Ministerio

de Defensa

"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
“ANC DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y LA
CONMEMORACION DE LAS BEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO"

PROCESO CAS N° 007-2024

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE TRES (03) ASISTENTES DE COMPRAS DE
PRESTACIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DE SAL
e e e S T e S e e

ASISTENTE DE COMPRAS DE DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DE
PRESTACIONES SALUD

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Conftratar, bajo el régimen de Confratacion Administrativa de Servicios de TRES {03)
ASISTENTES DE COMPRAS DE PRESTACIONES para desempefiarse en |a Division Compras
de Prestaciones del Departamento de Prestaciones de Salud de la IAFAS de la Marina
de Guerra del Perd,

Il. BASE LEGAL

+ Ley 29489, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N* 1057 y otorga derechos laborales.

« Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.

» Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la virtualizaciéon de concursos publicos del Decreto Legisiativo N® 1057,

+ Las demds disposiciones que reguten ef Contrato Administrativo de Servicios.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacioén Académica - Técnico egresado o Bachiller.

- Cursc Gestién de Finanzas

- Cursos de computacian

- Curso gestion documental y archivos

- Curso asistente Administrative Gestién Publica
- Curso Atencién al Cliente

- Curso de contabilidad de costos

- Curso asisiente Administrativo

Cursos y/o estudios de
especializacién

- Manejo de herramientas informdticas (Excel avanzado)

- Personal con conocimiento en compras prestacionales v
cartas de garantia,

- FHaboracion de documentos relacionados a  compras
prestacionales

- Procesar informacién de solicitudes de atenciones

Conocimientos

-  Experiencia General: TRES (03} afios de trabadjos Administrativos
Publicos y/o Privados.

-  Experiencia Especifica: DOS (02) cfios frabajos simitares en
sector plblico y/o privado.

Experiencia

- Responsabilidad
- Preactividad

- Trakdjo en equipo
- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.

Habilidades y
Competencias




IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recepcionar los documentos relacionados a requerimientos de atencion médica
provenientes de las diferenies Redes de atencidn preferente y no preferenie;

b. Verificar que los documentos ingresados cuenten con los anexos necesarios para
el framite solicitado: Formatc de Requerimiento de Alencidn Extrainstifucional
(FRAE), Orden médica, informe médico en caso de ser necesarios;

C. Registrar jos datos del paciente, det titular, la cobertura vy el diagnésfico en el
sistema de tframite documeniario, FOSMAR-CORE, Caria de garantia, efc.

. Verificar y acreditar que la solicitud de requerimienio de atencién
extrainstifucional corresponda ol personal  dfiliado a la IAFAS  FOSMAR,
considerando que se encuenfre dl dia con sus aporfes en el plan de salud
solicitado;

e. Crear el ingreso al sistema de frdmite documentario de los requerimientos de
atencién por emergencia, ampliacion de vigencia, cambios de IPRESS, entre ofros
reguerimientos realizados por mensaje naval;

f. Gestionar en coordinaciéon con la Auditoria Médica la emisidén de la carta de
garantia para las prestaciones de salud en IPRESS  extrainstifuciondles,
considerando el convenio vigenie, tarifario convenido y capacidad resolutiva.

g. Verificar los requerimientos de atencidén médica pendientes de tramife a través del
sistema de frémite documentario, fomando accidn sobre los mismos segin fecha
de antigbedad;

h. Elaborar y completar el cuadro del formato de gestién de compras, evaluando en

primera instancia la continuidad de la atencién del paciente, luego el menor
costo de la presiacion segin tarifario en convenio, la disponibilidad de la atencion
en la IPRESS segun la precedencia o prioridad de la atencidn requerida, y lugar
mds cercano al domicilio del paciente.
Designar la IPRESS publica o privada que brindard la prestacion medica, en
funcidn a minimizar los costos de la prestacion, proformas presentados, vy
considerando el tipo de Cobertura correspondiente, segln los planes de salud, vy
afiliacion del paciente;

I Dar continuidad ol framite de emisién de carfas de garantia, remitiendo el
formato de gestion de compra asignando el niUmerc de FRAE y derivando el
expediente a la Auditoria Médica, adjuntando el formato en el médulo de tramite
documentario;

k. Realizar coordinacionss de manera permanenie con el personal fécnico de la
division de Convenios a fin de informar cuando no existe denfro de la oferfa
prestacional la existencia de IPRESS en convenio o contrato que puedan brindar |
atencion dl paciente;

Registrar la data e informacién que le corresponde en los sistemas de gestion de
aseguramiento conforme a los plazos que establezcan los procedimientos internos
del Departamento de Prestaciones de Sajud;

m.  Archivar y custodiar el expediente conteniendo la documentacion que sustentan
las prestaciones de salud en IPRES exirainstitucionales de los dfiliados;

. Registrar en la plafaforma del mddulo informdético de Cartas de Garantia el
requerimiento y crear el nuevo formate de carta de garantia;

" o. Publicar en la web IAFAS FOSMAR y notificar ol asegurado acerca de la emision y
aprebacion de la carta de garaniia; v,

p.  Ofras, que le asigne el Jefe inmediato superior, relacionadas con la naturaieza del

cargo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Deparfamento de Prestacion de Salud de la IAFAS de
la Marina de Guerra del Perd
Duracidn del Contrato Tres (03} meses renovables hasia el 31.05.2024.

S/, 2,200 {DOS MIL DOSCIENTOS CON 00/100 scoles) los

Lugar v prestaciones del servicio




Remuneracion Mensual cudles incluyen los montos vy afiiaciones de Ley, asi
cormo, toda deduccidn aplicable al contrafade baje
esta modalidad. :

Modalidad de trabajo Presancial (08:00 a 17:00 horas)

VI. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

B siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas segin lo
detdallado a contfinuacién:

La conduccién dei procese de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comite de
Seleccion, integrado por dos miembros:

- Oficina de Personal de la IAFAS de la Marina de Guerra del PerU y/o suplente.
- Representante del érgano y/o unidad orgdnica aue requiere el puesto o suplente.

Cualquier situacién no prevista en las Bases serd resuelta por el Comité de Seleccitn,
corsiderando el principio de meritocracia, imparciakdad, igualdad ¥y equidad,
salvaguardando de esta manera el debido procedimiento, en e marco de sus
competencias y atribuciones,

Postulacién Postulacion a fravés de
fisica y revision envié de la documentacion
de % la revision de
01 cumplimienito Elimingtorio 40 40 cumplimiente de requisitos
de requisitos para la convocatoria & la
minimos etapa de Entrevista
Etapa de : Evaluacion de
Entrevista — conocimientos, habilidades,
02 Evaluacién por Eliminatorio 30 60 competencias,
Competencias ética/compromiso del
postulante a cargo del
Comité de Seleccidn

e Punidje Minimo Aprobatorio: 70 punios - Puntaje Mdaximo: 100 puntfos

s El Cuadro de Méritos se elaborard con los puntaies cbtenidos por jos postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Postulacion vitual y
revisibn de cumplimientc de requisitos minimos vy Etapa entrevisia (Evaluacion de
Canocimientos v Evaluacion por Competencias).

Vil, CRONOGRAMA DEL PROCESO
Consideraciones:

a. Bl Cronograma es ientativo y estd sujeto o variaciones que se dardn a conocer
cportunamente.

b. En el aviso de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciard la fecha y hora de
la siguiente actividad. Bl postulante es responsable de redlizar el seguimiento de la
publicacion de ios resuliados parciales y finales del proceso de seleccion.

c. Las consultas referidas al presente proceso de seleccidn, deberan diigidas ol correo

electrénico personalicfas@iafasfosmar.pe

- V. DESARROLLO DE LAS ETAPAS
8.1. Postulacién fisica y revisién de cumplimiento de los requisitos minimos:
8.1.1. Ejecucién: Los inferesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion,

deberan entregar en sobre cerrado los formatos solicitados y la documentacion
sustentatorio en las fechas indicadas en el cronograma.

t




8.1.2. Documentos a presentar:

- Todos los documentos deben encontrarse debidamente foliados

- Formato N° 01 “Ficha de Postuiante {Ficha Resumen Curricular)”

- Decloraciones juradas,

- Documentacion sustentatorio del cumplimiento de los requisitos minimos y condicion
necesaria para el otorgamiento de bonificaciones adicionales,

- Copia del DNL.

- Antecedentes Policiales.

Dichos documentos se preseniardn obligatoriamente de manera presencial, a ia
siguiente direccién, Av. Venezuela Cdra. 24 S/N Hospital Naval - Bellavisia - Callao. La
documentacion debe ser presentado en un sobre manila colocando lo siguiente:

ASUNTO: CASN° ............ 2024 - |IAFAS FOSMAR
NOMBRE DEL PROCESO:

NOMBRE Y APELLIDO:

DNI| N

8.1.3. Criterios de Calificacién: Los postulanies serdn los Gnicos responsables de la informacién y
datos ingresados para parficipar en el presente proceso de seleccion y dej cumplimiento
con el perfil de puesto sefalado.

El perfil de pussto convocado exige un cumplimiento minimo de tres (03) reguisitos
minimos sefalados. los mismos que deberd declarar al momento de su postulacién.

Experiencia: £l fiempo de experiencia iaboral serd considerado desde ei egreso de ia
formacion académica corespondiente, por lo que el postulante deberd adiuntar o
constancia de egreso dentro de su expediente de postulacion, caso contrario se
contabilizard desde ia fecha indicada en ef documento de formacion académica que
requiera el peril (Diploma de Bachiller o Diploma de Titulo Profesional). Para los casos
donde no se requiera formacidn técnica y/o profesional {solo primaria o secundarial, se
contard cualguier experiencia laboral.

Para el casc de experiencia laboral en el sector pibiico se podrd considerar los frabajos
realizados en forma indirecta en entidades que hayan ejecutado labores de servicios ©
desarroliados proyectos relacionados con obras publicas, o servicio a la poblacion,
mediante el cual haya aplicado la normatividad que rige al sector pdblico.

Cursos y/o Programas de Especializacién: Segun lo dispuesto en la Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH “Normas para la gestidn del proceso para el disefio de puestos y
formulacién del Manual de Perfiles de Puestos ~ MPP", cada curso debe tener relacidn
con las funciones del puesto y no deben tener menos de doce (12) horas de duracion, las
cuales pueden ser acumulativas siempre que sean bgjo la misma materia o femdtica,
incluye cualquier modalidad de capacitacidn: cursos, talleres, seminarios, conferencias,
entre ofros. '

Se podrén considerar acciones de capacitacién de ocho {08) horas si es que son
organizados por et ente rector.

Los Programas de Especializacién o Diplomades, deberdan esiar relacionados con las
funciones u objeto del puesto, debiendo tener no menos de noventa (70) horas de
duracién, se podrdn considerar los de ochenta {80) horas de duracion siempre y cuando
sean diciados u organizados por un enle recior en el marce de sus afribuciones
normativas.

En los casos que el perfil del puesto solicite que el postulante se encuentre colegiado y/o
habilitado, se procederd de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°
1246, es decir, la entidad verificara a través de los portaies web  instifucionales, de los
respectivos colegios profesionales, que los posiulantes cuenten con la habifitacion



profesionai vigente, para ellos el postulanie deberd indicar en el Formato de Hoja de
Vida, el colegio profesional al que pertenece v su nimero de colegiatura,

8.1.4. Publicacién: Los postulantes que cumplan con los Reguisitos Minimos requeridos en el Perfil
de Puesto, segln lo declarado en los formatos establecidos, serén convocados a ia
siguiente fase del proceso de Seleccidén (Fase de Entrevista - Evaluacidn por
Competencias),

8.1.5. Observaciones: B postulante serd el responsable de los datos consignados en la
postulacién, los que tiene cardcter de declaracién jurada; en caso la informacion
registrada sea falsa, la enfidod se reserva el derecho de redlizar las acciones
correspondienies. Por ofro lado, la informacién deciarada sobre Formacion Academica,
Experiencia General y Especifica, serdn verificados posteriormente.

8.2. Evaluacién por Competencias (Entrevista Personal)

8.2.1. Ejecucién: La Entrevista personal esiard a cargo del Comité de Seleccidon CAS
quienes evaluardn conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso
del candidato y ofros criterios relacionados af perfii of cual postula. El Comité de
Seleccién, podra considerar evaluacionses previas a la entrevista, las cuales serdn
sustentadas durante ia misma.

Los positulantes tienen una tolerancia de cinco (05} minutos, posterior a la hora
seficlada, caso contraric serdn considerados como NSP {No Se Presentd).

§.2.2. Critetios de Cadlificacién: Los candidatos entrevistados deberdin tener una puntuacidn
minima de treinia (30) puntos y méxima de sesenta {60) puntos para ser considerados
en el cuadro de méritos publicado segun cronograma.

8.2.3, Publicacién: Bl punigje obtenido en la enfrevista se publicard en el cuadre de mérito
de la etapa de Resultados Fingies.

8.2.4. Observaciones: Los candidatos serdn responsables de verificar el cronograma de la
entrevista,

IX. BONIFICACIONES ADICIONALES

9.1. Bonificacién por Discapacidad: Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion
Complementaria Final de ko Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, la persona con discapacidad gue haya participado en el Concurso
PUblico de Méritos, llegando hasta la Evaluacién de Competencias - Fase Enirevista
Personal (puntaje final), v que haya dicanzado el puntaje minimo aprobatorio en
esta evaluacion, fienen derecho a una bonificacion del quince por ciento {15%) en
el punigje total.

9.2. Bonificocién ul personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Conforme a Ley N°
29248 v su Reglamento, ios licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumpiido
el Servicio Militar bajo la moddalidad de Acuartelado gue haya participado en el
concurso pUblico de méritos, llegando hasta la Evaluaciéon de Competencias — Fase
Enirevista Personal {puntaje final), y gue haya dlcanzado el puntdje minimo
aprobatorio en esta evaluacién, tienen derecho a una bonificacion del diez por
ciento {10%) en el puntgje toial.

9.3, Siel candidato tiene dereche o ambas bonificacionas mencionadas, estas se suman
y tendr& derecho a una bonificacién total de veinticinco por ciento {25%) sobre el
puntaie totat.

9.4, En ese seniido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo
establecido para la Etapga de Evaluacion_de Competencias Entrevisia Personal v
acredite su condicidon de discapacitado ¢ Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al




momento de ingresar ias. declaraciones juradas en el aplicative de postutacion,
racibird una bonificacién del quince por clento (15%) por discapacidad sobre el
puntdje fotal obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas en el punigje fotal obtenido o veinticinco por ciento (25%) en caso de tener
derecho g amabas bonificaciones.

X. DEL CUADRO DE MERITO

Xl

10.1.

10.2.

10.3.

Elaboracién del Cuadro de Mérito

El Cuadro de Mérito se elaborard sélo con aguelles candidatos gue hayan aprobado
todas las etapas del proceso de Seleccion:

Postulacidn Fisica y Revisién de Cumplimiento de Requisitos Minimos

Ftapa de Enfrevista {Enfrevista Personal).

Criterios de Calificacion

La elaboracién del Cuadro de Méritos se redlizard con los resuliados minimos
dgprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seieccion y las bonificaciones,
en caso correspondan, de Llicenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o
amibas.

Bl candidate gue haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y
obtenide la puntfuacién mds alta, en cada servicio convocado, siempie que haya
obtenidc como minimo setenta (70) puntos come minimo, serd considerado como
"GANADOR" de la convocatoric,

Los candidatos que hayan obtenido como minimo setenta (70} punfos segin el
cuadro de méritos v no resulien ganadores, serdn considerados accesiarios.

Si el candidato declarado GANADOR en el procsse de seleccidon, no presenta la
informacién requerida durante los cinco {05) dias hdbiles posteriores a la publicacion
de los resultados finales, se procederd a convocar al primer accesitario segin el orden
de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato en el mismo plazo, contado
a parfir de la respectiva noftificacién. De no suscribir el conifrato el primer accesitario
por las mismas consideraciones anteriores, la entidad podrd convocar al siguiente
accesitario segun orden de mérito ¢ declarar desiertc &f proceso,

Suscripeidn y Registro del Conirato.

Bl candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion de personal para
efectos de la suscripcién y regisiro de Conirato Administrativo de Servicios, deberd
presentar ante la Jefatura de Personal, dentro de los tres (03) dias hdbiies posteriores a
fos resultados finales, lo siguiente:

Documentos originales que sustenten ta Hoja de Vida, para redlizar la verificacion y el
fedateo respeciivo, tales como:

Grados ¢ tiulos académicos

Certificados de Estudios

Certificados y/o Constancias de Trabajo

Otros documentos aue servirdn para acreditar en documentos originales el
cumplimiento del perfil. '

NUmero de Cuenta de Ahorros vy Codigo de Cuenta Interbancaria,

Copia del DN!

Reporte de dfiliacion ala AFP (tipo de comision simpile, flujo o mixta)

Ficha RUC

Suspension de cuarta de categaoria

PRECISIONES IMPORTANTES

Los candidatos deberdn considerar 1o siguiente:



11.1. Cudiguier confroversia, situacién no prevista o inferpretacion de las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccién, serd resuelio por la Jefatura
de Personal o por el comité de seleccion segldn corresponda.

11.2. £l presente proceso de seleccion se regird por el cronograma elaborado por cada
convocatona. Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absolufa
responsabilidad del postuiante o candidate el seguimiente permanente del proceso
en el portal institucional de la IAFAS: www jafasfosmar.pe

11.3. La conduccién del proceso de seleccion en todas sus efapas estard a cargo det
Comité de Seleccion CAS.

11.4. En caso se detfecie suplantacion de Identidad o plagio de algin candidaio, serd
eliminado del proceso de seleccion adoptande las medidas legales y administrativas
gue correspondan.

Xil. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
12.1. Declaratoria del proceso como desierto

£l proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuesios:
a) Cuando no se cuente con postulantes Aptos en cada etapa del proceso.
b} Cuandec los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de setenta {70) puntos.

12.2. Cancelacién del proceso de seleccion

B proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsablidad de la entidad:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicic iniciado en el proceso de
seleccion.

b} Por restricciones presupuestarias.

c) Por asuntos institucionales no previstos.

d) Ofras razones debidamente justificadas.




