@ PERU | Sector Salud

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA HOMBRES Y MUJERES”

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES DE CONVOCATORIA

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES DE NEOPLASICAS - INEN

PROCESO CAS N° 382 - 2020

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO — OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Un (01) Asistente Administrativo.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Oficina de Asesoria Juridica.

3. Dependencia encargadade realizar el proceso de contratacion

Oficina de Recursos Humanos — Area de Seleccion.

4. Base Legal

4.1. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

4.2. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

4.3. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

4.4, Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico
para el Afo Fiscal 2020.

4.5. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4.6. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30057.

4.7. Resolucion de Presidencia N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “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”

4.8. Resolucion de Presidencia N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la "Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

4.9. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
modificacion del articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE.

4.10. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE, que aprueba, por
delegacion, la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19".

4.11. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.12. Las demas disposiciones que resulten aplicables.
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.  PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Oficina de Asesoria Juridica.

Denominacion del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Asistente Administrativo.

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Asesoria Juridica.

Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia al area de Asesoria Juridica, encargadas de asegurar el buen funcionamiento del area
realizando labores de asistencia administrativa.

funciones del puesto

1. Elaborar documentos (memorandos, informes, oficios, cartas, etc.).

Recepcionar documentos remitidos a la Oficina de Asesoria Juridica.

Seguimiento de documentos derivados a las diferentes areas

Realizar el archivo y custodia del acervo documentario

2
3
4. Registro de diversos documentos que ingresen a la Oficina de Asesoria Juridica.
5
6

Elaborar PECOSAS, pedidos de compra y de servicio a través del sistema SIGAMEF.

7. Solicitar materiales de oficina.

8. Realizar las coordinaciones con la Procuraduria del Ministerio de Salud y otras entidades.

9. Coordinar la Agenda del Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la entidad.

Coordinaciones Externas

Procuraduria Publica, Poder Judicial, Ministerio de Trabajo, SERVIR, otros.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica C.) éSe requiere Colegiatura?
y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa Egresado(a) Estudios técnicos I:I Sl No

relacionados a la carrera de
Bachiller computacion e informatica |
semestre.
I:I Primaria | |
I:I Secundaria I:I
Técnica Basica I:I
X (1 0 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 0 4 afios)

H

Titulo/ Licenciatura

Maestria éRequiere habilitacion profesional?

Egresado Titulado I:I Sl No

]

O HL
(1 [

Doctorado
I:I Universitario I:I Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién
sustentadora):

Conocimiento de normativa relacionada a procedimientos administrativos, hormas conexas y/o
complementarias.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Se podra considerar un minimo de horas de capacitacién y los programas de especializacién
tendrdn no menos de 90 horas.

Diplomado en Logistica (90 horas)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado Dllill_OEMCe\l'/O agl‘i.éa Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua | x
Programa de
presentaciones (Power X | e
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Tres (03) afios en el sector publico o privado.

B. En base ala experienciarequerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional | x | Asistente Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana?
Sl NO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud Proactiva, orientacion a resultados, vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaciéon del servicio Av. Angamos Este 2520 — Surquillo — Lima
Duracién del Contrato Inicio: 15/01/2020 Fin: 15/04/2021
Contraprestacion mensual S/. 4,000 (Cuatro mil y 00/100 Soles.)

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Jornada Semanal

Otras condiciones esenciales del contrato
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. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Registro del Proceso en el Servicio Nacional del Empleo. 14/12/2020 OGRH
CONVOCATORIA
Pub_llca_(:lon y D|Tu5|on Qe la Convocatoria en la Pagina Web 14/12/2020 OGRH
Institucional https://portal.inen.sld.pe/cas/
Presentacion del Formulario N° 4 “Formato de Postulacién”, y las Unico dia:
declaraciones juradas (Formularios N° 5, 6, 7 y 8) por via correo 30/12/2020 OGRH
electrénico a la siguiente direccion: seleccion.cas@inen.sld.pe, | (Hasta las 17:30Horas)*
todos en formato PDF y con la respectiva firma del postulante.
SELECCION
Evaluacpn d? Formulario N° 04 “Formato de Postulacién” vy 31/12/2020 al 04/01/2021 OGRH
Formularios N° 5, 6, 7y 8.
Publicacién de la relacion de los postulantes en condicién APTO,
NO APTO y DESCALIFICADO 05/01/2021 OGRH
Presentacion de Curriculo Documentado en formato PDF
mediante correo electrénico.
En la publicacién de la relacién de postulantes APTO, NO APTO y (Hasta?lesall(s)lllépszgl—lioras)z OGRH
DESCALIFICADO se indica el correo electronico al que debe ser '
remitido.
Publicacién de'la relacion de los postulantes convocados a la 11/01/2021 OGRH
etapa de entrevista personal.
. - . Comité de
Ejecucién de Entrevistas Personales 12/01/2021 al 14/01/2021 L
Evaluacion

Publicacién de Resultados Finales 14/01/2021 OGRH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Durante los 5 primeros
Suscripcién del Contrato e habﬂe; dgspues de OGRH

la publicacion del

resultado final.

Durante los 5 primeros
Registro del Contrato dias habiles después de OGRH

la firma del contrato

CONSIDERACIONES: “El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se daran a
conocer oportunamente en el aviso de publicacién de resultados de cada etapa, pudiendo
especificarse, de ser necesario, ajustes en la fecha y hora de la siguiente actividad, asi como el
correo electronico al que deberdn ser remitidos los formularios para la postulacion, los

curriculos documentados o las consultas.”

! Los postulantes que presenten los formularios después del horario del cronograma no seran considerados en la

presente evaluacion.

2 Los postulantes que presenten sus documentos después del horario del cronograma no seran considerados en la

presente evaluacion.
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‘Las consultas referidas al presente proceso de seleccidon, deberan dirigirse al correo
electrénico: consultas_cas@inen.sld.pe .

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas segun lo
detallado a continuacion:

Ne Sl CARACTER | PESO ey PUNTAJE DESCRIPCION
ACTIVIDADES PR R G MAXIMO
Postulacion al correo:
Evaluacion de seleccion.cas@inen.sld.pe
Ficha de Adjuntando el Formulario
1 Postulaciony | Obligatorio y ) No tiene Notiene | N° 04 “Formato de
revision de eliminatorio puntaje puntaje | postulacién”
cumplimiento Formularios N 05, 06, 07
de requisitos y 08, todos en formato
PDF.
L Calificacién de la
Presentacion .
de Curriculo - . documentapmn
2 Vitae Eliminatorio | 60% 40 60 susteptatona dg los
Documentado cand!dgtos que tienen la
condicién de APTO.
Evaluacion de
conocimientos,
3 Entrevista Eliminatorio | 40% 30 20 ha_lbilidades, cqmpetencia,
Personal 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 seleccién: Evaluacion de Ficha de Postulacién, Verificacidn curricular y
Entrevista Personal

4.1 Desarrollo de Etapas de Evaluacion:
4,11 Postulaciéon con Formularios

4.1.1.1 Ejecucién: La persona interesada en participar en los procesos de
seleccién de la Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas,
debera ingresar a la pagina web institucional
https://portal.inen.sld.pe/cas/, y descargar el Formulario N° 04
“Formato de Postulacion” y los formularios N° 05, 06, 07 y 08. En el
Formulario N° 04 “Formato de Postulacion” deberd registrar sus
datos personales y todo lo relacionado al cumplimiento del perfil de
puesto sefialando en orden cronoldgico de la fecha més reciente a
la mas antigua. Al final del formulario debe constar el nombre
completo del postulante, firma, fecha y huella dactilar. Culminado el
registro debera convertirlos en un sélo archivo PDF (méaximo 20 MB)
y rotularlo de la siguiente manera: APELLIDOS Y NOMBRES-CAS
N° (por ejemplo: RODRIGUEZ PENA CARLOS _CAS 001),
remitiendo el archivo al siguiente correo: seleccion.cas@inen.sld.pe
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, indicando en el asunto del correo el nimero de proceso CAS al
gue postula. A los postulantes registrados les llegard un correo de
confirmacion de recepcion del envio. La informacion consignada en
el Formulario N° 04 — Formato de Postulacion 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.

Los formularios remitidos fuera de la fecha y horario establecidos, o
compartidos 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 seran admitidos
para la postulacion.

El correcto envio de la documentacién es de entera responsabilidad
del postulante, por lo que debera tomar todas las precauciones para
que su envio sea satisfactorio. Solo sera considerada para la
evaluacion respectiva el primer correo electrénico de postulacion
remitido dentro del horario establecido.

4.1.1.2 Criterios de Calificacion: Se evaluaran los formularios de
postulacion remitidas por los postulantes que fueron notificados
como recepcionado. Esta evaluacion es eliminatoria y no tiene
puntaje. Se coteja lo declarado en el formulario de postulacion, en
relacion con los requisitos sefialados en el perfil del puesto
convocado. Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos
para el puesto y se califica a cada postulante como “Apto” si
cumple con todos los requisitos minimos o “No Apto” si no cumple
con alguno de ellos, asimismo, se considerarA como
“Descalificado” a los postulantes que remitan formularios distintos
o incompletos a los disponibles en la pagina web del INEN.

4.1.1.3 Observaciones: El postulante sera responsable de los datos
consignados en la postulacién, la cual tiene caracter de declaracion
jurada; en caso la informacién registrada sea falsa, la entidad se
reserva el derecho de realizar las acciones correspondientes. Por
otro lado, la informacion declarada sobre la Formacién Académica,
Experiencia General y Especifica, Cursos/ Especializacién y
Conocimientos, seran validados en la Verificacion Curricular.
Asimismo, la Entidad podra realizar la verificacion posterior que
considere necesaria.

4.1.1.4 Para participar en el presente proceso de seleccibn y en
cumplimiento con el perfil sefalado; el postulante como minimo
debera cumplir de manera sustentada con_4 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 N 04 “Formato de Postulacion”.
Podran realizar su postulacién a dos o mas convocatoria CAS del
Instituto  Nacional de Enfermedades Neoplasicas (previo
cumplimiento del perfil de puesto).

4.1.2 Evaluacién Curricular:

a) Solo seran revisados los curriculos documentados (en formato PDF)
de los postulantes considerados APTOS en la publicacion de
resultados de la evaluacion de formatos de postulacion y que sean
remitidos al correo electronico establecido en dicha
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publicacion, en la fecha y hora sefialada en el cronograma de las
Bases. Se evaluara el cumplimiento de los requisitos minimos
dispuestos en la presente convocatoria. Esta evaluacion es
eliminatoria y tiene puntaje. Se verifica lo declarado y acreditado por
el candidato en el Formulario N° 4 - Formato de Postulacién, en
relacion con los requisitos sefialados en el perfil del puesto
convocado.

b) Consideraciones para la presentacién del curriculo
documentado:

Todas las hojas que forman parte del curriculo documentado deben
estar foliadas y rubricadas en la parte superior derecha de cada
pagina, iniciando desde la Ultima pagina, de manera consecutiva
hasta la primera pagina del documento, sin enmendaduras.

Luego, los postulantes deberédn de presentar su Curriculo Vitae
documentado en formato PDF, colocando el nombre del archivo de
la siguiente manera “APELLIDOS Y NOMBRES-CAS N° (por
ejemplo: RODRIGUEZ PENA CARLOS_CAS 001-2020)". El
Curriculo Vitae debe contener lo declarado en el Formulario N° 4, y
debe ser remitido al correo electronico establecido en la
publicacion de resultados de la evaluacion de formatos de
postulacién, considerando en el asunto del correo el nimero de
convocatoria al cual postula. Esta evaluacién es eliminatoria y tiene
puntaje.

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 sera considerada para la
evaluacion respectiva el primer correo electrénico de postulacién
remitido dentro del horario establecido.

c) Criterios de Calificacion: Se determina el cumplimiento de los
requisitos minimos para el puesto y, se califica a cada candidato
como “Apto” si cumple con todos los requisitos minimos o “No
Apto” si no cumple con alguno de ellos, de acuerdo con los criterios
establecidos el Perfil del Puesto y Criterios de Evaluacién Curricular.
Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente sélo a los
candidatos “Aptos” quienes podran obtener un puntaje minimo de
cuarenta (40) puntos y un maximo de sesenta (60) puntos. Los
requisitos solicitados en la presente convocatoria serdn sustentados
del siguiente modo:

Para el caso de: Se acreditara con:

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

Cursos: De acuerdo a los temas solicitados en el perfil del puesto,
incluyen cualquier modalidad de capacitacién: cursos, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros. Deberd acreditarse con copias
simples en ambas caras de los certificados y/o constancias donde se
indique el ndmero de horas.
Programas de Especializacion o Diplomados: Deben contar con una

Programas de | duracién no menor de noventa (90) horas o, si son organizados por un

Especializacion ente 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.

Personal Retirado de las

Fuerzas Armadas y/o | Copia simple de la Respectiva Resolucion

Policia Nacional

Otros requisitos solicitados

Copia simple de la Resolucién de término de SERUMS.

Experiencia Laboral

Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado
segln las siguientes consideraciones: Para aquellos puestos donde se
requiera formacion técnica o universitaria, se contabilizard a partir del
momento de egreso de la formacién 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, érdenes de servicio, boletas de
pago, contratos y/o adendas y/o prorrogas.

Sélo se consideraran 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, sd6lo el afio completo de SECIGRA
DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado,
inclusive en los casos en gue 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 debera presentar el Certificado de SECIGRA
DERECHO otorgado por la Direccibn de Promocion de Justicia de la
Direccion 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 postulacién” seran
consideradas validas siempre que se encuentren relacionadas al perfil del
puesto solicitado.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICA
Av. Angamos Este N° 2520. Lima 34. Teléfono: 201-6500. Fax: 620-4991. Web: www.inen.sld.pe e-mail: postmaster@inen.sld.pe

pag. 9



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

Sector Salud z_/
- INEeN

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA HOMBRES Y MUJERES”
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

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

d) Publicacién: La publicacion de los resultados se realizara en la
pagina web del INEN https://portal.inen.sld.pe/cas/ de acuerdo al
cronograma de las Bases. Los candidatos aprobados en ambas
etapas seran convocados a la etapa de la Entrevista personal.

e) Observaciones:

e Se considerara las practicas profesionales como experiencia,
segun la “Metodologia para el Diseio de Perfiles de Puestos
para en entidades publicas; aplicable a regimenes distintos a las
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE”.
Adicionalmente se considerara como experiencia 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.

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

e Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de
conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N°
30057 y su Reglamento General sefialan que los titulos
universitarios, grados académicos o0 estudios de posgrado
emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que los acrediten seran registrados previamente
ante SERVIR, requiriéndose como UuUnico acto previo la
legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o el
apostillado correspondiente.

- PUNTAJE MINIMO .
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Curricular sin evaluacién técnica 40.00 60.00

4.1.3. Entrevista Personal

4.1.3.1 La Entrevista Personal estard a cargo del Comité de Seleccién CAS,
tiene como finalidad seleccionar a los/las candidatos que hayan
calificado satisfactoriamente las anteriores etapas 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 utilizar4 una entrevista semiestructurada
para todos los postulantes de acuerdo al perfil del puesto.
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El candidato o la candidata deberd presentarse a la entrevista
personal en la fecha y hora indicada en la publicacién de resultados
preliminares a través del medio que se indique en el proceso de la
convocatoria (presencial o virtual), debera presentar su Documento
de ldentidad o documento que haga las veces como carnet de
extranjeria o constancia de trdmite de DNI. En el caso de que la
entrevista sea virtual se utilizara la plataforma virtual mediante
videollamada (por ejemplo whatsapp, Messenger o llamada
telefonica u otro que la implemente la Oficina de Informatica).

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

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

4.1.3.4 Observaciones: Los candidatos seran responsables del
seguimiento del Rol de entrevistas.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Entrevista personal sin 30.00 40.00
evaluacion técnica

4.1.4. Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos publicos de
méritos

4.1.4.1 Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria
Final de la Ley N° 29973, Ley General de Persona con
Discapacidad y a la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-
2017-SERVIR/PE, la persona con discapacidad que haya
participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Personal (puntaje final), y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, se
otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total obtenido, siempre y cuando lo haya declarado en su
ficha de postulacién, y acreditado con copia simple del certificado de
discapacidad y/o declaracion jurada.®

Bonificacion ala Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

4.1.4.2 Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, y la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, 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 evaluacion de la Entrevista Personal y

3 El certificado de discapacidad acredita la condiciéon de persona con discapacidad. Es otorgado por todos los
hospitales de los ministerios de Salud, de Defensay del Interior y el Seguro Social de Salud (EsSalud) o en su defecto,
la Resolucion de Discapacidad vigente emitida por el CONADIS.
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gue haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje
total, siempre y cuando lo haya declarado en su ficha de
postulacion, y acreditado con copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas,
estas se suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25%
sobre el puntaje total.

Bonificacion a 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 este 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 declarar en su
ficha de postulacién y presentar en su curriculo vitae documentado,
se le otorgara una bonificacién 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 el
derecho a ambas bonificaciones.

4.1.4.3 Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto
Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes
establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje
de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de
postulacion dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la
copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y
descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Nivel 1 Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido 20%
récord o marcas olimpicas mundiales y panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericano
Nivel 2 s y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres pri- 16%
meros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/
Nivel 3 o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de 12%
oro y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.
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Deportistas que haya obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Nivel 4 Sudamericanos y/o Campeonatos Federado Sudamericanos y/o participado 8%
en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Nivel 5 Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

4%

V. CUADRO DE MERITO
5.1. Elaboracién del Cuadro de Méritos

El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos candidatos que hayan aprobado
todas las Etapas del Proceso de Seleccion: Postulacion y Revision de Cumplimiento
de Requisitos, Evaluacion Técnica, Verificacion Curricular y Entrevista Personal.

5.2. Criterios de Calificaciéon

5.2.1 El Area de Seleccion de Personal perteneciente a la Oficina de Recursos
Humanos publicard el cuadro de méritos so6lo de aquellos candidatos que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion técnica,
Evaluacion curricular y Entrevista personal.

5.2.2 La elaboracion del cuadro de méritos con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y las bonificaciones, en
caso correspondan.

5.2.3 El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y
obtenida la puntuacién mas alta, en cada servicio convocado, siempre que
haya obtenido 70.00 puntos como minimo, serd considerado como
“GANADOR?” de la convocatoria.

5.2.4 Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segun
cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como
accesitarios.

5.2.5 Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenta
la informacién requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacién
de los resultados finales, se procedera a convocar al primer accesitario seguin
orden de mérito para que proceda a la suscripcidon del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no suscribir el
contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la
Entidad podrd convocar al siguiente accesitario segin orden de mérito o
declarar desierto el proceso.

5.3. Suscripcién y Registro del Contrato

Esta etapa estara a cargo de la ORH, y comprende la suscripcién del contrato dentro
de un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados finales, quien comunicara al ganador/a del proceso de
seleccién por el canal de comunicacibn mas accesibles que considera necesario
como: correo institucional, llamada telefonica y otros, asimismo, la ORH remitira al
correo declarado en el Formulario N 04 del postulante ganador, los formularios del 09
al 20, los cuales deberan ser debidamente suscritos y remitidos al correo
jmedina@inen.sld.pe dentro del plazo en mencion.

VI. PRECISIONES IMPORTANTES

Los candidatos deberan considerar lo siguiente:
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6.1.Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccién, debera ser remitido al correo
consultas_cas@inen.sld.pe y sera resuelto por la Oficina de Recursos Humanos o por el
Comité de Seleccion, segun corresponda al correo electrénico del postulante declarado
en el Formulario N° 04 “Formato de Postulacion” o en su defecto se utilizara otros
medios de comunicacién como: llamada telefénica, mensajes de texto, mensajes de
WhatsApp, etc.

6.2.El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es absoluta
responsabilidad del postulante o candidato el seguimiento permanente del proceso en el
portal institucional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas:
https://portal.inen.sld.pe/cas/ y al correo declarado por el postulante en el Formulario N°
04.

6.3.La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la
Oficina de Recursos Humanos, excepto la etapa de Entrevista Personal, que estara
representado por un Comité de Selecciéon (conformado por diferentes areas).

6.4. En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun candidato, sera
eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas
gue correspondan.

6.5. Se tomara en cuenta los ajustes razonables en el proceso de seleccion de acuerdo a
la primera disposicién complementaria final de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 140-2019-SERVIR-PE* y normativa vigente aplicable.

6.6. EIl resultado final del concurso publico de méritos del régimen CAS puede ser
impugnado a través de los recursos de reconsideracién y/o apelacién cuyos requisitos
se encuentran regulados por la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuente con postulantes o candidatos Aptos en cada etapa del
proceso.

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando los candidatos no alcancen el puntaje total minimo de 70 puntos.

7.2.Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio indiciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Por asuntos institucionales no previstos.

d) Otras razones debidamente justificadas.

4 Formalizan acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron los Lineamientos para el otorgamiento de
ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector
publico.

5 Informe Técnico N° 958-2016-SERVIR/GPGSC.
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VERIFICACION POSTERIOR

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

COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

Las comunicaciones sobre el presente proceso de seleccién 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 respectiva Ficha de
Postulacion.

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