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FONDO DE ASEGURAMIENTO EN SALUD DE LA POLICIA NACIONAL DEL
PERU - SALUDPOL

PROCESO CAS N2 039-2018-SALUDPOL

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA
SECRETARIA PARA LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) Secretaria para la Oficina de Tecnologia de la Informacidn
del Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Peru - SALUDPOL.

2. Organo o unidad requirente
Oficina de Tecnologia de la Informacion.

3. Organo responsable de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracién - Equipo de Recursos Humanos.

4. Base Legal

- Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria
Decreto Legislativo N° 1246.

- Ley N229248, Ley del Servicio Militar y sus modificatorias.

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

- Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad su reglamento y
modificatorias.

- 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 N2 021-2009-DE-SG que aprueba el Reglamento de la Ley N2 29248
Ley del Servicio Militar.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 061-2010-SERVIR/PE, modificada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

- RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N2 312-2017-SERVIR/PE la cual formaliza la
aprobacion de la Directiva Directiva N2 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacidon del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP”.

- RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N2 313-2017-SERVIR/PE la cual aprueba la
“Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
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aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guia

metodolégica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable
al régimen de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”.

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N2 330-2017-SERVIR/PE la cual formaliza la
modificaciéon del articulo 4 de la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-

SERVIR/PE

Decreto Legislativo N° 1367 , que amplia los alcances de los Decretos Legislativos N°

1243y 1295

Decreto Legislativo N°1246, que aprueba diversas medidas de Simplificacién

Administrativa.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

REQUISITOS DETALLE
e Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios en el
sector publico y/o privado.
L e Experiencia especifica minima de tres (03) afios en el sector
Experiencia laboral vy oL ; N . .
. .. publico y/o privado desempefiando funciones relacionadas
profesional minima .
requerida al puesto y/o similares.
' e Experiencia especifica minima de dos (02) afios en el sector
publico desempefiando funciones relacionadas al puesto
y/o similares.
Formacidon académica, | ® Titulo Técnico en Secretariado y/o Egresado técnico (como

grado académico vy/o
nivel de estudios
minimos requerido.

minimo 06 semestres académicos o 3 afios), Asistente
Administrativo o afines por la formacion.

Cursos, diplomados y/o
especializacion minima
requerida en:

e Curso de Administracién de Negocios y/o Finanzas y/o

afines.

e Curso de Clima Organizacional: Manejo de Conflictos

e Conocimientos de Tramite Documentario*

Otros Requisitos | ¢ Conocimientos de Asistencia Administrativa*
minimos. e Conocimientos de organizacion de archivos*
e Conocimiento de Ofimatica nivel bdsico*
*Acreditable con DD.JJ

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

a) Elaborar documentos administrativos de competencia de la Oficina de Tecnologia de la
Informacién, asi como proyecto de oficio y otros dirigidos a las instituciones externas.
b) Mantener y actualizar los archivos de la documentacién administrativa de la Oficina de
Tecnologia de la Informacidn, procurando que estén debidamente ordenados.

Recibir, registrar, revisar, clasificar y digitalizar la documentacion recibida y generada
para su respectiva distribucion.

c)
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d) Realizar el seguimiento y atencidn de los requerimientos y/o solicitudes administrativas
que efectien las diferentes unidades organicas, los drganos internos y externos de
control, asi como el seguimiento a la implementacién de recomendaciones.

e) Realizar el monitoreo, seguimiento y registro de las solicitudes de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica; asi como el seguimiento de informacion para el Portal
de Transparencia.

f) Programary distribuir el material de oficina y mantenimiento de la Oficina de Tecnologia
de la Informacion.

g) Coordinar temas especificos de la agenda de la Oficina de Tecnologia de la Informacion
y/o del Jefe/a de la oficina.

h) Elaborarinformes técnicos en el ambito de su competencia a solicitud del (1a) Jefe (a) de
la Oficina de Tecnologia de la Informacién.

i) Otras funciones que le asigne la persona el (Ia) jefe(a) de la oficina de Tecnologia de la
Informacién.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Parque Maldonado 142, Pueblo Libre, Lima.
., Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre
Duracién del contrato
de 2018.
S/. 4,000.00 (cuatro mil con 00/100 soles).Incluye los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
contrato P P J P

V. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Direccién General del
1 Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo - 10/10/2018 al Servicio Nacional del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. 24/10/2018 Empleo — Ministerio
de Trabajo
CONVOCATORIA
5 Publicacion de la convocatoria en la Pagina Web. 10/10/2018 al Equipo de Recursos
https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/ 24/10/2018 Humanos
Inscripcion a la convocatoria a través del link: 25/10/2018 al Equipo de Recursos
3 | https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/ (hasta las 27/10/2018 Humanos
23.59 horas).




x - P L S
“%Il2" 8 PERU | Ministerio del Interior i et CALLIDP Oficina de Administracién

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

SELECCION
Evaluacién de Ficha de Postulacién (C.V. registrado en la 29/10/2018 al -

4 ) ] Comité Evaluador
plataforma virtual convocatorias SALUDPOL) 30/10/2018

Publicaciéon de los resultados de evaluacion curricular en el

Equipo de Recursos
5 |portal web de SALUDPOL 31/10/2018 adip
Humanos

https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/

Evaluacién de Conocimientos. Lugar: Parque Maldonado -
6 ] ) 05/11/2018 Comité Evaluador
142, Pueblo Libre, Lima.

Publicacion de los resultados de evaluacion de

5 | conocimientos en el portal web de SALUDPOL 06/11/2018 Equipo de Recursos
Humanos
https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/
Entrevista Personal Lugar: Parque Maldonado 142, Pueblo -
8| . . 07/11/2018 Comité Evaluador
Libre, Lima.
Publicacion de resultados finales en el portal web de Equipo de Recursos
9 . 08/11/2018
https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/ Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

S . Del 09/11/2018 al | Equipo de Recursos
10 | Suscripcidn y Registro del contrato

15/11/2018 Humanos
Desde la
11 | Inicio de Labores suscripcion del | Equipo de Recursos
Humanos
contrato

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

p PUNTAIJE .
FACTOR DE EVALUACION , PUNTAIJE MAXIMO
MINIMO
Evaluacién Curricular 20 puntos 30 puntos
Evaluacién de Conocimientos 20 puntos 30 puntos
Entrevista Personal 25 puntos 40 puntos
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Total 65 puntos 100 puntos

Puntaje Minimo Aprobatorio: 65 puntos.

Puntaje Maximo: 100 puntos.

VIl. DE LA CALIFICACION

Cada etapa de Evaluacion es de caracter eliminatorio, sélo los postulantes que obtengan el

puntaje minimo aprobatorio sefialado pasaran a la siguiente etapa.

1.

Estudios de Especializaciéon

Los programas de especializaciéon 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 duracion (los certificados deben
indicar el nimero de horas lectivas para ser tomados en cuenta). Los programas de
especializacidon pueden tener una duracion menor a 90 horas, siempre que sean mayor
a 80 horas, y organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus
atribuciones normativas

Cursos

Los cursos deben ser en materias especificas afines a las funciones principales del
puesto, con no menos de 12 horas de duracién (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. Se podran
considerar acciones de capacitacidon con una duracién menor a 12 horas, siempre que
sean mayor a 8 horas, y organizadas por un ente rector, en el marco de sus atribuciones
normativas.

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
SECIGRA, se considerara como experiencia laboral Unicamente el tiempo transcurrido
después de haber egresado de la formacién correspondiente. Para tal efecto el
candidato deberd presentar la constancia de egresado y 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 formacion
correspondiente, que incluye las practicas profesionales.
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Para los casos donde no se requiera formacidn técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacién basica, se contara cualquier experiencia laboral.

PROCESO DE SELECCION
La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de un Comité
de Evaluador, en funcidn al servicio convocado, integrado por 3 miembros, designados
para tal fin.
El proceso de seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:

a. Evaluacion Curricular

b. Entrevista Personal

Primera Etapa: Evaluacién Curricular
En esta etapa se evaluara el cumplimiento de los requisitos del perfil solicitado por parte
del postulante. Para dicho efecto se tomara 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 podran 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 area 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.

Evaluacién de Conocimientos

Busca medir las habilidades cognoscitivas adquiridas mediante su formacién o
experiencia en la materia relevante para el desarrollo de las funciones del cargo al que
postula. La nota minima aprobatoria es de 20 puntos y la maxima es de 30 puntos. Es
de caracter eliminatorio, en caso de no alcanzar el puntaje minimo sera
automaticamente descalificado.

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 al
minimo requerido en esta etapa, serd automaticamente descalificado.
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IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a. El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presenten postulantes al proceso.

e Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.

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

b. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de SALUDPOL:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso
de seleccidn.

e Por restricciones presupuestales.

e Otros supuestos debidamente justificados.

X. DE LAS BONIFICACIONES
a. Bonificacion por discapacidad.

Conforme el articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N°
29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya
participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la
Entrevista Personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo de
aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje
total.

Bonificacion de la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

b. Bonificacion a Licenciados de Fuerzas Armadas.

Conforme la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la Evaluacién de la Entrevista Personal y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una
bonificacién del 10% adicional.

Dicho porcentaje se otorgard sobre el puntaje final de conformidad con lo establecido en
la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR/PE.

‘ Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total ‘
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Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas estas se suman vy
tendran derecho a una bonificacion total del 25% sobre el puntaje total.

Bonificacidn de la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido
para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condicién de Discapacitado o Licenciado
de las Fuerzas Armadas con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente, al momento de presentar su curriculo vitae documentado se le otorgard una
bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido
o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total
obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener derecho a ambas
bonificaciones.

DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTACION

La presentacidon de los documentos deberd efectuarse en la direccion electrénica
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 inscripcion las Declaraciones Juradas: Anexo N° 01,
Anexo N° 02, Anexo N° 03, Anexo N° 04 que se encuentra en la pdgina institucional
https://www.saludpol.gob.pe/convocatorias-cas/.

IMPORTANTE:

Los candidatos sdlo deberdn presentarse a una sola convocatoria, de lo contrario seran
automaticamente DESCALIFICADOS.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR

e Sonimpedimentos para ser postores o contratitas, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

e Percibir remuneracion, retribucidn, emolumento, pensién o cualquier tipo de
ingreso por parte de otra entidad estatal, salvo que deje de percibir esos ingresos
durante la vigencia del contrato. Esta prohibicién no alcanza cuando los ingresos
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provienen de la actividad docente o dietas por participacion en uno de los
directorios de entidades o empresas publicas.

e Llas personas que cuenten con sentencia condenatoria consentida y/o
ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer,
segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A,
394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cddigo Penal, asi como el
articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los delitos previstos en los articulos 1,2y 3
del Decreto Legislativo 1106, o sancidn administrativa que acarree inhabilitacion,
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles se
encuentran impedidas de contratar con el Estado, segln lo establecido en el
Decreto Legislativo N°1367

Xlll. 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. Elpostulante que desee presentar una observacién a los resultados de cualquier etapa
del proceso de seleccidon debera enviar un documento dirigido al Comité de Proceso
de Seleccidn y presentarlo en mesa de partes de SALUDPOL en el plazo maximo de
cinco (05) dias habiles a partir de la fecha de publicacién de los resultados materia de
observacién. Las observaciones seran resueltas por el Comité Evaluador.

3. 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 de Recursos Humanos de la Entidad, para la suscripcién del Contrato
Administrativo de Servicios (segun cronograma); para tal efecto deberan presentar:

a. Copia de Curriculum Vitae y documentacién sustentatoria.

b. Copia de DNI.

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

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



