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AVISO DE CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

(CAS)

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 253-2021

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Continuar brindando los servicios indispensables a la poblacion, asi como aquellos

destinados a promover la reactivacién econémica del pais.

PUESTO /

DEPARTAMENTO Y/O REMUNERACION

SERVICIO AREA USUARIA CODIGO CANTIDAD TOTAL LUGAR DE LABORES
. Instituto Nacional de
TFZCrrr‘r']‘;?:IZ“ Farn?;cﬁgrgg?;eg?sgc?mn) COD. 143 3 s/. 2150.00 Enfermedades
. P ’ Neopléasicas
TOTAL 3

. Dependencia, Unidad Orgéanica y/o Area Solicitante

Departamento de Farmacia.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Recursos Humanos.

. Base legal

e Ley N°31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién

en los regimenes laborales del sector puablico.

o Decreto de Urgencia N°034-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas
para el otorgamiento de la “prestacién econémica de proteccion social de
emergencia ante la pandemia del Coronavirus COVID-19” y del Subsidio por

Incapacidad Temporal para pacientes diagnosticados con COVID-19”.

e Decreto de Urgencia N°035-2021, Decreto de Urgencia que Establece Medidas
Extraordinarias en Materia Econdmica y Financiera para la Atencién de Acciones
en el Marco de la Emergencia Sanitaria y para Minimizar los Efectos Econémicos

Derivados de la Pandemia Ocasionada por COVID-19.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR, que aprueba la Guia
operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria
por el COVID-19 — Con fecha de ultima actualizacion Enero 2021 — Version N°

3.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICA
Av. Angamos Este N° 2520. Lima 34. Teléfono: 201-6500. Web: www.inen.sld.pe e-mail: consultas_cas@inen.sld.pe


http://www.inen.sld.pe/
mailto:consultas_cas@inen.sld.pe

P I

@ PERU Sector Salud E_/
: INEN

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA HOMBRES Y MUJERES”
“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

IIl.  PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS
ESPECIFICOS DETALLE
Formacién Académica - Titulo profesional de Técnico de Farmacia.

- Experiencia General: Dos (02) afios ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia - Experiencia Especifica: Uno (01) afios en la funcién o materia.

- Curso de Actualizacion en buenas practicas de dispensacion (minimo 12 horas).

Cursos o estudios de - Actualizacion en buenas practicas de almacenamiento (minimo 12 horas).

especializacion requeridos y
sustentados con documentos

Conocimientos - Manipulacién de Medicamentos Oncoldgicos.
complementarios para - Ofimatica nivel basico.
el cargo - Ingles nivel basico.
Habilidades o Competencias - GENERICAS: Cooperacion, empatia, orden, iniciativa.

- Continuar brindando los servicios indispensables a la poblacién, asi como

Motivo de la Contratacion : o o .
aquellos destinados a promover la reactivacion econémica del pais.

- Ejecutar las actividades de facturacion de productos farmacéuticos, dispositivos
médicos y productos sanitarios, segin RUE (receta Unicas estandarizadas) y
validada por el quimico farmacéutico, con la finalidad de realizar unan
oportuna, eficiente y adecuada atencion al usuario.

- Seleccionar, acondicionar y despachar los productos farmacéuticos,
dispositivos médicos y productos sanitario, de acuerdo a la boleta u orden de
pedido, verificando los datos con el fin de evitar errores, garantizando la
exactitud de la atencién brindada, en el cumplimiento de las buenas practicas
de dispensacion.

- Realizar conteo selectivo de productos farmacéuticos y dispositivos médicos
verificando la fecha de vencimiento y registrando los saldos en la tarjeta de
control visible, para controlar el stock de los productos.

- Dar cumplimiento a las buenas practicas de almacenamiento (BPA) en la
farmacia, de acuerdo a la reglamentacion vigente.

- Realizar la distribucion vy traslado internos de los productos farmacéuticos,
dispositivos médicos y productos sanitarios, segun necesidad.

- Contribuir con el orden y limpieza de los productos farmacéuticos, dispositivos

Funciones a Desarrollar médicos y productos sanitarios almacenados, segun sistema FIFO Y FEFO,
garantizando su calidad, efectividad y seguridad.

- Brindar informacion sobre el precio de stock, de acuerdo a la receta médica y
prefectura los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos
sanitarios, segun asignacion de actividades, para apoyar en la adecuada
atencion de los pacientes.

- Realizar la recepcion de pedidos provisionales de farmacia (PPF) e ingresar a
las tarjetas de control visible los productos farmacéuticos, dispositivos médicos
y productos sanitarios recepcionados del almacén verificando la descripcion,
fecha de vencimiento y registro sanitario.

- Velar por el cuidado y preservacion de los equipos de los equipos asignados
para el cumplimiento de sus funciones, promoviendo y vigilando su correcto
uso.

- Participar en la toma de los inventarios oficiales programados por la institucion.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior del departamento de
farmacia, en el ambito de sus competencias y de acuerdo a las necesidades
del departamento.
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Nota: La acreditacién implica presentar copia de los documentos sustentatorios. Los postulantes que no lo
hagan seran descalificados. Para la contratacién del postulante seleccionado, éste presentara la documentacion

original sustentatoria.

Ill. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Indicado en el numeral 1. Objeto de la convocatoria

Duracién del contrato

Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad del
servicio. No excedera el afio fiscal 2021.

Remuneracién Total

Indicado en el numeral 1. Objeto de la convocatoria

Otras condiciones del contrato

Disponibilidad Inmediata.

IV. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

FECHA Y HORA

AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacion y Difusién de la Convocatoria
en el Portal Talento Per(, administrado por
la Autoridad Nacional del Servicio Civil y
en el portal institucional

Del 05 al 07 de mayo de 2021

Oficina de Recursos Humanos
— Area de Seleccion.

SELECCION

Postulacién via electrénica:
Presentacion de Formularios N° 04, 05,
06, 07 y 08 y CV documentado en unico
formato PDF al correo electrénico
sefialado en el numeral 5.1.1.

10 de mayo de 2021
(hasta las 13:00horas)!

Oficina de Recursos Humanos
— Area de Seleccion.

Evaluacioén curricular

10 al 12 de mayo de 2021

Oficina de Recursos Humanos
— Area de Seleccion

Publicacion de Resultados de la Evaluacion
Curricular

12 de mayo de 2021
en la pagina Web Institucional
https://portal.inen.sld.pe/cas/

Oficina de Recursos Humanos
— Area de Seleccion.

Entrevista personal 2

13 de mayo de 2021

Comité de Seleccion.

Publicacion de Resultados Finales

13 de mayo de 2021
en la pagina Web Institucional
https://portal.inen.sld.pe/cas/

Oficina de Recursos Humanos
— Area de Seleccion

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

Del 14 al 17 de mayo de 2021

Oficina de Recursos Humanos
— Area de Seleccion

(i)  El Cronograma adjunto es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente.
(i) En el aviso de publicacién de una etapa debe anunciarse la fecha y hora de la siguiente etapa.

(i) Las consultas referidas al
consultas_cas@inen.sld.pe.

presente

proceso deberan

dirigirse  al

correo  electronico:

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas segun lo

detallado a continuacion:

1 Los postulantes que presenten sus documentos antes o después del horario del cronograma no seran considerados

aptos/as.

2 Se realizara via zoom, whatsapp u otra plataforma informatica, la que sera informada al correo electrénico o nimero

celular consignado en el Formulario 04.
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N°

ETAPAS/
ACTIVIDADES

CARACTER

PESO

PUNTAJE
MINIMO
APROBATORIO

PUNTAJE
MAXIMO

DESCRIPCION

Postulacion
via electrénica

Obligatorio y
eliminatorio

No tiene
puntaje

No tiene
puntaje

Postulacién via electrénica al
correo establecido
adjuntando los Formulario
04, 05, 06, 07, 08 y el CV
documentado, en un solo
archivo formato PDF
(maximo 20MB), conforme al
cronograma establecido.

Evaluacion
curricular

Eliminatorio

60%

40

60

Evaluacién de los
Formularios 04, 05, 06, 07,
08 y CV documentado
presentados dentro  del
cronograma y conforme las
consideraciones
establecidas en las bases.

Entrevista
Personal

Eliminatorio

40%

30

40

Evaluacién de
conocimientos, habilidades,
competencia,
ética/compromiso del
postulante a cargo del
Comité de Seleccion.

Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 Puntos — Puntaje Maximo: 100 Puntos
El Cuadro de Méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion curricular y Entrevista Personal

5.1 Desarrollo de etapas del proceso de seleccién

511

Postulacién Via Electrénica:

Las personas interesadas en participar en el proceso y que cumplan con los
requisitos establecidos en el perfil del puesto, deberan enviar al correo
electrénico seleccion.cas@inen.sld.pe dentro del horario y fecha establecida en
el cronograma, los Formularios 04, 05, 06, 07 y 08 (debidamente firmados) y
su CV documentado en un soélo archivo formato PDF (maximo 20 MB),
indicando en el asunto del correo electronico PROCESO DE CONVOCATORIA
CAS N° 253-2021, caso contrario NO se evaluara lo presentado.

5111

Consideraciones

documentacioén

obligatorias

para

la presentacion de la

e Los formatos de postulacion (Formularios 04, 05, 06, 07 y 08) deberan

descargarse del portal institucional del INEN:
(https://portal.inen.sld.pe/cas/), imprimirse y presentarse debidamente
firmados.

El tamafio del archivo en formato PDF que contenga los Formularios 04, 05,
06, 07 y 08 (debidamente firmados) y el CV documentado del postulante no
debe superar los 20 MB; caso contrario, no sera recepcionado.

La documentacién (Formularios 04, 05, 06, 07, 08 y el CV documentado)
compartida mediante link de alguna nube de almacenamiento (Dropbox,
OneDrive, We transfer, Google Driver, entre otros) o que tengan formato
editable (Word, Excel u otros) no sera admitidos para la postulacion.
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e El correcto envio de la documentacion es de entera responsabilidad del
postulante, por lo que debera tomar todas las precauciones para que su
envio sea satisfactorio. Solo seré considerada para la evaluacion respectiva
el primer correo electronico de postulacion remitido dentro del horario
establecido.

e SegunlalLey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, para
el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos
en original.

e El/la postulante como minimo debera cumplir de manera sustentada con
cuatro (04) de las funciones sefialadas en el Perfil del Puesto de
acuerdo con lo establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 313-2017-SERVIR/PE, las mismas que debera declarar al momento de
su postulacion a través del Formulario 04.

5.1.2 Evaluacion Curricular:

5.1.2.1 Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. Se califica el cumplimiento
de los requisitos establecidos el perfil del puesto y de las consideraciones
obligatorias para la presentacion de la documentacién; obteniendo el
postulante la condicién de “Apto” si los cumple o “No Apto” si no cumple
con alguno de ellos.

Se otorga el puntaje correspondiente s6lo a los candidatos “Aptos”,
guienes podran obtener un puntaje minimo de cuarenta (40) puntos y un
méximo de sesenta (60) puntos. Los requisitos solicitados en la presente
convocatoria seran sustentados del siguiente modo:

Para el caso de: Se acreditara con:

Copia simple del documento que acredite el nivel educativo requerido en el
perfil del puesto convocado (Certificado de estudios primarios, certificado
de secundaria completa, certificado de estudios técnicos basicos o
Formacién Académica profesional técnico, certificado de estudios universitarios, diploma de
bachiller, diploma de titulo o resolucion de la institucién educativa
confiriendo el grado académico)

Cursos: De acuerdo a los temas solicitados en el perfil del puesto, incluyen
cualquier modalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros. Debera acreditarse con copias simples en ambas
caras de los certificados y/o constancias donde se indique el nimero de

horas.
Cursos y/o Diplomados y/o | Programas de Especializacion o Diplomados: Deben contar con una
Programas de | duracién no menor de noventa (90) horas o, si son organizados por un ente
Especializacion rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta

(80) horas. Debera acreditarse con copias simples en ambas caras de los
certificados y/o constancias donde se indique el nimero de horas y el
record de notas en caso corresponda.

Conocimientos Se validara en la etapa de la entrevista.
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Personal Retirado de las
Fuerzas Armadas y/o
Policia Nacional

Copia simple de la Respectiva Resolucion

Otros requisitos solicitados

Copia simple de la Resolucién de término de SERUMS.

Experiencia Laboral

Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado
segun las siguientes consideraciones: Para aquellos puestos donde se
requiera formacion técnica o universitaria, se contabilizard a partir del
momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales. Para ello, el postulante debera
presentar constancia de egreso; caso contrario, se contabilizara
considerando la fecha del grado bachiller y/o titulo técnico o universitario
presentado. Para los casos donde se requiera los estudios de primaria y
secundaria, se contabilizara cualquier experiencia laboral. Debera
acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de encargatura y de cese, 6rdenes de servicio, boletas de
pago, contratos y/o adendas y/o prorrogas.

Sélo se considerardan como _experiencia profesional para el sector publico,
las practicas preprofesionales realizadas durante el Ultimo afio de estudios,
en concordancia con lo estipulado en el Decreto Legislativo N° 1401 y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

Para los casos de SECIGRA, sélo el afio completo de SECIGRA
DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado,
inclusive en los casos en que se hubiese desarrollado integramente antes
del egreso de la universidad, conforme lo establecido en el articulo 26 del
vigente Reglamento de la Ley del Servicio Civil de Graduandos del Decreto
Ley N° 26113, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2014-JUS; para tal
efecto el candidato deberd presentar el Certificado de SECIGRA
DERECHO otorgado por la Direccién _de Promocion de Justicia de la
Direccién General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos.

Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada a las funciones y/o
materia del puesto convocado, o al sector al que pertenece la entidad. Las
funciones que declaren los postulantes como parte de su experiencia
especifica en la Formulario N° 04 “Formato de postulacion” seran
consideradas validas siempre que se encuentren relacionadas al perfil del
puesto solicitado.

La experiencia general y especifica deberé acreditarse presentando copias
simples de certificados y/o constancias de trabajo (emitidos por la Oficina
de Recursos Humanos o la gque haga sus veces), contratos, adendas,
resoluciones de encargo de funciones y término de las mismas; u otros
documentos en los gue se indique fechas de inicio vy finalizacién, o donde
se indigue el tiempo de la actividad y/o la prestacién del servicio expresado
en anos, meses y/o dias.

5.1.2.2 La publicacién de los resultados se realizara en la pagina web del INEN de
acuerdo al cronograma de las Bases.

5.1.2.3 Observaciones:

e Se considerara las practicas profesionales como experiencia, segun la
“Metodologia para el Diseno de Perfiles de Puestos para en entidades
publicas; aplicable a regimenes distintos a las Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva

NO

313-2017-SERVIR/PE”. Adicionalmente se considerara como
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experiencia las practicas preprofesionales realizadas durante el Gltimo
afio de estudios, en concordancia con lo estipulado en el Decreto
Legislativo N° 1401 y su reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 083-2019-PCM.

e Tratandose de estudios realizados en el extranjero se considerara lo
establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento
General, que sefialan que los titulos universitarios, grados académicos
o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad
extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados
previamente ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la
legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

- PUNTAJE MINIMO -
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Curricular 40.00 60.00
5.13 Entrevista Personal

5.13.1

5132

5.1.3.3

La Entrevista Personal estard a cargo del Comité de Seleccion CAS, tiene
como finalidad seleccionar a los/las candidatos que hayan calificado
satisfactoriamente la anterior etapa de seleccion; es decir, analizardn su
perfil en el aspecto personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades
del postulante conforme a las competencias solicitadas para la evaluacion,
para tal efecto el Comité de Seleccion CAS utilizara una entrevista
semiestructurada para todos los postulantes de acuerdo al perfil del puesto.

El candidato o la candidata debera presentarse a la entrevista personal en
la fecha y hora establecida en la publicaciéon de resultados de evaluacién
curricular a través de la plataforma informatica que se indique (virtual), con
su documento de identidad.

Los candidatos entrevistados para ser considerados como “Aptos” deberan
tener como puntuacién minima de treinta (30) puntos y un maximo de
cuarenta (40) puntos para ser considerados en el cuadro de mérito
publicado segun cronograma. Los que obtengan puntaje inferior al minimo
seran DESCALIFICADOS del proceso de seleccién.

El puntaje obtenido en la entrevista personal se publicara en el cuadro de
mérito en la etapa de Resultados finales.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Entrevista personal 30.00 40.00
5.1.4 Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos publicos de

515

méritos

Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razén de
discapacidad, por su condicion de personal licenciado de las fuerzas armadas,
deportistas calificados de alto nivel u otros, son asignadas conforme los criterios
establecidos en la normativa vigente.

Suscripcion y Registro del Contrato
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Esta etapa estara a cargo de la Oficina de Recursos Humanos, y comprende la
suscripcion del contrato dentro de un plazo no mayor a tres (03) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales.

Si el candidato/a declarado/a GANADOR/A en el proceso de seleccion, no presenta
la informacion requerida durante el plazo establecido en el parrafo precedente, se
procedera a convocar al primer/a accesitario/a segun orden de mérito para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacién. De no suscribir el contrato el/la primer/a accesitario/a por
las mismas consideraciones anteriores, la Entidad podra convocar al siguiente
accesitario/a segun orden de mérito o declarar desierto el proceso.

VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
6.1 Declaratoria del Proceso como Desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

6.2 Cancelacién del Proceso de Seleccién

El proceso puede ser cancelado 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 inicio
del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

VII. VERIFICACION POSTERIOR

7.1 Toda documentacién e informacidon presentada y declarada por el/la postulante
ganador/a que firmé Contrato, esta sujeta a verificacion posterior. Si se comprueba que
no brind6é informacion y documentacion fidedigna, ser4d sometido a Proceso
Administrativo Disciplinario con eventual sanciéon correspondiente. De igual forma, si
luego de la verificacibn posterior, se comprueba que el/la postulante declarado/a
ganador/a que firmé Contrato no cumple con los requisitos establecidos en el Perfil de
Puesto y/o en las Bases del presente Proceso de Seleccién CAS, la Oficina de Recursos
Humanos RESOLVERA el Contrato, siendo pasible de las sanciones administrativas,
civiles y penales que correspondiera.

VIII.COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

8.1 Las comunicaciones sobre el presente proceso de seleccion seran realizadas a través
de los correos institucionales del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas:
seleccion.cas@inen.sld.pe o consultas_cas@inen.sld.pe . Asimismo, de conformidad a
lo establecido al numeral 20.4 del articulo 20° de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, modificado con el Decreto Legislativo N° 1029, las notificaciones
de los actos que el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas considere pertinente
seran remitidos al correo electrénico consignado por el postulante en su respectivo
Formulario 04.

Es responsabilidad de los postulantes revisar las comunicaciones realizadas en la pagina
web de la entidad.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICA
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