-AGN-J Normas
Generales Del Sistema Nacional de Archivos !

e Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel, Power
Point nivel basico. ¥

@) Acreditable con DD.JJ.
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e Nota Importante.-

El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado desde el egreso de la formacion
académica correspondiente motivo por el cual el postulante deberd presentar la
constancia de egresado para la etapa de evaluacidn curricular, caso contrario, la
experiencia laboral se contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la
formacidn académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo
profesional).

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Generar, administrar y actualizar los legajos personales de los servidores de SALUDPOL
manteniendo la confidencialidad de la informacién.

b) Realizar la verificacion de la documentacién que sustenta el legajo personal (formacion
académica y experiencia laboral) con el perfil del puesto publicado.

c) Realizar los procesos archivisticos vinculados a la administracion de los legajos
personales, garantizando la seguridad, actualizacién, confidencialidad de la informacion
y emisidn de reportes relacionados a la gestidén de legajos.

d) Emitir informes y reportes, vinculados a la gestion del recurso humano cuando sea
requerido, en el dmbito de sus funciones.

e) Comunicar oportunamente a quien corresponda respecto del alta y baja de los
servidores para la actualizacion correspondiente en los sistemas de soporte.

f) Proporcionar, cuando se requiera, informacion para la liquidacidn de beneficios sociales,
procedimientos disciplinarios y otros similares en apoyo a la gestidon del recurso
humano.

g) Elaborar bases de datos de los trabajadores y derechohabientes para la emisién de
reportes que apoyen las actividades de la gestion del recurso humano.

h) Elaborarinformes técnicos en el dmbito de su competencia a solicitud del Responsable.

i) Otras funciones que le asigne el Responsable del Equipo Funcional de Gestién vy
Desarrollo de Recursos Humanos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio e Parque Maldonado 142, Pueblo Libre, Lima

Duracién del contrato

2018.

Remuneracion mensual

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato

e Ninguna

e Desde la suscripcion del contrato hasta el 30 de Junio del

e 5/.6,000.00 soles. (Seis mil con 00/100 soles). Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
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V. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA
AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
RESPONSABLE
Direccion
General del

Publicacidon del proceso en el Servicio Nacional del Empleo -

Del 06/04/2018 al

Servicio Nacional

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. 20/04/ 2018 del Empleo -
Ministerio de
Trabajo
CONVOCATORIA
Equipo Funcional
L ) . de Gestidny
Publicacion de la convocatoria en la Péagina Web. 23/04/2018 al Desarrollo de
https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/ 27/04/ 2018
Recursos
Humanos

Inscripcion a la convocatoria a través del link:

28/04/2018 al

Equipo Funcional
de Gestidny
Desarrollo de

https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/ (hasta las 02/05/ 2018
23.59 horas). Recursos
Humanos
SELECCION
Evaluacion de Ficha de Postulacion (C.V. registrado en la| 03/05/2018 al Comité
plataforma virtual convocatorias SALUDPOL) 07/05/2018 Evaluador
o _ _ Equipo Funcional
Publicacion de los resultados de evaluacién curricular en el de Gestion y
portal web de SALUDPOL 08/05/2018 Desarrollo de
https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/ Recursos
Humanos
., . Comité
Evaluacién de Conocimientos 09/05/2018
Evaluador
Equipo Funcional
Resultados de Evaluacion de Conocimientos 09/05/2018

de Gestidny
Desarrollo de
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Entrevista Personal Lugar: Parque Maldonado 142, Pueblo
Libre, Lima.

10/05/2018

Comité
Evaluador

Publicacion de resultados finales en el portal web de
https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/

10/05/2018

Equipo Funcional
de Gestidény
Desarrollo de

Recursos
Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

10

Suscripcion y Registro del contrato

Del 11 al 17 de
mayo del 2018

Equipo Funcional
de Gestidony
Desarrollo de

Recursos
Humanos

11

Inicio de Labores

Desde la
suscripcion del
contrato

Equipo

Funcional
de Gestidny
Desarrollo
de Recursos
Humanos.
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo
de puntaje aprobatorio, distribuyéndose de la siguiente manera:

FACTOR DE EVALUACION PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
Evaluacién Curricular 20 puntos 30 puntos
Evaluacién de Conocimiento 20 puntos 30 puntos
Entrevista personal 25 puntos 40 puntos
Total 65 puntos 100 puntos

Puntaje Minimo Aprobatorio: 65 puntos.
Puntaje Maximo: 100 puntos.

VIl. DE LA CALIFICACION

Cada etapa de Evaluacién es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje
minimo aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

1. Estudios de Especializacion
Los programas de especializacién y diplomados son programas de formacién
orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo
profesional y laboral, con no menos de 90 horas de duracién (los certificados deben
indicar el nimero de horas lectivas para ser tomados en cuenta).

2. Cursos
Los cursos deben ser en materias especificas afines a las funciones principales del
puesto, con no menos de 24 horas de duracion (los certificados deben indicar el
numero de horas lectivas, para ser tomados en cuenta). Esto incluye modalidad de
capacitacién de cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros.

3. Experiencia
Deberd acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de encargatura y de cese, drdenes de servicio, boletas de pago, contratos
y/o adendas. Todos los documentos que acrediten experiencia deberdn presentar
fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

En ninguno de los casos, se considerara las practicas pre profesionales u otras
modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales. Para los casos de
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SECIGRA, se considerara como experiencia laboral Unicamente el tiempo transcurrido
después de haber egresado de la formacién correspondiente. Para tal efecto el
candidato debera presentar la constancia de egresado vy el certificado de SECIGRA,
derecho otorgado por la Direccién de Promocidn de Justicia y Derechos Humanos.

Para aquellos puestos donde se requiera formacidn técnica o universitaria completa, el
tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente, que incluye las practicas profesionales.

Para los casos donde no se requiera formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion basica, se contara cualquier experiencia laboral.

VIll. PROCESO DE SELECCION
La conduccidn del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de un Comité
de Evaluador, en funcién al servicio convocado, integrado por 3 miembros, designados a
tal fin.
El proceso de seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:
a. Evaluacioén Curricular
b. Evaluacién de Conocimiento
c. Entrevista Personal

a. Primera Etapa: Evaluacidn Curricular
En esta etapa se evaluard el cumplimiento del perfil solicitado por parte del postulante.
Para dicho efecto se tomard en cuenta Unicamente aquello que se encuentre

debidamente acreditado.

Deberd tomarse en cuenta lo siguiente:

e Se considerara APTO a todo postulante que acredite cumplir con el perfil.

e Unicamente los postulantes Aptos podrdn pasar a la siguiente etapa.

e  Serd DESCALIFICADO aquel participante que omita con presentar alguno de los
documentos que debe contener la propuesta, declare en ellos afirmaciones falsas
o imprecisas, presente constancias o certificados ilegibles, o no cumpla con los
requisitos minimos solicitados.

e Loscriterios para la calificacidn sera de acuerdo al perfil del servicio establecido por
el drea solicitante y tendra un puntaje maximo de 30 puntos.

e Lostitulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero, deberdn estar
debidamente registrados en SERVIR y/U otras entidades de competencia.

e Los documentos presentados en otro idioma que no sea el castellano, deberan
contar con la traduccion respectiva de Traductor Acreditado.
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Evaluacion de Conocimiento

e Ejecucidén: Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimiento sefalados en el
perfil de puesto y/o conocimiento de la institucién por medio de una prueba escrita.

e  Criterios de calificacion: El postulante sera considerado “aprobado” siempre que
su puntuacion logre una puntuacion entre (20) y treinta (30) puntos.

e Publicacion: La publicacion incluird los resultados de la evaluacién de
conocimiento. Los postulantes aprobados seran convocados a la siguiente etapa.

Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias

exigidas para el puesto, en la que se evaluara el desenvolvimiento, actitud personal y el

dominio de los conocimientos. La nota minima aprobatoria en esta etapa es de 25

puntos y la maxima es de 40 puntos. Si el postulante obtiene un puntaje menor a 25

puntos en esta etapa, serd automaticamente descalificado.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, no se obtiene puntaje minimo en
las etapas de la evaluacién.

DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgard una bonificacidn del diez por ciento (10%), sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas de conformidad con la Ley N 229248 y su reglamento en la etapa de evaluacion
curricular.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién del quince por ciento
(15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N2 29973, ley que modifica diversos articulos
de la Ley N°27050, Ley de Personas con discapacidad, acreditado con resolucién del
CONADIS presentado en la etapa de evaluacién curricular.
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DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTACION

La presentacién de los documentos deberad efectuarse en la direccién electrdnica
https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/ en las fechas previstas en el
cronograma del presente proceso de convocatoria CAS (hasta las 23.59 horas del dia que
se indica en el cronograma).

El postulante debera incluir en su inscripcidon las Declaraciones Juradas: Anexo N° 01,
Anexo N° 02, Anexo N° 03 que se encuentra en la pagina institucional
https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/.

IMPORTANTE:

Los candidatos sélo deberan presentarse a una sola convocatoria, de lo contrario seran
automaticamente DESCALIFICADOS.

CONSIDERACIONES FINALES

1. Es de entera responsabilidad del postulante, visitar la pagina web Institucional en el

siguiente enlace: https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/a fin de tomar
conocimiento de los resultados de las etapas, fechas de evaluaciones y resultados de
las mismas.

2. Culminado el Proceso, luego de la publicacion del resultado final en la pagina web, la(s)

persona(s) que resulte ganador o ganadores del proceso, deberan acercarse a la oficina
del Equipo Funcional de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos de la Entidad, para
la suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios (segin cronograma); para tal
efecto deberdn presentar:

Copia de Curriculum Vitae y documentacidn sustentatoria.

Original de Certificado de Antecedentes Penales.

Original de Certificado de Antecedentes Policiales.

Original Certificado de Antecedentes Judiciales.

Copia de DNI.

Constancia del Registro de Grado y/o Titulos obtenidos en el extranjero ante SERVIR

m ™~ D Qo 0 T W

Los documentos presentados en otro idioma que no sea el castellano deberdn contar
con la traduccidn oficial respectiva de un traductor acreditado.
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