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CENTRO NACIONAL DE ABASTECIMIENTO DE RECURSOS ESTRATEGICOS EN SALUD

PROCESO CAS N.° 023 - 2017 — CENARES
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (a) (01) Asistente Administrativo para el Centro de
Programacion del Centro Nacional de Abastecimiento de Recursos Estratégicos en

Salud=CENARES

2. Area solicitante
Centro de Programaciéon del Centro Nacional de Abastecimiento de Recursos
Estratégicos en Salud —- CENARES

3. Area encargada de realizar el proceso de contratacion
Equipo de Gestidn de las Personas — Centro de Gestién Administrativa,

4. Base legal.
a) Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Sﬁ Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N.* 065-2011-PCM.
c) Resolucion N° 107-2011-SERVIR-PE.
d) Resolucion N° 108-2011-SERVIR-PE
e} Ley N°29849 “Ley que establece [a eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Derecho Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

f) Las demas disposiciones que regulen aplicables al Contrato Administrativo de
y Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS |DETALLE

¢ Minimo de S afios en el sector privado o pablico
/%} Experiencia Laboral y/o |e¢ Minimo de 3 afios de experiencia laboral en

Civil dependencias del sector salud.

Capacidad de Analisis, proactividad y liderazgo.
Honradez y transparencia.

S S Capacidad para trabajar bajo presidn.

Disposicion para trabajar en equipo.

Formacion Académica,
grado académico y/o * Estudios Técnicos de Administracion o afines.
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de

especializacion ¢ Estudios en Ofimatica.

Conccimientos para el

puesto ylo cargo: » Gestion documentaria.

www.cenares.minsa.gob.pe Jr. Nazea N.° 548
Lima 11, Perd
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CENTRO NACIONAL DE ABASTECIMIENTO DE RECURSOS ESTRATEGICOS EN SALUD
PROCESO CAS N.° 023 - 2017 - CENARES
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un {a) (01) Asistente Administrativo para el Centro de
Programacidn del Centro Nacional de Abastecimiento de Recursos Estratégicos en

. | e
Saluvd=CENARES

2. Area solicitante

Ceniro de Programacion del Centro Nacional de Abastecimiento de Recursos
Estratégicos en Salud — CENARES

3. Area encargada de realizar el proceso de contratacion
@ Equipo de Gestion de las Personas — Centro de Gestion Administrativa.

¢ 4. Base legal.
a) Decreto Legislativo N.* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b} Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el Régimen Especial de
Confratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM.
c) Resolucion N° 107-2011-SERVIR-PE.
%’ d) Resolucidn N° 108-2011-SERVIR-PE
e) Ley N°29849 “Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Derecho Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
f) Las demas disposiciones que regulen aplicables al Contrato Administrativo de

/‘%0 Servicios.
II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS |[DETALLE

* Minimo de 5 afios en el sector privado o publico
Experiencia Laboral y/o |« Minimo de 3 afios de experiencia laboral en

Civil dependencias del sector salud.
» (Capacidad de Andlisis, proactividad y liderazgo.
. s Honradez y transparencia.
Ul CalLE s Capacidad para trabajar bajo presion.
» Disposicion para trabajar en equipo.

Formacion Académica,
grado académico y/o ¢ Estudios Técnicos de Administracion o afines.
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de

especializacion » Estudios en Ofimatica.

Conocimientos para el

puesto y/o cargo: + Geslion documentaria.

www.cenares. minsa.gob.pe Jr. Nazca N.” 548
Lima 11, Peru
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Las principales funciones a realizar son:

a) Coordinar y ejecutar actividades de apoyo técnico-administrative al Centro de
Programacion,

b) Analisis, ordenamiento, fotocopiado, escaneo y distribucion de documentacion (oficios,
memorandos, cartas, informes, etc.) de la oficina para los tramites administrativos
correspondientes.

c) Custodia, confidencialidad de documentos y organizacion de archivos, correctamente
clasificados y ordenados.

d) Administracién, organizacién, control y seguimiento de los expedientes, ademas de

diferentes Centros del Cenares
f) Ejecutar labores de procesamiento de datos y manejo de los archivos y documentos
fisicos y digitales.
g) Apoyo en la organizacion y coordinacién de las atenciones, reuniones y eventos, asi
como preparar la agenda con la documentacion respectiva.
h) Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y reuniones de acuerdo a
indicaciones.
i) Participar en la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes y servicios.
i) Coordinar el suministro y control correspondiente de los materiales de trabajo para el
Centro de Programacion
k) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo Central.
1 1) Ofras funciones que le asigne e! (la) Jefe inmediato (a) o la Direccién General

:lbl/ IV. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Centro de Programacion - CENARES
Duracion del contrato Tres (03) Meses
S/. 3,000 (tres mil y 00/100 Soles). Incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

é V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
/% Aprobacion de la Convocatoria 04/09/2017 Direccion General
Publicacién del proceso en el Servicio Gestion de las
Nacional del Empleo 05/09/2017 al 18/09/2017 | personas
CONVOCATORIA
1 Publicacion de la convocatoria en Gestién de las
Portal Web de la Institucion 19/09/2017 al 25/09/2017 | Personas - Informatica

Presentacién de |a hoja de vida
2 | documentada en formato de

. . . o
Curriculum Vitae segun Anexo N° 01y 25/09/2017

02 en la siguiente direccién: Jr.
Nazca N.° 548, Jestls Maria, horario
de 08:30 a 13:00 Hs.

Mesa de partes

www.cenares.minsa.gob.pe Jr. Nazca N.° 548
Lima 11, Peru
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SELECCION
Evaluacion de la hoja de vida en .

3| formato de Curriculum Vitae segiin 26/09/2017 g:f;fn"age 'é’zm“é
Anexo N° 01y 02
Publicacién de resultados de la .

4 | evaluacion de la hoja de vida en 27/09/2017 Gestion de las

Portal Web de la Institucion Personas - Comité

Entrevista - Lugar; Jr. Nazca N° 548,

Gestion de las

J Jesus Maria. 28/09/2017 Personas - Comité
Publicacién de resultado final en Gestion de las
6 Porial Web de la Institucion. 29/09/2017 Personas - Informatica

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
A los 5 dias habiles

Geslion de las

7 | Suscripcion del Contrato posteriores a la publicacian Personas
de los resultados €
8 | Registro del Contrato Al inicio de las actividades Gestion de las

Personas

VI. 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:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a. Experiencia 20 % 35 70
b. Formacion 20 % 15 30
::r‘l’tiajg Total de la Evaluacién de la Hoja 40 % 50 100
ENTREVISTA
a. Evaluacion de Competencias 30 % 20 40
b. Evaluacion Cognoscitiva 20 % 20 40
c. _Evaluacion Psicotécnica 10 % 10 20
::'v:;t:g: Total de la Evaluacién de la Hoja 60% 50 100
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

En caso el postulante no cumpla con acreditar cada uno de los requisitos del perfil del

pue &pun%a&s&aﬂﬁemﬂeseahﬁead&demwew&eeﬂ&aﬁewwjeﬁemﬁem
En la entrevista personal el puntaje minimo para aprobar sera de 50 y como maximo de 100,
El puntaje aprobatorio total serd como minimo de 80, caso contrario se declarara desierto.

VI. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la Hoja de Vida:
La hoja de vida debe estar documentada, la misma que tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

www.cenares.minsa.gob.pe Jr. Nazca N.° 548
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2, Documentacién adicional:
a. Copia del DNI vigente y legible.
b. Declaraciones Juradas (segun los formatos que se consignan en este
documento).
c. Formato de curriculum vitae {(Anexo 1)
d. Declaracién jurada (Anexo 2)

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
» La documentacidn sera presentada en sobre cerrado y finalizado el proceso no sera
devuelta al postulante. Se solicita no anillar la documentacion,
> El sobre debera consignar claramente en su exterior la identificacion del proceso:
———————“PROCESOCAS N“023-2017-CENARES"

» La entidad se reserva el derecho de solicitar al postulante que presente en la
entrevista los ariginales del documento o documentos que estime pertinente.

> Aquellos postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacion Curricular
accederan a la Entrevista Personal, en la entrevista se evaluara los siguientes
puntos: Evaluacidn de Competencias, de habilidades cognoscitivas, habilidades
psicotécnicas y opcionalmente las psicologicas

> La presentacion de documentacion falsa o adulterada daré lugar a la descalificacion
del postulante o a la resolucién del contrato, de haberse suscrito éste.

> Ningun postulante podrd presentarse a mas de una convocatoria para el Centro
Nacicnal de Abaslecimiento de Recursos Estratégicos en Salud simultaneamente.
De haber procedido asi, se validara su participacion Gnicamente en la convocatoria
en la que presento primero su Hoja de Vida.

> En caso no se suscriba el contrato dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes
conlados a partir de la publicacidn de los resultados, se convocara para la firma al
postulante que obluvo el siguiente orden de mérito.

-& > La no presentacion de uno de los anexos N° 01 ylo N° 02 descalifica al

postulante,

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO

1. Declaratoria del proceso como desierto: en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ningunc de los postulantes cumple con los requisitos minimos.,
c. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

o

2. Cancelacion del proceso de seleccion: en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicic del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas.

www.cenares.minsa.gob.pe Jr. Nazca N.° 548
Lima 11, Perd
T(511)748-3030



© Ministerio Centro Naciona! de Abastecimiento wpa -
&"g M de Salud de Recursos Estratégleos en Sald Ano del Buen Servicio al Ciudadano

DECLARACION JURADA

El{La) que suscribe, .........ccooivrviiiiiii e . identificado(a) con DNI N°
...................... ., con RUC N ....ceeie., ton  domicilio real en
.......................................................... , de estado civil .................., natural del Distrito de
........................... , Provincia de ................., Departamento de ................, DECLARO
BAJO JURAMENTO:

Que no me encuentro sancionado(a) en ninguna entidad publica.
Que no me encuentro inhabilitado(a) o sancionado(a) por mi Colegio Profesional.
Que no tengo inhabilitacién administrativa o judicial para contratar con el Estado.

A e

Que no tengo inhabilitacion vigente en el Registro de Sanciones de Destitucion y
Despido - RNSDD.

Que no estoy incurso(a) en ningtn supuesto de Nepotismo.

Que no tengo antecedentes policiales, judiciales ni penales.

Que no tengo sancion vigente en el Registro Nacional de Proveedores.

® N o o

Que cuento con disponibilidad inmediata a la suscripcién del contrato CAS al que
postulo.

9, Que de ser seleccionado (a), durante la vigencia del contrato CAS no percibiré otros
ingresos del Estado, salvo por actividad docente o por ser miembro Gnicamente de un
drgano colegiado.

En tal sentido, asumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accion de verificacion
posterior que compruebe la falsedad de la presente declaracién jurada.

Firma del postulante

Correo electroniCo: .....coceeivrrcrnrsreceesseseesisnens

www.cenares.minsa.gob.pe Jr. Nazca N.° 548
Lima 11, Perd
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DECLARACION JURADA DE NO TENER

CONFLICTO DE INTERESES
El(La) que SUSCIIDe, .......c.ovviniiiii et , identificado(a) con DNI
3 T con domicilio real en
DECLARC BAJO JURAMENTO:

1. Laausencia de conflictos de intereses a la fecha del proceso de seleccion
CASN."......

2. Tener conocimiento del Cadigo de Etica de la Funcién Publica, y las situaciones que se
consideran como conflicto de intereses,

3. No tener situaciones reales de conflictos de intereses para el puesto de trabajo al que
estoy postulando.

4. Tener conocimiento de la necesidad de informar a la Aita Direccion de CENARES, en
caso resultase como ganador del presente proceso, sobre cualquier situacion que
pudiera ser fuente de un potencial conflicto de intereses.

En tal sentido, asumo la responsabilidad civil o penal de cualquier accion de verificacion
posterior que compruebe la falsedad de la presente declaracion jurada.

Firma del postulante

Correo electroniCo: .ovvvvvriviivierirererereereennnnnes

www.cenares.minsa.gob pe Jr. Nazca N.* 548
Lima 11, Peri
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DECLARACION JURADA DE NO TENER
CONFLICTO DE INTERESES

El{La) que suscribe, ..o, , identificado(a) con DNI

DECLARQC BAJO JURAMENTO:

0

A

=D

1. La ausencia de conflictos de intereses a |a fecha del proceso de seleccion
CASN.°......

2. Tener conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y las situaciones que se
consideran como conflicto de intereses.

3. No tener situaciones reales de conflictos de intereses para el puesto de trabajo al que
estoy postulando.

4. Tener conocimiento de la necesidad de informar a |a Alta Direccion de CENARES, en
caso resultase como ganador de! presente proceso, sobre cualquier situacion que
pudiera ser fuente de un potencial conflicto de intereses.

En tal sentido, asumo la responsabilidad civil o penal de cualquier accion de verificacién
posterior que compruebe ia falsedad de la presente declaracion jurada.

Firma del postulante

Correo electroniCo: .....cccvvveeenrnrrverennceniioneeses

www.cenares.minsa gob.pe Jr. Nazca N.” 548
Lima 11, Peru
T (511) 748-3030
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ANEXO N° 01

FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE

N° DE LA CONVOCATORIA:

. DATOSPERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia/mes/aiio
NACIONALIDAD:;
ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:
RUC:
N° DE BREVETE:
DIRECCION:
Avenida/Calle N° Dpto.
ly CIUDAD:
DISTRITO:
TELEFONO FIJO: CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONA (si aplica):
REGISTRO N°
LUGAR DEL REGISTRO
Il. PERSONA CON DISCAPACIDAD
Elpostulante es discapacitado:
sl N°®REGISTRO:
NO

Sila respuesta es afirmaliva, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por CONADIS, en el cual se
acredite su condicion.

www.cenares.minsa.gob.pe Jr. Nazca N.° 548
Lima 11, Perd
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LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
El postulante es licenciado de las fuerzas armadas:

Sl

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

NO

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de licenciado.

FORMACION ACACDEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones yfo Postgrado, referir sélo los que estén
involucrados con el servicio al cual se pastula).

~

Estudios
Universidad, Fecha de Extension
T'(‘;’}"’ Espaciaidad | Instituto' | Cludad! da“::g‘f:::ta del Titulo(2)
Colegio (meslafia) (meslafio)
Doctorado
Maestria
Titulo
Bachillerato
Estudios
Técnicos
Secundaria
Nota:

(1) Dejar en blanco aguellos que no apliquen.

(2) Si no tiene titulo especificar si esta en tramite, es egresado o alin esla cursando estudios
(OBLIGATORIO)

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

Concepto

[Especialidad

Institucion

Ciudad!
Pais

Estudios Realizados
desde/ hasta mes |
afo
{total horas)

Fecha de
extension del
titulo
{mesfafio)

Segunda
Especializacion

Post-Grado o
Especializacién

Post-Grado o
Especializacion

Post-Grado o
Especializacion

Cursos ylo

capacitacion

Cursos y/o
capacitacion

Cursos ylo
capacitacién

Cursos ylo
capacitacion

Informatica

Informatica

Idiomas

www.cenares.minsa.gob.pe

Jr. Nazca N.°
Lima 11, Pert
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ESPECIFICAR PROGRAMAS O APLICATIVOS QUE DOMINA:

Marcar con un aspa donde corresponda;

Idioma 1: Idioma 2:
Muy Bien Regular Muy Bien Regular
Habla Habla
Lee Lee
Escribe Escribe
o V.  EXPERIENCIA LABORAL Y/O PROFESIONAL
Lﬁl : Delallar en cada uno de los siguienles cuadros, la experiencia laboral y/o profesional en orden cronolégico.
Tiempo en el
N° Nombre de Ja Cargo FechadeInicio | Fecha de culminacién cargo
(1) | Entidad o Empresa 8 (dia/mes/ aito) {dialmas/aiio} {afos, meses y
dias)
1
% Breve descripeion de la funcion desempefiada;
Marcar con aspa segln corresponda:
/ Piblica{ ),Privada{ ), ONG{ ), Organismo Internacional { ), Otro( )
Tiempo en el
Ne Nombre de la Cardo Fecha deinicio | Facha de culminacién cargo
Entidad o Empresa g {dialmes/ aiia) (diaimes/ aiio} {aiias, meses
dfas)
2

Breve descripcion de la funcion desempeiiada:

www.cenares minsa.gob.pe Jr. Nazca N.° 548
Lima 11, Peri
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Marcar con aspa segin comesponda:
Poblica( ), Privada{ ), ONG( ), Organismo Internacional { ), Otro{ )

Tiempo en el
No Nombre De La Care Fechadeinicio | Fecha de culminacién cargo
Entidad C Empresa 9 {dialmes! afio) (dia/mes/ aiio) (afios, meses
dias)
3
Breve descripcion de Ia funcién desempefiada:
Marcar con aspa segun corresponda;
Piblica( ), Privada( ), ONG{ ), Organismo Internacional { }, Otro{ )
Tiempo en 8l
Ne Nombre dela R Fecha deinicic | Fecha de culminacién cargo
entidad o empresa g (dia/mas/ afio) {diaimes/ afio) {aitos, meses
dias)
4
%’ Breve descripcion de la funcién desempefada:
@ Marcar con aspa segun corresponda:
Piblica{ ), Privada( ), ONG({ ), Organismo Internacional{ ), Otro{ )
Tiempo en el
N Nombre da la RTT Fecha de inicio | Fecha de culminacién cargo
entidad o empresa 9 (diaimes/ afio) {dia/mesl afio) (afios, meses
dlac)
5

Breve descripcion de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Publica{ ),Privada({ ), ONG( ), Organismo Internacional{ }, Otro{ )

Nota: Se podra afiadir ofro cuadro si es necesario.

www.cenares.minsa.qob.pe
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VI. REFERENCIAS PERSONALES
Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las ires ¢limas instituciones donde estuvo

trabajando.
Cargo dela Nombre dela
o
N Nombre de la entidad o empresa referencia persona Teléfono actual
1
2
3
[ - de20.....
FIRMA
www.cenares.minsa.gob.pe Jr. Nazca N, 548
Lima 11, Perd
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA
EL (1) e HUBEIDE . oo siniis i b e v v s T L e o S v st
Identificado (@) con DNIN®.........oviviiviiiiinininnn domiciliado (@) en.........cccceeeiiviriieiiniirerinns

. DECIAROBAJO.NIRAMENTO

¥ No registrar Antecedentes Penales'?, Policiales, ni Judiciales, gozar de Buena Salud
Fisica y Mental y estar habilitado para contratar con el Estado.

¥" No tener deudas por conceptos de alimentos, ya sea 'por obligaciones alimentarias

/ establecidas en sentencias o ejeculorias, 0 acuerdos conciliatorios con calidad de

@ﬁ cosa juzgada, asl como tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias
devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de ejecucion de acuerdos
conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado, la inscripcion del
suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N° 28970,

v No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
% RNSDD
En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me someto a las disposiciones sobre

el delito de falsa declaracién en Procesos Administrativos — Articulo 411° del Cédigo Penal y
Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N°

)
»

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

FIRMA

Lima, de del 20

! Ley N° 29607, de fecha 22 de octubre del 2010.
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