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HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS
PROCESO CAS N° 006-2019/HMLO
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS-CAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GESTION DE RIESGOS §/1,800.00

El presente documento contiene los lineamientos generales de los procesos de seleccion de personal bajo
Contrato Administrativo de Servicios (CAS) del Hospital Municipal Los Olives - HMLO.

. OBJETO
Contratar bajo el regimen de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) al personal para las unidades
y/u oficinas del Hospital Municipal Los Olivos.

Il. BASE LEGAL

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1067 y otorga derechos laborales.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especlal de Contratacion Administrativa de
Servicios y modificatorias,

- 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.

- Ley N® 30353 Ley que crea &l Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

- Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

o wavwis Il GENERALIDADES

' A El postulante previo al desarrallo del proceso deberéd tener en cuenta lo siguiente;

- Ser mayor de 18 afios de edad,

- Contar con adecuado estado de salud fisico y mental.

- Estén impedidos de ser contratados bajo el régimen de contratacion administrativa de
servicios quienes tienen impedimento para ser postores o contratistas, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

No estar inhabilitado administrativamente o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado o desempefiar alguna profesion piblica,

- No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

- Cumplir con todos los requisitos sefialados en el perfil de la presente convocataria.

- El postulante sera responsable de la descarga de los formatos necesarios para el proceso de la

convocatoria, los mismos que estaran publicados en la pagina web del hospital Municipal Los
Olivas: www.hospitalmunilosolives.gob.pe
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El postulante seré responsable del! correcto llenado de los formatos y de la informacion que lleve
las mismas, y se somete a proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. En caso
se detecte que ha omitido, ocultado o consignado informacion falsa, el HMLO procedera con las
acciones administrativas y/o penales que correspondan.

El postulante sélo debera presentar un expediente por proceso, esto quiere decir que debera elegir
a cudl de los puestos o cargos se postularé; si se observa que se hace caso omiso a lo que se
establece en las hases del presente proceso el postulante quedara automaticamente
DESCALIFICADO.

IV. CONSIDERACIONES PARA LA VERIFICACION DE LOS REQUISITOS MINIMOS

4.1 De la Formacién Académica:

Para los perfiles que requieran educacion secundaria completa, los postulantes deberan adjuntar
OBLIGATORIAMENTE la copia del certificado o constancia de estudios correspondientes.

Para los profesionales de la salud, necesariamente deberéan adjuntar el certificado del SERUMS y
de habilitacion profesional,

El postulante que sea estudiante o egresado de educacion superior (universitario o técnico), debera
adjuntar, copla del certificado o constancia de estudios que acredite el nivel declarado.

Respecto a la Formacion Académica, los grados y titulos seran verificados y acreditados mediante
el resultado de blsqueda que efectuara el HMLO en el Registro Nacional de Grados Académicos y
Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencla Naclonal de Educacion Superior
Universitaria (SUNEDU).

4.2 De la especlalizacion, capacitaciones y/o cursos:

Cursos:

v Copia simple del diploma, constancia y/o certificado expedido por el centro de estudios y
validado por la autoridad competente.

v El Curso (taller, seminario, conferencia, o cualquier modalidad de capacitacion), debe tener una
duracién no menor de docs (12) horas (no son acumulativas) o pueden ser desde ocho (08)
horas si son organizadas por un ente rector en el marco de la normativa (Anexo N° 01 —
Directiva N® 001-2016-SERVIR/GDSRH).

v Todo certificado, constancia o diploma deber indicar el total de horas minimas de lo contrario
no sera considerado come tal,

Diploma 0 Programa de Especializacion:

v Copia simple del diploma, constancia y/o certificado expedido por el centro de estudios y
validado por la autoridad competente, y que se encuentren concluidos. Todos los documentos
deberan Indicar el minimo de horas requeridas.

v El Programa de Especializacién o Diplomado, debera acreditar un minimo de noventa (90)
horas de duracion (no son acumulativas) o pueden ser desde ochenta (80) horas, si son
organizadas por un ente rector en el marco de la normativa {Anexo N° 01 - Directiva N° 001-
2016-SERVIR/IGDSRH).

v Sblo se considerara los certificados y/o constancias que vayan acorde del perfil solicitado o el
puesto afin.

v Todo certificado o constancia debera indicar el total de horas minimas de lo contrario no seréa
considerado como tal,

4.3 De la Experiencia laboral:

La experiencia laboral se acredita adjuntande copias simples de las constancias o cerificados de
trabajo, resolucion de encargatura, cese y/u otro documento que pruebe fehacientemente la
experiencia requerida, {Tode documento que se presente para acreditar dicha experiencia laboral
debera contener |a siguiente informacién: cargo o funcion desarrollada, fecha de inicio y de fin del
tiempo de labor y debe estar impresa en papel membretado de la empresa).
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- Para los casos donde NO se requiere formacion técnica y/o profesional (sélo secundaria), se
contara toda la experiencia laboral sustentada,

- En ninguno de los casos, se consideraran las practicas Pre Profesionales u otras modalidades
formativas, con excepeién de las practicas profesionales, si el perfil asi lo especifica.

V. PROCEDIMIENTO DE SELECCION:
a) Convocatoria
b) Postulacion y Presentacion de documentos
¢) Evaluacion Curricular
d) Evaluacion Psicotécnica
e) Entrevista

VI. DESARROLLO DEL PROCESO
Cada Etapa del proceso de seleccion sefialada en la Convocatoria es de caréacter obligatorio y
eliminatorio.

a) Convocatoria
La publicacion de la convocatoria se realizara a traves de las siguientes fuentes:
- Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
- Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR
Portal Web: www.hospitalmunilosolivos.qob.pe

¢ b) Postulacion y Presentacion de documentos

- La presentacion de los documentos (Etapa de presentacion fisica del Expediente) debera
efectuarse en Mesa de Partes del Hospital Municipal Los Qlivos (Av. Naranjal N° 318 — Los Olivos)
EN LAS FECHAS Y HORARIOS INDICADOS EN EL CRONOGRAMA.
Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar
correctamente foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hoja, de adelante hacia atras.

- Los documentos solicitados deberan presentarse acompafiade del Formato 01 en un sobre manila
cerrado, detallando el siguiente rotulo:

CONVOCATORIA CAS N° 008-2019/HMLO
SENORES:

COMITE EVALUADOR CAS DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS
Presente.-

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE

Dentro del sobre debe encontrarse el Formato 2 (con la informacion respectiva), la hoja de vida,
constancias ylo certificados que acrediten lo consignado, copia de DNI, ficha RUC, también se debera
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adjuntar los formatos 3, 4, 5 y 6; cada hoja debe estar debidamente firmada y foliada, incluyendo los
formatos (letra legibie) en el siguiente orden:

1. Formato 2 (Ficha curricular)

2. Hoja de vida (incluyen certificados y/o titulos de grado academico, Constancia ylo certificados de
trabajo, asi como las constancias, certificados y diplomas de los cursos).

3. Copia simple de DNI.

4. Ficha RUC (Impresion de la ficha RUC de la pagina web de la SUNAT).

5. Formato 3,4,5y 6.

De no ser presentado como se describe en las bases EL POSTULANTE tendra la denominacion de NO
APTO,

La recepcion de los sobres o expedientes deben ingresarse por mesa de partes en el horario
especificado en el cronograma del proceso vigente.

Evaluacién Curricular
En esta etapa se evaluara el cumplimiento del perfil solicitado, verificandose lo informado y descrito por
el postulante en relacion a las bases de la convecatoria.
Unicamente podran pasar a Evaluacion Curricular los expedientes que resuiten APTOS; la calificacion
de la evaluacion curricular se publicars segln el cronograma en el porial Institucional del HMLO:
www hospitalmunilosolivos.gob.pe
El criterio a evaluar sera tomado en referencia al perfil del puesto y el puntaje minimo para pasar a la
siguiente ETAPA, y estara detallada en cada cuadro de puntajes segln codigo de cada puesto.
Cuadro de puntajes (CP):

P R o ) oo

EVALUACION CURRICULAR 30 PTS 25 30

Formacion Profesional 60% 13 15

Experiencia laboral 40% 10 12

Capacilacion 10% 2 3

EVALUACION PSICOTECNICA 30 PTS 20 )

Examen de conocimientos 0% 15 20

Evaluacion Psicologica 30% 5 10

ENTREVISTA PERSONAL 40 PTS 30 40

Habilidades aptitudinales 50% 15 20

Habilidades actitudinales 50% 15 20

PUNTAJE TOTAL 100 PTS 75 100

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 75 puntos.

Detalle del puntaje minimo;
- (P1):25Pts.
- (P2): 20 Pts,
- (P3):30 Pts.

PUNTAJE FINAL

PF = (P1) + (P2) + (P3)

o R
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LEYENDA
PUNTAJE EVALUACION EVALUACION ENTREVISTA
FINAL CURRICULAR PSICOTECNICA PERSONAL
P1 P2 P3
- DE LAS BONIFICACIONES

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se olorgara una
bonificacion del diez por clento (10%) sobre el puntaje final obtenido, luego de haber aprobado
lodas las evaluaciones del proceso de seleccion, a los/las candidatos/as que hayan indicado en el
Formato N° 02: Ficha Curricular, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad compstente que acredite su condicién de Licenciado de
las Fuerzas Armadas de conformidad con o establecido en la Ley N 29248, Ley del Servicio Militar
y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Bonificacion por Discapacidad: Se oforgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje final obtenido, luego de haber aprobado todas las evaluaciones del praceso de seleccion, a
los/las candidatos/as que hayan indicado en el Formato N° 02 Ficha Curricular, y acreditado con
copla simple del certificado de discapacidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 48°
de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

d) Evaluacion Psico Técnica
Esta evaluacion serd de manera escrita y practica, sera necesario obtener el puntaje minimo
(seglin el detalle de cada cadigo a postular) para pasar a la siguiente ETAPA, teniendo caracter
ELIMINATORIO.
- La lista de postulantes APTOS sera publicado segln el cranograma del praceso en el portal
institucional del Hospital Municipal Los Olivos; www hospitalmunilosolivas.qob.pe

e) Entrevista Personal )

- Esta etapa tiene CARACTER ELIMINATORIO la entrevista personal permitira conocer si el
postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, en la que se evaluara sobre el
conocimiento del puesto, desenvolvimiento, actitud personal, cualidades requeridas para el servicio
al cual postula. El puntaje estara detallado en el cuadro de puntajes segtn el codigo del puesto. Ver
Cuadro de puntajes - CP
El postulante o postulantes que obtenga mayor puntaje (de cuerdo a cada postulacion) sera
considerado GANADOR, y los que obtengan puntaje minimo aprobatorio seran considerados como
ACCESITARIOS, de acuerdo al orden del cuadro de mérito.

Siendo la entrevista personal la etapa final del proceso la lista de ganador o ganadores sera
publicada en la pagina web del Hospital Municipal Los Olivos: www hospitalmunilosolivos.gob.pe
Se considera ganador al postulante que obtiene el mayor puntaje como resultado de las
evaluaclones al cargo que postula,

- El postulante que obtuvo el primer lugar de orden de prelacion, suscribira contrato en un plazo no
mayor a cinco (05) dias habiles contado a partir del dia siguiente de la publicacién de los
resultados, para lo cual sera notificado con el aviso del resultado del proceso.

- 8i vencido el plazo, el seleccionado no suscribe contrato por causas objetivas imputables a su
persona, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente
slguiente, para que proceda a la suscripcién del respectivo contrate dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas
consideraciones anteriores, la Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos podra declarar
seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente.
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VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1 De la Declaratoria de Desierto
- Cuando no se presenten postulantes al proceso.

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 evaluacion,
Cuando el postulante aprobado por causas objetivas imputables a su persona no se presente a
suscribir el contrato dentro del plazo de cinco (5) dias de publicado los resultados o desde la fecha
de su notificacion y no exista otro que haya obtenido puntaje aprobatorio luego de aquél.

7.2 De la Cancelacion del Proceso
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:
Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,
Por restricciones presupuestales,
Otros supuestos debidamente justificados.

VIII ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS
Los puestos de trabajo sometidos a concurso seran adjudicados en estricto orden de meritos.

- La suscripcion de los contratos, serén de acuerdo a lo establecido en el D.S N° 075-2008- PCM que
aprueba el Reglamento y su modificatoria aprobado con el D.S N° 065-2011-PCM del Decreto
Legislativo 1057. Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

IX. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

2 _ e B n e = ~in _' i i AREA
ETAPAS DEL PROCESO. CRONOGRAMA | pesponsiale
Aprabacion de la convocaloria, Vede n;;'f én i Comité Evaluador
Publicacion del proceso en el Servicio| Del 18 al 29 de m‘mg:fg‘;ﬁgg
Nacional del Empleo Noviembre 2019 de Riesgos
g = CONVOCATORW: = e o
\_fc; o ,f_ \ = o
e o Comité Evaluador y
Publicacion de la convocatoria en el portal Del 18 al 29 de Unidad de
1 | informatico institucional Noviembre 2019 Estadisti
hilo:fwww hospiialmunilosolivos gob pelportal/ ¢ L 4 s_lgae
Informatica
Presentacion de expedientes en la mesa de Unidad de R
partes primer piso de la sede del Hospital | 02 de Diciembre de Hiing n: gzur;;);
Municipal Los Olivos: Avenida Naranjal 318, 2019 an'y .
Los Olivos — Lima - © Riesgos
' SELECCION =S
Evaluacion Curricular (2de Dg?ghre o Camité Evaluador
i ; Comité Evaluador y
Publicacion de resultados de la Evaluacion - ;
Curricular en el portal Informatico instituclonal 03de thrg:sga hreide Egir:g;?i:;e
e hospita flasolive rpelporial
hitp:dhuww hospitalmunilosolivos gab.pelpartal/ e
Evaluacion Psicotécnica (08:00 am hasta las | 04 de Diclembre de
04:00 p.m.) 2019 Comite Evaluador
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Publicacion de resultados de la svaluacién 04 de Dicleimbre de Comgiiz\;zltézdory
€ |técnica en el portal informéatico institucional 2019 Estadistica e
i hospt Ii i .Gob.pefportal :
htip:ffwww.hospitaimuniiosolivas.gob.pefportal! iforfnética
7 | Entrevista: (08:00 am hastalas 04:00 pm) | 20 9€ Dégfg‘bm 98 | omits Evalisador
. Comité Evaluador y
Publicacién de resultado final en el portal ) .
8 |informatico institucional 05de Dz{g%n bre 08 Egtr:g;?i :: i
hilp/ spialmunilesolivos qob.pefportalf
p:ffwww. hospitalmunilosolivas. gob paiportal/ Informatica
_ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.
. Unidad de Recursos
8 | Suscripcion del contrato 06 e Diciemre de Humanos y Gestion
2019
de Riesgos
Durante los cinco ;
(08) primeros diag Racu?aigg?-‘{j u?'r?an 5
10 | Registre del contrato habiles después de Gestibn d
la Publicacién del i
Resultado Final g
Unidad de
. 06 de Diciembre de | Recursos Humanos
11 | Inicio de Labores 2019 y Gestion de
Riesgos

{—'.&J::"?'-'E!ISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

RO o PRIMERO Los postulantes que intenten valerse del trafico de influencias, a través de funcionarios o

< servidores plblicos o de los miembros de la Comisién del Concurso Publico - CAS, seran separados
- automaticamente del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que hubiere
lugar, conforme a ley.

\.':'-é‘* "+ \SEGUNDO.- El postulante podra presentarse sélo a una plaza en concurso. De presentarse a méas de
nﬁna plaza simultaneamente, se considerara como DESCALIFICADO. Culminando un proceso de
& s‘Convocatona con la Publicacion del Resultado final, puede postular a otra convocatoria CAS.

o

TERCERO.- El postulante que no llene correctamente los anexos contenidos en la presente
convocatoria, automéaticamente sera descalificado.

CUARTO.- Los asuntos no contempladas en el presente documento, seran resueltos por la Comision
del Concurso Publico - CAS.
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PROCESO CAS N° 006-2019/HMLO
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CODIGO DE PUESTO 001/CAS6-2019

TECNICO ADMINISTRATIVO

I, GENERALIDADES.

1. Entidad Convocante:
HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS
RUC: 20514772194

2. Domicilio Legal:
AV. NARANJAL N° 318 - LOS OLIVOS

3. Objeto de la convocatoria: ,
Contratar los servicios de UNO (01) TECNICO ADMINISTRATIVO

4, Tipo de Evaluacién:
Evaluacion Curricular, Evaluacion Psicotécnica y Entrevista Personal

5. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos.

6. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos.

7. Base Legal:

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

b. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
decreto legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

onle c. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de

BAT- Bl Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Directiva N® 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio
de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP" aprobada mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE,

e, Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO.

- Experiencia labo
EXPERIENCIA (06) meses como asistente de
Recursos Humanos o puestos
afines en entidades privadas ylo
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plblicas.

- La experiencia se sustentara con
las constancias ylo certificados
correspondientes.

= Orientacion al servicio.

COMPETENCIAS - Capacidad de trabajar en equipo y
bajo presion.
FORMACION ACADEMICA, : ; ;
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL - Eslgdlos tecnicos o universitarios
DE ESTUDIOS (Iindispensable).
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE No indi bl
ESPECIALIZACION - NOIndispensabie,
- Conocimiento de  normatividad
CONOCIMIENTOS PARA EL vigente.
PUESTO Y/O CARGO - Conacimiento de los Sistemas de
Recursos Humanos.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:

1. Programar los horarios en el sistema de planillas.

Elaborar e imprimir las papeletas de salida.

o ol By o e g B

Programar vacaciones del personal de planilla.
Elaborar informes, memorandums, cartas, oficios, entre otros.
Brindar la charla de induccion a los colaboradores ingresantes.

Imprimir y distribuir contratos, adendas y boletas de pago.
Realizar visitas inopinadas a los diferantes locales del HMLO.
Otras actividades de acuerdo a sus funciones.

Al _". CONDICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO.

LUGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO Del 07 al 31 de Diciembre de 2019
8/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con
00/100 Soles).

REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliacion de ley,
asl como toda deduccion aplicable al
trabajador,

- No contar con antecedentes
policiales, judiciales, penales o©
proceso de determinacion de

OTRAS CONDICIONES responsabilidades.

ESENCIALES DEL CONTRATO - No contar con sancion alguna por

falta administrativa vigente.

- No tener procesc judicial contra el
Hospital Municipal Los Olivos.
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V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

5.1 Los documentos deben presentarse atendiendo las condiciones y requisitos minimos
exigidos en la convocatoria, en el lugar de inscripcién indicado y dentro de las fechas y

horarios establecidos.

5.2 Presentar la documentacion sustentatoria sélo de los requisitos minimos que se
solicitan en la convocatoria, junto a los formatos solicitados en las bases de la presente
convocaloria el siguiente orden; (Empezar a foliar desde la Ultima pagina hacia la primera
pagina).

De no cumplir con alguno de los literales sefialados seré declarado/a NO APTO/A.




