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RESOLUCION JEFATURAL
Surquillo, 3O de  JUnN10 de 2020

VISTOS:

El Memorando N° 1002-2019-ORH-OGA/INEN, de la Oficina de Recursos Humanos, el
Memorando N° 597-2020-OGPP/INEN, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el
mcg Memorando N° 1108-2020-OGA/INEN, de la Oficina General de Administracion y el Informe

, ’CJ\P 0445-2020-OAJ/INEN, de la Oficina de Asesoria Juridica, Y;
. %, 0%5 o

: M:ONSIDERANDO:

Que, a través de la Ley N° 28748, se creé como Organismo Publico Descentralizado al
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, con personeria juridica de
Herecho publico interno y con autonomia econémica, financiera, administrativa y normativa,
adscrito al Sector Salud, actualmente como Organismo Publico Ejecutor.

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, publicado en el diario oficial “El
Peruano”®, con fecha 11 de enero del 2007, se aprobé el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, estableciendo la
competencia, funciones generales y estructura organica del Instituto, asi como las
funciones de sus diferentes Organos y Unidades Organicas;

Que, mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM, se aprobé las modificaciones al Reglamento de Contratacién
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, cuyo ambito de aplicacion comprende
a todas las entidades de la administracién publica, entre ellas el Poder Ejecutivo y la Ley N°
29849, que establece la eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
_ Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales;

Que, mediante la Resolucion Jefatural N° 276-2019-J/INEN, que aprueba la Directiva
rivuas-Administrativa N° 001-2019-INEN/DICON-DNCC  “Lineamientos para la Elaboracién de
(s ~ “Documentos Normativos en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN”
on la finalidad de establecer los criterios en el proceso de formulacién, elaboracion,
s robacion y actualizacién de los documentos normativos que se expidan en el Instituto
'H\,W;Nacional de Enfermedades Neoplasicas, logrando mayores niveles de eficiencia y eficacia

en su aplicacion;
’\\"a\ Que, el articulo 6 de la Ley N° 30057, la Ley del Servicio Civil sefala que las oficinas de
2] recursos humanos de las entidades publicas, o las que hagan sus veces, constituyen el
/5’ nivel descentralizado responsable de la gestién de recursos humanos, sujetandose a las
2" disposiciones que emita el ente rector, teniendo entre una de sus funciones la de formular
lineamientos y politicas para el desarrollo del plan de gestion de personas y el 6ptimo




funcionamiento del sistema de gestion de recursos humanos, incluyendo la aplicaciéon de
indicadores de gestion;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 030-202-SERVIR-PE, se aprueba la
primera versién de la guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19", con el objetivo de que sirva como guia para las
oficinas de recursos humanos de las entidades publicas, de los tres niveles de gobierno, en
el proceso retorno a labores y adaptacion para su funcionamiento en el marco de la
Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19, de tal modo que este proceso se realice
de manera ordenada t resguardando la seguridad y salud de los/las servidores/as;

Que, mediante Memorando N° 1002-2019-OGA-OGA/INEN, la Oficina General de
Administracion remite el proyecto de documento normativo denominado DIRECTIVA
ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH “Disposiciones que regulan la
contratacion de servidores bajo el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, para el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas”; para el tramite correspondiente.

CWs7;. Que, el Proyecto de Directiva Administrativa N° 002-2020-INEN/OGA-ORH "Disposiciones
(\",\que regulan la contratacion de servidores bajo el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el

gﬁ o zregxmen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, para el Instituto
{’ ~ /~/Nacional de Enfermedades Neoplasicas”, tiene por finalidad, “Incorporar personal idéneo en
L INEN / los puestos vacantes (nuevo o reemplazo) mediante un proceso de reclutamiento y

seleccion que apligue procedimientos estandarizados para la contratacion de personal
\ comprendido en el Régimen Especial de Contrataciones Administrativa de Servicios —
CAS”.

Conforme lo escrito precedentemente, cabe destacar, que el presente proyecto de directiva
administrativa, contribuye asegurar la uniformidad de criterios en el procedimiento de
contratacion de servicios bajo el Regimen Laboral del Decreto Legislativo N° 1057,
contribuye a la prevenciéon de la propagacion del COVID-19, a partir de la emision y
aplicacién de disposiciones temporales en el ambito laboral del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas;

Que, conforme a los documentos de vistos resulta necesario emitir el acto resolutivo que
apruebe la Directiva Administrativa en cuestion;

- Contando con los vistos buenos de la Sub Jefatura Institucional, de la Gerencia General, de
la Oficina General de Administracion, de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, de la Oficina de Recursos Humanos y de la Oficina Asesoria Juridica;

Con las facultades conferidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-
2007-SA,; y de conformidad con la Resolucién Suprema N° 001-2018-SA;

SE RESUELVE:

4 del Personal que ingresa al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, bajo
la modalidad de contratacion de servicios — CAS.

2 ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR; la actualizacion de la Directiva Administrativa N°

)fj 002-2020-INEN/OGA-ORH “Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa

de Servicios — CAS, para el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”, que forma
parte integralmente de la presente Resolucion.



ARTICULO TERCERO. - DISPONER la publicacion de la presente resolucién en el portal
institucional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas —INEN www.inen.sld.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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Disposiciones que regulan la contratacién de servidores bajo el régimen especial de

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH

Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas

FINALIDAD

Incorporar personal idéneo en los puestos vacantes (nuevo o reemplazo) mediante un
proceso de reclutamiento y seleccion que aplique procedimientos estandarizados para la
contratacion de personal comprendido en el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS.

OBJETIVO

Asegurar la uniformidad de criterios en el procedimiento de contratacion de servidores
bajo el Regimen Laboral del Decreto Legislativo N° 1057 en el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplésicas - INEN, garantizando un procedimiento meritocratico y
transparente, mediante reglas claras, verificables y con la participacién de los
postulantes.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva Administrativa son de
observancia obligatoria para todos los organos, unidades organicas y comités de
seleccion del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas; que participan en los
procesos de seleccion convocados por la institucion, bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS.

BASE LEGAL

41 Ley N° 26771, que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco; y
modificatorias.

42 Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como las personas que prestan servicios al
estado bajo cualquier modalidad contractual.

4.3 Ley N° 27736, Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

4.4 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

4.5 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

46 Ley N° 28748, Ley que crea como Organismo Publico Descentralizado al Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN.

4.7 Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
4.8 Ley N°29248, Ley del Servicio Militar y modificatoria.

4.9 Ley N°29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empleo.

4.10 Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, modificado por la Ley N°
30222.

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

412 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con discapacidad.
4.13 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4.14 Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional
del Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de gestién de recursos
humanos.

4.15 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.
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Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH

Nacional de Enfermedades Neoplasicas

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

4.29

4.30

4.31

4.32

4.33

4.34

Decreto Legislativo N° 1246, Ley que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Decreto Legislativo N° 1367, Decreto Legislativo que amplia los alcances de los
Decretos Legislativos N° 1243 y N° 1295.

Decreto Legislativo N° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las
personas con discapacidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publicoy la Cuarta, Sétima, Octava, Décima, Duodécima y Décimo
Tercera Disposicion Final y la Segunda, Tercera, Cuarta, Sexta, Sétima y Novena
Disposicién Transitoria de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, las cuales mantienen su vigencia.

Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como las personas que prestan servicios al estado bajo
cualquier modalidad contractual.

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, se aprobd el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN.

Decreto Supremo N° 018-2007-TR, Establecen disposiciones relativas al uso del
documento denominado “Planilla Electronica”.

Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, que aprueba la calificacion de organismos
publicos de acuerdo a los dispuesto por la Ley N° 29158, donde califican al INEN
como Organismo Publico Ejecutor.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento
del Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, y su modificatoria aprobado mediante Decreto
Supremo N° 006-2014-TR.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29248, Ley del Servicio Militar.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley
General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 002-2018-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30709, Ley que prohibe la discriminacion remunerativa entre varones y mujeres.

Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, Reglamento de la Ley que crea el Registro
de Deudores Alimenticios Morosos.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Unica Disposicion Complementaria
Modificatoria, modifica los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Supremo N° 003-2018-TR,
Establecen las disposiciones para el registro y difusion de las ofertas laborales del
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Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH

Nacional de Enfermedades Neoplasicas

4.35

4.36

4.37

4.38

4.39

4.40

4.41

4.42

4.43

Estado y sefialan que la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, sera
responsable de la administracion del aplicativo informatico para el registro y
difusion de ofertas laborales del sector publico.

Decreto Supremo N° 001-2020-TR, Decreto Supremo que aprueba los
lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el lugar de trabajo y los criterios para determinar una carga
desproporcionada o indebida, aplicables en el Sector Publico.

Resolucion  Ministerial N° 076-2017-MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N° 228-MINSA/2017/OGRH: “Directiva Administrativa N° 228-
MINSA/2017/OGRH: “Directiva Administrativa para la Contratacion de Personal
bajo los Alcances del Decreto Legislativo N° 1057 en el Ministerio de Salud”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que Establece los
criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal
licenciado de las Fuerzas Armadas" y su modificatoria.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba
reglas y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a
los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestién del Procedo de
disefio de puestos y formulacién del manual de Perfiles de Puestos — MPP.

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

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE, Establece los
lineamientos para la prevencion, denuncia, atencién, Investigacion y Sancién del
Hostigamiento Sexual en las Entidades Publicas.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, Formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual 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.

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".

Resolucion Directoral N° 349-2016-EF-53.01 que aprueba la Directiva para el Uso
del Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de
los Recursos Humanos del Sector Publico”.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH
Disposiciones que regulan la contratacién de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto

Nacional de Enfermedades Neoplasicas

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Acrénimos y Siglas

e AIRHSP : Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos en el
Sector Publico

« CAS © . Contratacion Administrativa de Servicios

e CONADIS . Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad

o« GG . Gerencia General

¢ INEN . Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

o MEF . Ministerio de Economia y Finanzas

¢ MTPE : Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

e OFI : Oficina de Informatica

e« OGPP . Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

e« ORH . Oficina de Recursos Humanos

« POI . Plan Operativo Institucional

e REDAM :  Registro de Deudores Alimentarios Morosos

e RIT . Reglamento Interno de Trabajo del INEN

¢ ROF :  Reglamento de Organizacién y Funciones

e SERVIR :  Autoridad Nacional de Servicio Civil

5.2 Definiciones

e Area Usuaria . Es el organo y/o unidad organica que tiene la necesidad
de contratar personal bajo el régimen laboral especial
administrativa de servicios - CAS, para prestacién de
servicios determinados, de acuerdo a sus funciones
determinadas en el Reglamento de Organizacion vy

>

Ao
G
,,,{\:,

&) Funciones vigente.
o Comité de : Conjunto de tres (03) personas elegidas para realizar de
Seleccion CAS manera auténoma e imparcial, en el ejercicio de sus

funciones conferidas, la conduccién y ejecucion de la
etapa de seleccion para la contratacién administrativa

de servicios.

s« Contrato . Constituye una modalidad especial de contratacion
Administrativo laboral, privativa del Estado. Se regula por el Decreto
de Servicio - Legislativo N° 1057, no se encuentra sujeto a la Ley de
CAS Bases de la Carrera Administrativa, al Régimen Laboral

de la Actividad Privada ni a otras que regulan carreras
administrativas especiales.

e Perfil del . Comprende los requisitos que deben cumplirse para
Puesto desemperiar las funciones que un puesto/cargo
requiere. Abarca informacion académica, experiencia

laboral, habilidades técnicas y competencias.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH
Disposiciones que regulan la contratacién de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto

Nacional de Enfermedades Neoplasicas

¢ Postulante . Persona que aspira ocupar un puesto vacante mediante

un proceso de reclutamiento y seleccion.

Postulantes: Son todas aquellas personas que postulan
a un puesto vacante mediante un proceso de seleccion
en el INEN.

Candidato: Es el postulante que ha sido declarado apto
luego de la etapa de seleccién.

Accesitario. Es el candidato que, habiendo sido
calificado después de todas las evaluaciones, no es
elegido para ocupar el puesto y se ubica en orden de
meérito inmediato inferior del candidato elegido. En caso
de que el ganador del correspondiente proceso de
seleccion no suscriba su contrato dentro del plazo
establecido en las bases del concurso, la entidad puede
0 no cubrir el puesto con el accesitario.

Ganador: Es el candidato que aprobo todas las etapas
del proceso de seleccion y haya obtenido la puntuacion
mas alta por cada posicion convocada, siempre que
haya obtenido el puntaje minimo aprobatorio.

¢ Basesdela : Documento que establece las reglas y requisitos
Convocatoria necesarios para realizar las etapas de la convocatoria.

Debe contener toda la informacién que el postulante
debe conocer para presentarse al concurso.

* Proceso de : Conjunto de etapas que tienen como finalidad la
Seleccidn evaluacion objetiva del postulante que retna las

condiciones establecidas en el perfil, a fin de prestar
servicios en el INEN, de acuerdo al requerimiento de
contratacion CAS.

¢ Servidoro : Es la persona que se encuentra contratada bajo el

5.3.1

5.3.2

Trabajador Reégimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y sus

modificaciones.

Incorporacion al Régimen de CAS

El ingreso de personal al INEN, es a través del régimen especial de
contratacion administrativa de servicios - CAS, con excepcién de los
cargos calificados como personal directivo y servidor de confianza de
acuerdo a la Cuarta Disposicion Complementaria Transitoria del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM; en conformidad con la Primera Disposicién Complementaria
Final de la Ley N° 29849, a que se refiere el articulo 4° de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico, contratado bajo el Régimen Laboral
Especial del Decreto Legislativo N° 1057, esta excluido de las reglas del
procedimiento de seleccién previsto en el articulo 8° de dicha ley, sera
mediante Concurso Publico de Méritos, que asegure la contratacion de
personal en funcién a la capacidad, igualdad de oportunidades y mérito
profesional o técnico. Para ello, INEN, establecera los procedimientos y
mecanismos respecto a los medios y sistemas de reclutamiento y
seleccion de personal, de conformidad con las disposiciones internas y
normas vigentes sobre la materia y segun la naturaleza de los cargos.

Son causales de impedimento para contratar los siguientes casos:
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH
Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas

« Estar inhabilitado/inhabilitada administrativa o judicialmente para el
gjercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para
desempefiar funcion publica.

« Estar impedido/impedida expresamente previsto por las
disposiciones  legales y reglamentarias pertinentes, para postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por el INEN.

» Las personas que tienen impedimento, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcion o
cargo convocado por la entidad publica.

» La prohibicion establecida en el articulo 1° de la Ley N° 26771, es de
aplicacion a los contratados.

» Las personas que tienen impedimento segun los literales a) y h) del
numeral 11.1 del articulo 11 del TUO de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado y lo dispuesto en la modificacion del numeral
4.2 del articulo 4 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

« lLas personas que se encuentren inscritas/os en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM, salvo que el deudor, el
servidor civil, funcionario publico designado y/o directivo de confianza,
al momento de suscribir el contrato acredite el cambio de su condicion
a través de la cancelacion respectiva del certificado de registro negativo
o autorice el descuento por planilla mediante una declaracién jurada, o
por medio de pago, del monto de la pension mensual fijada en el
proceso de alimentos.

« Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
algunos de los delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer,
segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389,
393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Codigo
Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los delitos
previstos en los articulos 1°, 2° y 3° del Decreto Legislativo N° 1106, o
sancién administrativa que acarree inhabilitacién, inscritas en el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

5.3.3 Para la formalizacién de los lineamientos y otorgamiento de los ajustes
razonables a las personas con discapacidad, el INEN velara a través de la
ORH, que se cumplan los siguientes ajustes:

= Procurar que las evaluaciones del proceso de seleccion se efectien en
el primer piso.

= Ubicar al postulante con discapacidad en las primeras filas del espacio
fisico donde se realizan las evaluaciones.

« Utilizar apoyo visual, gestual y oral para mejorar la comprension de las
instrucciones.

= Proveer un intérprete de sefias durante la evaluacion o entrevista
personal, segun sea el caso.

= Autorizar que el postulante con discapacidad responda o realice
preguntas escritas durante la entrevista.

5.3.4 El procedimiento para el reclutamiento y seleccion del personal, bajo los
alcances del régimen especial de contratacion administrativa de servicios -
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CAS, se desarrolla de conformidad a lo establecido en la normativa
vigente, considerando lo siguiente:

* Requerimiento debidamente justificado, realizado por el Area Usuaria.

= Aprobacién del requerimiento por parte del Departamento y Direccién a
la que pertenece el Area Usuaria, y por la Jefatura Institucional o quien
haga sus veces.

» Existencia de disponibilidad de recursos presupuestarios, determinada
por la OGPP, que sera coordinada entre la Oficina de Recursos
Humanos y la Oficina de Planeamiento Estratégico, con conocimiento
de sus respectivas oficinas generales.

5.3.5 El proceso de contratacién administrativa de servicios de personal,
comprendera cuatro (04) etapas: Preparatoria, Convocatoria, Seleccion,
Contratacion y Registro del Contrato.

5.3.6 La seleccion de los Postulantes, estara a cargo del “Comité de Seleccion
CAS", la cual estara conformada por tres (03) miembros:

+ El responsable o representante de la Jefatura Institucional, quien
actuara como presidente.

= ElLa Especialista o representante de la ORH, quien actuara como
Secretario Técnico.

» El responsable o representante del Area Usuaria, quien actuara como
miembro.

5.3.7 La ORH solicitarda soporte informatico a la Oficina de Informatica para
poder adecuar y mejorar el sistema de proceso de seleccidén que contiene
todo lo referido al perfil de puesto, cronograma, etapas de la convocatoria,
criterios de calificacion y consideraciones importantes.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Etapas de la Contratacién Administrativa de Servicios

T 6.1.1 Etapa Preparatoria

o
s

S

o

RZDS

6.1.1.1 Requerimiento Nuevo:

'

W

—
gl

;j} a. El Area Usuaria debera presentar a su Unidad Organica
’ (Departamento) y este a su vez a su Organo {Direccion) al que
pertenece, el requerimiento de contratacion nuevo! (Formulario N°
01 “Formato Requerimiento” y Formulario N° 02 “Perfil del Puesto”)
para la aprobacion final de la Jefatura Institucional o el que haga
sus veces, indicando:

= Datos del Puesto Solicitado.
= Justificacion de la necesidad del servicio.
» Evaluaciones Opcionales.

= Nombre y cargo del representante suplente del area usuaria.
= Sirequiere de evaluacion de conocimientos.

» La evaluacion psicoldgica es opcional y esta orientada a medir

' En el caso de que un requerimiento de contratacion sea nuevo, la Oficina de Recursos Humanos coordinara con la
o\ Oficina de Planeamiento Estratégico, con conocimiento de sus respectivas oficinas generales, la disponibilidad
Z/presupuestal, a fin que la ORH solicite el registro de! AIRSHP ante el MEF.
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rasgos de personalidad a través de la aplicacion de
instrumentos o técnicas, las cuales deberan ser aplicadas e
interpretadas por un(a) psicélogo(a) colegiado(a) y habilitado(a)
perteneciente al INEN para no erogar gastos al Estado. Las
pruebas que se aplican en esta evaluacion no comprenden
diagnésticos psiquidtricos. Es de aplicacion opcional y los
resultados son referenciales. Si bien la evaluacion psicologica
es opcional, una vez que la entidad decida incluirla en el
proceso de seleccion, ésta adquiere la condicion de obligatoria
para todos los candidatos, quienes de no participar seran
eliminados del proceso.

» La disponibilidad del espacio fisico

» La disponibilidad de muebles de oficina y del equipo de
coémputo, necesarios para el normal desarrollo de las labores
del personal CAS a contratar.

b. Informacién Presupuestal: Las nuevas contrataciones bajo el
régimen laboral especial de contratacion administrativa de
servicios - CAS estaran sujetas a la disponibilidad presupuestal de
la Entidad, que sera coordinada entre la Oficina de Recursos
Humanos y la Oficina de Planeamiento Estratégico, con
conocimiento de sus respectivas oficinas generales.

c. La Oficina de Recursos Humanos gestionara ante la Direccion
General de Gestiébn de Recursos Plblicos del Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) para que se habiliten las altas
(creacion de registros) de acuerdo a la Resolucion Directoral N°
349-2016-EF-53.012 en concordancia con la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 168-2019-SERVIR/PE?.

d. Las Areas Usuarias, deberan adjuntar el Formulario N° 02 "Perfil
de Puesto”, el cual sera verificado por la Oficina de Recursos
Humanos, en concordancia con el Anexo N° 01 de la guia
metodolégica para el disefio de perfiles de puestos para entidades
publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil4, para proceder de acuerdo al numeral 6.1.1.5 de
la presente directiva.

6.1.1.2 Requerimiento Reemplazo:

a. El Area Usuaria debera de comunicar (en forma virtual y fisica) a
su unidad organica u 6rgano al que pertenece el requerimiento de
contratacién por reemplazo® para la aprobacion respectiva del
Formulario N° 01, asimismo debera adjuntarse el Formulario N° 02
para evaluar lo propuesto.

b. Una vez que haya sido validado el expediente de contratacion por
la Direccion correspondiente, el expediente sera derivado

2 Directiva N° 001-2016-EF/53.01 “Directiva para el Uso del Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico

31 ineamientos para la planificacién de las necesidades de personal bajo el régimen regulado por el Decreto Legislativo
N° 1057, en el ambito det Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

4 Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE y Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 313-2017-SERVIR/PE

S En el caso de que un requerimiento de contratacién sea por reemplazo, debera precisarse el nombre de la persona
quien ces6 y mantener las condiciones del puesto a convocar, adjuntando carta de renuncia, no renovacién, por
abandono de trabajo (previo informe de control de asistencia — secretaria técnica), por el desistimiento de la renovacion
de contrato expresado verbalmente por el trabajador, o por alguna accién que interrumpa el vinculo laboral.
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directamente a la Oficina de Recursos Humanos para la revision
del perfil de puesto de acuerdo al Anexo N° 01 de la guia
metodoldgica para el disefio de perfiles de puestos para entidades
publicas; asimismo verificard que cuente con el codigo AIRHSP
vigente, no procede aumentar la remuneracion, pero si disminuir.

¢. El area usuaria debera indicar si se incluira la evaluacion
conocimientos, asi como la evaluacién psicotécnica y/o
psicologica, estas ultimas, durante un estado de emergencia
sanitaria u otro evento que impida por norma expresa la presencia
fisica de postulantes, s6lo podran utilizarse mediante plataformas
en linea si es que se cuentan con las licencias correspondientes
sea de manera propia o con plataformas alquiladas.

6.1.1.3 Requerimiento por proceso CAS desierto: Cuando el proceso
de seleccién quedara desierto de acuerdo a las consideraciones
sefialadas en las bases del citado proceso de seleccion, el area de
seleccion de la Oficina de Recursos Humanos comunicara a través
de correo electrénico institucional al Area Usuaria para que indique
si continGa con la necesidad del servicio y continuar con convocar
un nuevo proceso de seleccion, de recibir la respuesta afirmativa a
través del correo electrénico® previa autorizacion de su Organo y/o
Direccion, y a solicitud del Area Usuaria, previa asistencia técnica
de la Oficina de Recursos Humanos, se realizara, de ser
necesario, la modificacién del perfil de puesto para realizar una
nueva convocatoria bajo el régimen de contratacién administrativa
de servicios — CAS.

6.1.1.4 Requerimiento de CAS Directivo: En relacion a la contratacion
de funcionarios, empleados de confianza y personal directivo bajo
el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS), se realizara de acuerdo a la Cuarta Disposicién
Complementaria Transitoria del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM: “Los
cargos cubiertos por personas designadas por resolucion no se
encuentran sometidos a las reglas de duracién del contrato,
procedimiento, causales de suspension o extincién”. De
conformidad con la Primera Disposicion Complementaria Final de
la Ley N° 29849, el Funcionario Publico’, Empleado de
Confianza® y Directivo Superior® a que se refiere articulo 4° de la
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, contratado bajo el
Regimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N°1057, esta

8 Formalizara el requerimiento con documento formal (Memorandum) en el periodo de 24 horas después de recibir el
correo electrénico de confirmacion con la necesidad de servicios.

TEl que desarrolla funciones de preminencia politica, reconocida por norma expresa, que representan al Estado o0 a un
sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocion regulados.

¢) De libre nombramiento y remocién.

8Empleado de confianza: Elque desempefa cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario publico. Se
encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ningGn caso sera mayor al 5% de los
servidores publicos existentes en cada entidad. El Consejo Superior del Empleo Piblico podra establecer limites
inferiores para cada entidad. En el caso del Congreso de la Reptblica esta disposicién se aplicara de acuerdo a su
Reglamento.

9 Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de un érgano programa o
proyecto
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excluido de las reglas del procedimiento de seleccion previsto en el
articulo 8° de dicha Ley. Este personal s6lo puede ser contratado
para ocupar una plaza organica contenida en el Cuadro de
Asignacion de Personal — CAP de la entidad.

6.1.1.5 El Area de Seleccién de la ORH verificara la propuesta del
Requerimiento y Perfil de Puesto (Formulario N° 01 y Formulario
N° 02), tal como se sefialé en los numerales 6.1.1.1 y 6.1.1.2
respectivamente; en caso de no encontrar ninguna observacion
propondra, ante la Direccion Ejecutiva de la Oficina de Recursos
Humanos, un cronograma de convocatoria CAS para su revision y
aprobacién. En caso tenga observaciones en los Formularios N°
01 y/o Formulario N° 02, el Area de Seleccion de la ORH informara
mediante proveido o comunicacién electronica a las Areas
Usuarias para que las subsane en un plazo no mayor de dos (2)
dias habiles, caso contrario se entendera como “no requerido”.

6.1.1.6 La ORH, elabora las bases del procedimiento de contratacion,
segun el Formulario N° 03 “Bases de Convocatoria'®”, para lo
cual considera la informacion consignada en el Formulario N° 02
“Perfil de Puesto”.

6.1.2 Etapa de Convocatoria

6.1.2.1 La ORH, registra en el aplicativo informatico de SERVIR el aviso
de convocatoria
(https://talentosperu.servir.gob. pe/vacante/app/index. html#/login/si
gnin), el mismo que sera difundido simultaneamente durante diez
(10) dias habiles en el Portal Institucional del INEN, seccidn
Recursos INEN (https:/portal.inen.sid.pe/cas/).

6.1.2.2 En aquellos casos que se presente una Emergencia Sanitaria, u
otra relacionada, la ORH comunica a través de correo electrénico
institucional a la Oficina de Comunicaciones las convocatorias
vigentes para ser difundidas en las redes sociales del INEN,
asimismo, la ORH hara la difusién de las convocatorias a través de
oficios o cartas a los Institutos y/o Universidades publicas y
privadas segun corresponda, opcionalmente de contar con los
recursos tecnologicos remitira las convocatorias a través de la
Mesa de Partes Virtual (MPV) o el que haga sus veces a las
citadas instituciones. En todos los casos, la ORH comunicara por
correo electronico Institucional a las Areas Usuarias sobre las
convocatorias solicitadas precisando las fechas del cronograma
del proceso de seleccion.

6.1.2.3 El Area de Seleccién de la Oficina de Recursos Humanos del INEN
solicitara asistencia técnica a la Oficina de Informatica y coordinara
con la Oficina de Comunicaciones para difundir las convocatorias
en formatos o medios accesibles para las personas con
discapacidad y considerando la normativa vigente del CONADIS.

6.1.2.4 El comité de seleccién debera verificar que se cumpla todo lo
sefialado en el Formulario N° 03 “Bases de Convocatoria”, bajo
su responsabilidad.

6.1.2.5 Los postulantes podran solicitar expresamente los ajustes
razonables de acuerdo a la normativa vigente del CONADIS, los
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cuales deben estar directamente relacionados con el tipo y
situacion de discapacidad que se presente. Cabe, precisar que la
persona que solicita el otorgamiento de ajustes razonables,
adjuntara una declaracién jurada donde manifiesta que tiene la
condicion de discapacidad, esta declaracion jurada se sustituye
por el respectivo certificado de discapacidad una vez que sea
obtenido™.

6.1.3 Etapa de Seleccién

6.1.3.1

La etapa de seleccion comprende: i) la Evaluacién del Formato
de Postulacion, ii) Evaluacion Curricular y iii) la Entrevista
Personal, como factores de evaluacién obligatoria, y iv) la
Evaluacion Psicologica y la v) Evaluacion Técnica ylo de
Conocimientos, como factores de calificacién opcionales.

Para la ejecucién de las evaluaciones antes sefialadas, la Oficina
de Recursos Humanos sera responsable de la Evaluacion del
Formato de Postulacion, Evaluacion Curricular y Evaluacion
Técnica y/o de Conocimientos?, se solicitara al Comité de
Seleccion CAS la conformidad de la Evaluacion Curricular a través
de correo electrénico. Con respecto a la Entrevista Personal el
responsable de la ejecucién sera el Comité de Seleccién con el
apoyo del especialista y/o encargado del Area de Seleccion de la
Oficina de Recursos Humanos.

Luego de los plazos establecidos para la publicacion y de acuerdo
a las fechas y horas sefialadas en el cronograma de las Bases de
la Convocatoria, el postulante debera de enviar al correo
electronico institucional seleccion.cas@inen.sld.pe, considerando
lo siguiente:

a. Registrar sus datos en el Formulario N° 4 “Formato de
Postulacién” y Formulario N° 5, 6, 7 y 8 “Declaracicones
Juradas del Postulante”.

b. La informacién consignada en el Formulario N° 4 “Formato de
Postulacion™ tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en
dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior al cual esta facultado realizar el INEN de acuerdo a la
normativa vigente.

c. La persona interesada en participar en los procesos de
convocatoria del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas, debera ingresar a la pagina web institucional
http://portal.inen.sld.pe/cas/ , y descargar el Formulario N° 04
“Formato de Postulacién”, en la cual debera registrar sus datos
personales y todo lo relacionado al cumplimiento del perfil de
puesto sefialando en orden cronoldgico del mas reciente al
mas antiguo con respecto a la experiencia general y
experiencia especifica. Al final de la ficha debe constar el
nombre completo del postulante, firma, fecha y huella dactilar.
Al finalizar el registro debera convertirlo en archivo PDF y
considerar el nombre del archivo de la siguiente manera:
APELLIDOS Y NOMBRES-CAS N° (por ejemplo: RODRIGUEZ

11 Articulo 7° y Segunda Disposicion Complementaria Final de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE
12 La evaluacién técnica y/o conocimiento podra ser ejecutadas por una consultora externa
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PENA CARLOS_CAS 001-2020), remitiendo el archivo al
siguiente correo: seleccion.cas@inen.sld.pg, indicando en el
asunto del correo el numero de proceso CAS al que postula. A
los postulantes registrados les llegard un correo de
confirmacién de recepcidon 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.

d. Las fichas de postulacion remitidas fuera de la fecha y horario
establecidos, no seran admitidas para la Evaluacion del
Formato de Postulacion de la etapa de seleccién, no siendo
considerados en la lista preliminar de la siguiente etapa del
citado proceso.

e. Se evaluarén los formatos de postulacion remitidas por los
postulantes al correo seleccion.cas@inen sld.pe dentro de las
fechas, horario y consideraciones estipuladas en las Bases de
la Convocatoria que fueron notificados como recepcionado. Se
coteja lo declarado en la ficha de postulacion, en relacion a 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 un formato
distinto a la Ficha de Postulacion. En caso el postulante sea
calificado como “no apto” o "descalificado”, la ORH detallara a
modo de observacion la razén de la calificacion.

f. Esta evaluacion sera eliminatoria y no tendra puntaje. El
postulante para conocer el resultado de todas las etapas de la
convocatoria debera ingresar a la pagina web institucional y dar
click en el item “convocatorias CAS” o ingresar al siguiente
enlace http://portal.inen.sld.pe/cas/ en la fecha que indica las
Bases de la Convocatoria.

6.1.3.2 Evaluacién Técnica y/o de conocimiento (opcional). De ser
considerado por el area usuaria en la etapa preparatoria, se
ejecutara de acuerdo al cronograma que indique las Bases de
Convocatoria del Proceso de Seleccion. El candidato considerado
“apto” en la evaluacion del Formulario N° 04 “Formato de
Postulacién” debera rendir la evaluacion técnica y/o conocimiento
en la modalidad presencial o virtual en la fecha indicada en el
cronograma de las Bases.

a. Esta etapa (es_opcional y a solicitud del drea usuaria). Tiene
como objetivo medir el grado de conocimiento de los/las
postulantes en la especialidad requerida y utilizara criterios de
evaluacion que permite determinar si el/la evaluado/a cumple
con el perfil solicitado.

b. El Area Usuaria, estara a cargo de la elaboraciéon de las
preguntas de la prueba de conocimientos, las mismas que
debera remitir en Formato digital encriptado a través del correo
electrénico institucional, como minimo con 96 horas antes del
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inicio de la prueba de conocimiento. La forma de remitir dichas
preguntas es en un cuestionario de treinta (30) preguntas
cerradas como maximo debiendo considerar cuatro (04)
alternativas por cada pregunta incluyendo la respuesta correcta
(debe estar resaltado y/o marcado y/o subrayado) conforme
solicitado en el perfil de puesto.

El especialista y/o encargado del Area de Seleccion de la
Oficina de Recursos Humanos es el responsable de custodiar y
realizar las coordinaciones oportunas y necesarias con el
Comité de Seleccion y, en caso corresponda, con la Oficina de
Informatica a fin de brindar el soporte para que la evaluacion se
realice mediante plataforma virtual (ejemplo Google Forms o
Survey Monkey); de considerarlo pertinente el Comité de
Seleccion designara al Secretario Técnico del Comité de
Seleccion o su representante, quien escogera del cuestionario
quince (15) preguntas para la evaluacion de conocimientos y la
ORH formulara cinco (5) preguntas, dentro de las cuales debera
incluir las relacionadas al Codigo de Etica de la Funcion Publica
y/lo temas Institucionales, asimismo, realizara las
coordinaciones necesarias para el ambiente (sea presencial o
virtual), fecha y hora donde se realizara la evaluacion técnica
y/o de conocimiento y/o psicologica.

¢. En caso de emergencia sanitaria declarada por el Gobierno
central u otra relacionada, la aplicacion de la prueba se realiza
sélo a través de una plataforma virtual gratuita o a través de
correo electronico, en ambos casos el representante del comité
de seleccion o, de no contar con alguno, el especialista o
responsable del area de seleccion de la Oficina de Recursos
Humanos, debera hacer el seguimiento mediante videollamada,
mientras dure la evaluacién para verificar Ila identidad de la
persona que esta respondiendo y disminuir el riesgo de
cualquier tipo de fraude o suplantacion. También se puede
realizar videollamada a cada postulante para realizar la
evaluacion de conocimientos de manera oral.

d. La evaluacion se realizara en la forma que indique las Bases de
la Convocatoria (presencial o virtual) en la fecha y hora
programada por la Entidad. El candidato sera considerado
“Apto” siempre que obtenga una puntuacién minima de diez
(10.00) y maxima de veinte (20.00) puntos, por lo que el
candidato que obtenga un puntaje menor, serd considerado
como “No Apto”. El candidato que no se presente a la
evaluacion en el horario y fecha programado sera considerado
como “Descalificado”. La Calificacion se realizara a un (01)
punto por pregunta y estad a cargo del area de Seleccién de la

e. La publicacion del Examen Técnico y/o de conocimiento y/o
psicolégica esta a cargo del area de Seleccion de Ja ORH.
Cabe precisar que la evaluacion psicolégica no contiene
puntajes, pero el postulante debera asistir a dicha evaluacién
para ser considerado APTO, el postulante que no ASISTA es
considerado ELIMINADO del proceso de seleccion.

f. Esta evaluacién Técnica y/o de conocimiento sera eliminatoria y
tendrd puntaje.
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6.1.3.3 Evaluaciéon Curricular.

a. Cuando no se considera como una etapa previa la evaluacion
técnica y/o conocimiento antes de la curricular, los candidatos
publicados en |a lista preliminar de la Evaluacion Formulario N°
04 “Formato de Postulacién” en la condicion de “Apto”
deberan de presentar su Curriculo Vitae documentado de
acuerdo al inciso c. del presente numeral en la fecha y horario
que indigue las Bases de la Convocatoria.

b. De considerar como etapa previa la evaluacién técnica y/o de
conocimiento antes de la curricular. El _postulante con la
condicion de “Apto” deberd de presentar su Curriculum
Vitae de la forma que indica el literal c. del presente
numeral.

c. Consideraciones para la presentacion del Curriculo
Documentado:

Todas las hojas que forman parte del Curriculo Documentado
deben estar foliadas'® en la parte superior derecha de cada
pagina, iniciando desde la (Ultima pégina, de manera
consecutiva hasta la primera pagina del Curriculo Vitae
documentado de postulacién y rubricadas debajo de la
foliacion de cada pagina correctamente y sin enmendaduras.
en formato PDF. El Curriculo Vitae debe contener lo declarado
en el Formulario N° 4, y debe ser remitido al correo
seleccion.cas@inen.sld.pe considerando en el asunto del
correo el numero de convocatoria al cual postula colocando el
nombre del archivo de la siguiente manera "APELLIDOS Y
NOMBRES-CAS N° (por ejemplo; RODRIGUEZ PENA
CARLOS_CAS 001-2020)". Esta evaluacion es eliminatoria y
tiene puntaje.

d. El/la postulante deberd acreditar lo declarado en el Formulario
N° 4, con la siguiente documentacion:

e Formacion Académica: se presentard de acuerdo a lo
requerido en el perfil de puesto convocado tales como la
constancia de egreso o diploma (técnico o universitario o
maestria o doctorado o el que indique en las Bases)

» Experiencia Laboral: se presentara de acuerdo a lo
requerido en el perfil del puesto convocado y sera
acreditado con resoluciones de designacién y/o encargo
de funciones y de cese de las mismas, certificados o
constancias de trabajo, constancias de prestacion de
servicios u ordenes de servicio, contratos y/o adendas en
los que se indique fechas de inicio y finalizacion de la
actividad y/o la prestacion del servicio o en su defecto que
dicho documento muestre la temporalidad del servicio,
caso contrario no se computara el periodo sefialado.

El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado desde
el egreso de la formacién académica correspondiente, por
lo cual el/la postulante debera presentar la constancia de

13 E| folio se colocara en el anverso de la hoja, si esta hoja tiene impreso ambas caras, sélo se coloca el folio en la cara
principal.
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egreso o diploma o titulo, caso contrario se contabilizara
desde la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que requiera el perfil.

Solo se consideraran como experiencia profesional para el
sector publico, las practicas preprofesionales realizadas
durante el Ultimo afio de estudios, y/o practicas
profesionales dentro de los doce (12) meses siguientes a
la obtencion de la condicion de egresado de la universidad,
del instituto o escuela de educacién superior o del Centro
de Educacion Técnico Productiva, 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 SESIGRA, se considerara como
experiencia laboral Gnicamente el tiempo transcurrido
después de haber egresado de la carrera profesional
correspondiente. Para tal efecto el candidato debera
presentar la constancia de egresado y el certificado de
SESIGRA otorgado por la Direccién de Promocion de
Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

» Programas de Especializacion o Cursos: se presentara
de acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto convocado
tales como constancias y/o certificados de estudios.

En caso de Programas de Especializacién y/o Diplomados
deberan tener un minimo de noventa (90) horas: y si
fueron organizados por disposicién de un ente rector, se
podra considerar como minimo ochenta (80) horas.

En el caso de los cursos, de requerirse, debera indicar el
ndmero de horas de forma facultativa por parte del area
usuaria, podran ser acumulados en relacion a lo solicitado
en el Perfil de Puesto.

» Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral
sera contabilizado segun las siguientes consideraciones:
Para aquellos puestos donde se requiera formacion
técnica o universitaria, se contabilizara a partir del
momento de egreso de la formacion correspondiente, lo
que incluye también las practicas preprofesionales y/o
profesionales. Para ello, se considerara 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 SESIGRA, se considerara como
experiencia laboral tnicamente el tiempo transcurrido
después de haber egresado de la carrera profesional
correspondiente. Para tal efecto el candidato debera
presentar la constancia de egresado y el certificado de
SESIGRA Derecho otorgado por la Direccién de
Promocién de Justicia de la Direccion General de Justicia
y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
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e 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
ficha de postulacién seran consideradas validas siempre
que se encuentren relacionadas al perfil del puesto
salicitado.

La experiencia general y especifica debera 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 indique
fechas de inicio y finalizacién de la actividad y/o la
prestacion del servicio o en su defecto que dicho
documento muestre la temporalidad del servicio.

e. El Area de Seleccién de la Oficina de Recursos Humanos es el
encargado de realizar la evaluacion curricular para verificar lo
declarado y acreditado por el/la postulante, en relacion a los
requisitos sefialados en el perfil de puesto convocado,
debiendo comunicar con una anticipacion de veinticuatro (24)
horas antes de su publicacidon mediante correc electronico
institucional al Comité de Seleccion, solicitando la conformidad
de dicha evaluacion para su publicaciéon respectiva. Si, el
comité de seleccién no informa la conformidad en el plazo de
seis (06) horas de recepcionado dicho correo, se dara por
aceptado la conformidad vy el Area de Seleccion publicara los
resultados de la evaluacion curricular.

f. El Area de Seleccién para realizar la publicacién de los
resultados preliminares de la evaluacién curricular coordinara
directamente con el Comité de Seleccion CAS para considerar
los horarios de las entrevistas de personal, podra utilizar los
siguientes canales de comunicacion tales como: correo
institucional, llamadas telefénicas, mensajes de texto y/u otro
canal de comunicacién que crea necesario.

g. Los requisitos establecidos en las Bases de la Convocatoria
son condiciones que debe reunir el/la postulante para continuar
a la siguiente etapa del proceso de seleccion.

h. Para la evaluacién curricular se considera como referencia
cumplir lo establecido en el Perfil del Puesto y Criterios de
Evaluacién Curricular, caso contrario sera descalificado del
proceso de seleccion. 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 a los criterios establecidos el Perfil del Puesto y
Criterios de Evaluacién Curricular de la etapa de Evaluacion
Técnica. Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente sélo
a los candidatos calificados como “Apto” quienes podran
obtener un puntaje minimo de cuarenta (40) puntos y un
maximo de cincuenta (50) puntos.
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i. De no considerar la evaluacion técnica y/o de conocimiento el
criterio de calificacion sera de acuerdo al inciso e., del 6.1.3.6
de la presente directiva

j- Los postulantes declarados como “No Apto/No Apta” podran
presentar los recursos impugnativos que se encuentran
descritos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
General de Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aplicable de manera
supletoria en el presente caso, frente a un desacuerdo en la
calificacion y segun el Informe Técnico N° 958-2016-
SERVIR/GPGSC de SERVIR, respecto a la impugnacién del
resultado final del concurso publico de méritos del régimen
CAS.

k. Esta evaluacion sera eliminatoria y tendra puntaje y esta
descrita en el numeral 6.1.3.6.

6.1.3.4 Evaluacion psicolégica (opcional)

a. Esta etapa es opcional y a solicitud del area usuaria. La
evaluacién  psicolégica tiene por objeto evaluar las
competencias de los postulantes en relacion a lo sefialado en el
perfil del puesto. La finalidad es garantizar la dptima ejecucion
de las funciones del perfil.

b. La inasistencia elimina al postulante del proceso de seleccion,
por lo que su asistencia es de caracter obligatorio.

c. De no presentarse se le consignara como “NSP: No se
Presento”.

d. Esta evaluacion sera referencial y no tendra puntaje.
6.1.3.5 Entrevista Personal

a. La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Seleccién
CAS, tiene como finalidad seleccionar a losf/las candidatos que
hayan calificado satisfactoriamente las anteriores etapas de
seleccion; es decir, analizaran 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 debera considerar una entrevista
semiestructurada para todos los postulantes de acuerdo al perfil
del puesto.

b. El candidato o la candidata debera presentarse a la entrevista
personal en la fecha y hora indicada en la publicacion de
resultados preliminares a través del medio que se disponga en
las bases de la convocatoria (presencial o vitual), portando su
Documento de Identidad o documento que haga las veces
como carnet de extranjeria o constancia de tramite de DNI. En
el caso de que la entrevista sea virtual se utilizara la plataforma
virtual de videollamada (por ejemplo WhatsApp, Messenger o
llamada telefénica u otro que la implemente la Oficina de
Informatica).

c. La calificacion a ellla candidato/a serad de “Apto/Apta” si
obtiene el puntaje minimo aprobatorio, “No Apto/No Apta” si no
obtiene el puntaje minimo aprobatorio y “NSP: No se Present6”
de aquellos postulantes que no se presenten a la entrevista en
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el horario y fecha establecida.

d. Esta evaluacién sera eliminatoria y tendra puntaje y se detalla
en el numeral 6.1.3.6.

6.1.3.6 Peso y puntaje de las Etapas de Evaluacién

a. La ORH tendrd a cargo la elaboracién de los factores de
evaluacion de los procesos de seleccién de personal.

b. Cuando la seleccion comprenda Unicamente las etapas
obligatorias, debera tenerse en cuenta lo siguiente:
N° Etapas de Evaluacién Caracter Peso :nt::lt:]’g ;g';:?gi
1 | Evaluacién del Formato de Postulacién Eliminatorio - - -
Evaluacion Curricular Eliminatorio 60% 40 Puntos 60 Puntos
Entrevista Personal Eliminatorio 40% 30 Puntos 40 Puntos
Puntaje Total 100% 70 Puntos 100 Puntos
c. Cuando la seleccidon comprenda las etapas obligatorias y
opcionales, se debera tener en cuenta lo siguiente:
N° Etapas de Evaluacién Caracter Peso :n":::;‘]g ;:2:22
1 Evaluacion del Formato de Postulacion Eliminatorio - - -
2 | Evaluacion de Conocimientos Eliminatorio 20% 10 Puntos 20 Puntos
3 | Evaluacion Curricular Eliminatorio 50% 40 Puntos 50 Puntos
4 | Evaluacion Psicoldgica Referencial - - -
5 | Entrevista Personal Eliminatorio 30% 20 Puntos 30 Puntos
Puntaje Total 100% 70 Puntos 100 Puntos

d. Si se considerd la evaluacion técnica y/o de conocimientos, la
Evaluacién Curricular tomard los puntajes minimos de cuarenta
(40) puntos y un maximo de cincuenta (50) puntos, tal como se
detalla en el cuadro resumen N° 01.

CUADRO RESUMEN N° 01. EVALUACION CURRICULAR CON EVALUACION TECNICA Y/O DE
CONOCIMIENTOS
. ‘ L o “Puntaje Puntaje
N Criterios Caracter Peso Minimo Maximo
Formacién Académica y/o Cursos y/o - . o
1 Diplomados Eliminatorio 25% 20 25
Experiencia General y Experiencia - . o
2 Especifica Eliminatorio 25% 20 25
Puntaje Total 50% 40 puntos 50 puntos

e. Si no se consideré la evaluacion técnica y/o conocimientos. La
evaluacion curricular, tomara los puntajes minimos de cuarenta
(40) puntos y un maximo de sesenta (60) puntos se fundamenta
en el cuadro resumen N° 02.

CUADRO RESUMEN N° 02. EVALUACION CURRICULAR SIN EVALUACION TECNICA DE
CONOCIMIENTOS

o - . Puntaje Puntaje
N Criterios Caracter Peso Minimo Maximo
Formacién Académica y/o Cursos Yy/o - . o
1 Diplomados Eliminatorio 30% 20 30
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General y  Experiencia | proinatorio | 30% 20 30

Puntaje Total 50% 40 puntos 60 puntos

Bonificacion en los Concursos Plblicos de Méritos

. Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizadas en el proceso de seleccion y que hayan alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio, de conformidad con lo establecido
en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

. Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizadas en el proceso de seleccion, de conformidad con lo
establecido en el articulo 48° y a la Séptima Disposicion
Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad.

Para acceder a las bonificaciones citadas en los incisos a. y b.
del presente numeral, el/la postulante debera acreditar en el
Formulario N° 4 “Formato de Postulacion”: i) con copia simple
del Certificado de Discapacidad emitida por la autoridad
competente o ii) copia simple el documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado
de las Fuerzas Armadas. Dichas bonificaciones seran
asignadas al puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y
entrevista realizadas en el proceso de seleccion.

En caso que ellla postulante acredite debidamente ambas
condiciones, accedera a ambas bonificaciones, para lo cual se
suman y tendran derecho a una bonificacion total de veinte y
cinco (25%) sobre el puntaje total.

. La ORH, publicara los resultados preliminares y resultado final,
que se daran tras la culminacién de cada etapa de seleccion,
en las fechas sefialadas en el aviso de convocatoria, segun
corresponda, con la indicacién de los nombres y el orden de
mérito de cada postulante y puntajes obtenidos.
Excepcionalmente, con la debida motivacién, se podra
prorrogar estos plazos.

. El puntaje minimo para considerar a un/a candidato/a o
accesitario como ganador/a de una convocatoria es de 70
puntos, siempre y cuando haya aprobado todas las etapas de
seleccion.

En caso de empate, el Comité de Seleccion seleccionara al
postulante o la postulante que tenga mayor experiencia en
cargos similares al servicio requerido. De persistir el empate, el
criterio a considerar seré el de especializacién obtenida referida
al servicio requerido. De persistr el empate en las
consideraciones anteriores, se tomara en cuenta la emision del
grado académico con mayor antigiiedad.

. El “Comité de Seleccion CAS", entregara a la ORH el
Expediente del Proceso de Seleccion CAS, al dia siguiente de
publicados los resultados finales en el Portal Web del INEN,
para los efectos de suscripcion de los contratos.
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6.1.3.8 Declaratoria de Desierto o de la Cancelacion del Proceso

a. Declaratoria del proceso como desierto: se declara desierto,
en alguno de los siguientes supuestos:

« Cuando no se presentan postulantes al proceso de
seleccion.

« Cuando los postulantes o las postulantes no cumplan con
los requisitos minimos del perfil de puesto.

= Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, no se
cuente con postulantes Aptos/Aptas en alguna otra etapa
del proceso.

b. Cancelacion del Proceso de Seleccion: puede ser cancelado
en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad del INEN:

» Cuando desaparece la necesidad del servicio, con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

« Por restricciones presupuestales.
»  Ofras razones debidamente justificadas.

c. En ambos casos, la ORH, publicara la declaracion de desierto
y/o cancelacidn del proceso. En caso los postulantes

6.1.4 Etapa de Contratacién y registro del Contrato

6.1.4.1

6.1.4.2

6.14.3

En el contrato se estableceran las condiciones esenciales
(remuneracion, plazo y lugar de prestacion de servicios), asi como
las obligaciones y derechos de los servidores contratados bajo
este régimen, entre otros.

Esta etapa estara a cargo de la ORH, y comprende la suscripcion
del contrato dentro de un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados finales, quien comunicard al ganador/a del proceso de
seleccion por el canal de comunicacidon méas accesibles que
considera necesario como: Correo institucional, llamada telefénica
y otros, asimismo la ORH remitird al correo declarado en el
Formulario N° 04 “Formato de Postulacion” del postulante ganador,
los formularios del 09 al 20, los cuales deberan ser debidamente
suscritos y remitidos al correo seleccion.cas@inen sld.pe dentro
del plazo en mencién.

Si vencido el plazo, indicado en el numeral anterior, el ganador o
ganadora no ha suscrito el contrato por causas objetivas que le
son imputables, se debera declarar ganador o ganadora al
postulante que ocupo el orden de mérito inmediatamente siguiente
(accesitario); para dicho efecto, comunicara al accesitario del
proceso de seleccidn por el canal de comunicacién mas accesibles
que considera necesario como: Correo institucional, llamada
telefénica y otros para la suscribir del contrato dentro del mismo
plazo, contado a partir de la fecha de la respectiva notificacion.
Cabe precisar, si el accesitario no firmara el contrato respectivo, se
sigue el procedimiento hasta agotar el cuadro de méritos de todos
los accesitarios con calificacion aprobatoria en el resultado final, de
no llegar a cubrir dicho puesto, se procedera con el numeral
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Disposiciones que regulan la contratacién de servidores bajo el régimen
especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH

Nacional de Enfermedades Neoplasicas

6.1.1.3 de la presente Directiva.

6144 La ORH deberd tramitar el Formulario N° 19 “Modelo de
Contrato Administrativo de Servicio”, dentro del plazo legal
establecido para la suscripcién del mismo. El referido contrato
debera contar con la visacion y firma del trabajador, debiendo ser
suscrito por el Director(a) Ejecutivo/a de la ORH en representacion
de la parte empleadora.

6.1.4.5 En caso de los extranjeros, ademas es indispensable que cuenten
con la calidad migratoria de trabajador, sujetindose a los
requisitos, plazos y condiciones establecidos por la normativa
vigente.

6.1.4.6 En caso de titulos, grados y estudios de posgrado obtenidos en el
extranjero deberan ser inscritos en el registro correspondiente de
la Autoridad Nacional del Servicio Civii — SERVIR y la
Superintendencia Nacional Educacién Superior Universitaria —
SUNEDU, segtin sus competencias.

6.1.4.7 Una vez suscrito el contrato, la entidad dentro del plazo de ley
ingresa al registro de contratos administrativos de servicios de
cada entidad y a la planilla electronica regulada por el Decreto
Supremo N° 018-2007-TR.

Vil. RESPONSABILIDADES

71

7.2

7.3

7.4

Del Comité de Evaluacién CAS

7.1.1  Conducir el proceso de seleccién CAS.

7.1.2  Respetar y hacer cumplir los principios que rigen la Ley de Servicio Civil.
7.1.3 Entregar a la ORH el Expediente del Proceso de Seleccion CAS.

De la Oficina de Recursos Humanos

7.2.1  Asegurar el cumplimiento de la presente Directiva, asi como de difundirla,
instruyendo respecto de su aplicacion a los responsables de los oérganos
de la entidad, cuando ella sea requerida.

7.2.2 Conformar y custodiar el Expediente de Contratacion CAS, debidamente
documentado y suscrito del ser el caso, que evidencie todos los actos
realizados de conformidad con la presente directiva.

7.2.3 Centralizar la programacion presupuestaria del personal CAS y proyectar
las solicitudes de modificaciones presupuestarias, si fuera el caso.

De los 6rganos del INEN

7.3.1  Los titulares de los 6rganos del INEN, son responsables de supervisar el
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, dentro del ambito de sus respectivas competencias.

De la Oficina de Informatica

7.4.1  Brindar soporte informatico en todas las siguientes etapas del proceso: a)
Etapa preparatoria, b) Etapa de convocatoria, c) Etapa de seleccién y d)
Etapa de contratacion de los procesos de seleccién de personal; asi como
en otros requerimientos que la ORH solicite para la adecuada gestion de
personal.

lil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH
Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas

8.1 La inscripcion de los/la postulante se realizarda a través de los medios y
mecanismos que disponga la Institucién, los mismos que seran publicados en el
portal Institucional.

8.2 La prohibicidn de doble percepcién, es aplicable a los trabajadores sujetos a
Régimen CAS segln lo establecido en el articulo 3° de la Ley N° 28175, asi como
el tope de ingresos mensuales que se establezca en las normas pertinentes. Cabe
indicar, que la prohibicion no alcanza, cuando la contraprestacién que se percibe
proviene de la actividad docente.

8.3 La Oficina de Recursos Humanos a través del Area de Seleccion elaborara un
calendario de actividades cada trimestre de los procesos de seleccion para
determinar la pertinencia de las solicitudes por cada Area Usuaria a fin de
comunicar a todas las Areas Usuarias través de correo electronico para formalizar
con Memorando Circular en el tiempo maximo de 96 horas.

IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1 La utilizacién de Formularios del N° 01 al N° 20, constituyen registros de utilizacion
obligatoria.

9.2 Los derechos reconocidos mediante Ley N° 29849 se financian con cargo al
presupuesto institucional del INEN, sin demandar recursos adicionales al Tesoro
Pablico.

9.3 Queda prohibido para el INEN, cubrir cargos de naturaleza permanente a traves
de empresas de servicios especiales o de servicios temporales o de cooperativas
de trabajadores.

9.4 De existir procesos de seleccién en curso, deberan de adecuarse a lo estipulado
en la presente Directiva, en lo que corresponda.

9.5 Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran resueltos por la
ORH, segln lo establecido en la normativa vigente y/o pronunciamientos de
SERVIR.

X. ANEXOS

10.1 Formulario N° 01: Formato de Requerimiento

10.2 Formulario N° 02: Perfil del Puesto

10.3 Formulario N° 03: Bases de Convocatoria

10.4 Formulario N° 04: Formato de Postulacion

10.5 Formulario N° 05: Declaracién Jurada de Conocimientos

10.6 Formulario N° 06: Declaracion Jurada de No estar inmersos en |Impedimentos
Legales para Contratar con el Estado.

10.7 Formulario N° 07: Declaracion Jurada de Impedimentos para confratar bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057.

10.8 Formulario N° 08: Declaracién Jurada de sentencia condenatoria y/o ejecutoriada
e inhabilitacion e inscrita en el registra nacional de sanciones
contra servidores civiles.

10.9 Formulario N° 09: Ficha de Datos Personales

10.10 Formulario N° 10: Declaracion Jurada de prohibicion de ejercer o estar ejerciendo
actividades incompatibles con el cargo a desempeniar.

10.11 Formulario N° 11 Declaracion Jurada de Parentesco.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH
Disposiciones que regulan la contratacién de servidores bajo el régimen
especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto

Nacional de Enfermedades Neoplasicas

10.12 Formulario N° 12:

10.13 Formulario N° 13:

10.14 Formulario N° 14:
10.15 Formulario N° 15:
10.16 Formulario N° 16:
10.17 Formulario N° 17:
10.18 Formulario N° 18:
10.19 Formulario N° 19:
10.20 Formulario N° 20:

Declaracion Jurada de prohibicion de percibir doble ingreso por
parte del estado.

Declaracion Jurada de No tener Antecedentes Penales,
Policiales y Judiciales.

Declaracion Jurada de Afiliacion a un Régimen Pensionario
Autorizacién de Apertura de Cuenta Sueldo

Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica del INEN
Recepcion del Reglamento Interno de Trabajo del INEN
Listado de documentos

Modelo de Contrato Administrativo de Servicio

Autorizacion de descuento
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH
Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas

Formulario N° 01
I

o

Nota: De ser por reemplazo marcar con "X" y adjuniar la carta de renuncia, la no renovacion, por abandono de rabajo (previo informe de control de asiskencia
y secretaria cnica), o por alguna accion que inkerrumpa el vinculo laboral.

Organo :

Unidad Organica:

Nombre del puesto:

Condidicién del Puesto: Reemplazo * ‘: Nuew [:‘

* Colaboradoria que ocupaba el puesto:

* Documento Adjunto: Renuncia [:] No renovacion D Otros D

Sl

XXX XX (XXX y 00/100 soles)

m@m&ﬁ%w i . i i .
Nota: De requerir [a evaluacion de conocimientos el area usuaria prepara un balotario de 30 preguntas.
De requerir la evaluacion psicologica el area usuaria debera considerar lo mencionado en el inciso a) del numeral 6.1.1.1 de la Directva CAS

Evaluacion de Psicolégica:

Si
Evaluacién de Conocimiento: |:

L

Zieten R
Nota: El area usuaria debera realizar las coordinaciones con las areas responsables para garantzar el correco desarrollo de las labores del personal CAS
Si No

Disponibilidad del espacio fisico:

Evaluacién de Psicologica: [:I

Evaluacion de Psicologica:

i

Nota: Enééndase como represenianke

Nombre del Representante Suplente:

Cargo del Representante Suplente:

e

AN v o

Nombre, cargo y firma de [a Jefawra Institucional
Nota: En caso de ser CAS por reemplazo no es necesario Ia frma y selio
presente

Nombre y frma del Direclores Generales/ Direciores Ejecuivos /Jefe de OCI

Nombre y frma del Area Usuaria soliciante (Direccion, Departamentos,
Oficinas Generales y Unidades Organicas)

Visb Bueno del Organo Responsable de las Convocaprias CAS -
Direcior/a Ejecutva de la Oficina de Recursos Humanos
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Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto

Nacional de Enfermedades Neoplasicas

| B

Formulario N° 02:

Organo :

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Coordinaciones Internas

Coordinacdiones Externas

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C) ¢Colegiatura?

Incom Com . . . .
pleta pleta DEgresado(a) [jﬁachdler DTMO/ Licenciatura D Si D No

Tiulo Profesional en Administracion,

Dprimaia D
D Secundaria D
tecmica Basica

(16 2 afos)
tecnica Supenor
{3 6 4 aios)
D Universitario D

D) ¢ Habilitacién
profesional?

DMaesﬁa DEgresado DGmdo D Si D No

Hinininn

[ o e
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH
Disposiciones que regulan la contratacién de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere sustentar con documentos) :

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Por cada curso se podrd considerar un minimo de horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

CUrSO €N ... ( por cada curso se deberd precisar la cantidad de horas)

Programa de Especializacionen ..................

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialecto

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico jntermedid Avanzado IDIOMAS/DIALECTO | Noaplica| Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas de calculo Quechua

Programa de

presentaciones Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Experiencia general

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia especifica

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

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

e C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i . Analista Especialista R X
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
W/ en caso existiera algo adicional para el puesto.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002- 2020 INENIOGA ORH
Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas

Formulario N° 03:
BASES DE CONVOCATORIA

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES DE NEOPLASICAS - INEN

PROCESO CASN°.................. (Namero de proceso CAS en lo que va del afio)
CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

(Puesto y/ o cargo materia de
convocatoria) (Cédigo AIRHSP)

I.  GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de... (Cantidad).............. (Nombre del puesto y/o cargo materia de
convocatoria)

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

.. (Denominacion de la dependencia, 6rgano, unidad organica y/o area
donde eI serwdor CAS prestara servicios)

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

..................................................... (la Oficina de Recursos Humanos de la Entidad o quien
haga sus veces)

4. Base Legal

4.1. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
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
metodologica 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. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
maodificacion del articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE.

‘\O ;
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH
Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas

4.10. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE, que aprueba, por
delegacién, la “Guia operativa para la gestién 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.
il. PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:

Denominacion del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

" COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

:| Coordinaciones Externas
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Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Completa Desado(a) (Especificar el estudio técnico o \ l:] No D
universitario realizado por

D Bachiller ejemplo Administracién y/o
Economia)

[:I Primaria | | l l l I‘ Licenciatura

D Secundaria I:j

Técnica Bésica l:l D

{1 o 2 afios)

Técnica Superior D l::]

(3 0 4 afios) Dado
D Universitario D D

D Maestria (Especificar el estudio realizado éRequiere habilitacion profesional?

en caso corresponda)
Eghesado Titulado D l:l

{Especificar el estudio realizado
en caso corresponda)

Egfesado Titulado

L1

CONOCIMIENTOS

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

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Se podra considerar un minimo de horas de capacitacion, las cuales son acumulativas y los
programas de especializacién no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

IDIOMA/ No

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado DIALECTO | aplica Bésico intermedio | Avanzado
Procesador de textos

{fword; Open Office Inglés

irrite, etc.)

~Hojas de célculo
‘| (Excel: OpencCalc, etc)| | | | |

Programa de
presentaciones (Power | | | | |,
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH
Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

B. En base a la experiencia requerida 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 Asistente Coordinador Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana?
«[] o [

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Av. Angamos Este 2520 — Surquillo — Lima
Duracién del Contrato Inicio: 00/00/2020 Fin: 00/00/2020
Contraprestacion mensual S/, xxxx (xxxxx y 00/100 Soles.)

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

Jornada Semanal Jornada de 40 horas semanal

Otras condiciones esenciales del contrato | Disponibilidad para desplazarse al interior del pais

FIRMAS

Firma del Presidente del Comité de
Seleccion— CAS

Firma del Secretario Técnico del Comité de
Seleccion - CAS

Firma del Area Usuaria del Comité de
Seleccion — CAS
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH
Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto

Nacional de Enfermedades Neoplasicas

lll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

. FIATASDELPROCESO | GRONOGRAMA .. poiine s
Registro del Proceso en el Servicio Nacional del Empleo. OGRH

Pubhcac:én y Difusion “de la C‘dh‘\‘/ocatori‘a én la Pagina Web | | N
e _ . OGRH
Institucional https:/portal.inen.sld.pe/cas/
Presentacion del Formulario N° 04 “Formato de Postulacion”, y las
declaraciones juradas (Formularios N° 5, 6, 7 y 8) por via correo
electronico a la siguiente direccion: seleccion.cas@inen.sld.pe,

todos en ‘formato PDF con '3, res ec;tiva firma de! ostulante.

OGRH

OGRH

Evaluacion de Formulario N° 04 “Formato de Postulacién” y

Formularios N° 5, 6, 7 y 8.

» Publicacion de la relacién de los postulantes convocados a:
Evaluacion Técnica.

 Publicacion de la relacion de los postulantes en condicién APTO
convocados a presentacién de Curriculo Documentado en OGRH
formato PDF por via correo electrénico a la siguiente direccion:
seleccion.cas@inen.sid.pe

e Publicacién de la relacion de los postulantes convocados a la

etapa de entrevista personal.

Publicacién de Ro! de Entrevistas Personales OGRH

. ., . Comité de
Ejecucioén de Entrevistas Personales Evaluacion
Publicacién de Resultados Finales OGRH

Publicacion de resultados de la Evaluacion Curricular OGRH

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

la publicacién del

resultado final.

Durante los 5

primeros dias
habiles después de
la firma del contrato

CONSIDERACIONES: “El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se daran a
conocer oportunamente en el aviso de publicacion de resultados de cada etapa, ademas se
especificara de ser necesario ajustes en la fecha y hora de la siguiente actividad.”

“Las consultas referidas al presente proceso de seleccion, deberan dirigirse al correo
electrénico: seleccion.cas@inen.sid.pe”.

Registro del Contrato OGRH
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas segun lo
detallado a continuacioén:

a) De considerar a la evaluacion técnica y/o conocimiento
. ETAPAS ] PUNTAJE PUNTAJE .
N JACTIVIDADES CARACTER PESO APRN(!)IS}I\I\!I{% e MAXIMO DESCRIPCION
Postulacion al correo:
Evaluacién de seleccion.cas@inen.sld.pe
Ficha de adjuntando el Formulario
1 Postulaciony | Obligatorio vy ) No tiene | No tiene | N° 04 “Formato de
revision de eliminatorio puntaje puntaje postulacion” y
cumplimiento Formularios N° 05, 06, 07
de requisitos y 08, todos en formato
PDF.
Evaluacién mediante
Evaluacion prugba escrita 0 virtual,
técnica y/o o . . segun lo establecido en €l
2 Conocimiento Eliminatorio 20% 10 20 Perfil ’ qel Puesto,
. caracteristicas del puesto,
) conocimiento de la
Entidad y Cadigo de Etica
Presentacion Calificacién de la
de Curriculo documentacién
3 Vitae Eliminatorio | 50% 40 50 sustentatoria  de los
Documentado candidatos que aprobaron
(™) la Evaluacién técnica.
Evaluacién de
conocimientos,
Entrevista - . o habilidades, competencia,
4 Personal Eliminatorio 40% 20 30 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 de Ficha de Postulacion y revision de

cumplimiento de requisitos, Evaluacion técnica, Verificacion curricular y Entrevista Personal

b) De no considerar a la evaluacién técnica y/o conocimiento
PUNTAJE }
N | acivioabEs | CARACTER | PESO MINIMO s DESCRIPCION
o APROBATORIO
Postulacion al  correo:
Evaluacion de seleccion.cas@inen.sld.pe
Ficha de - adjuntando el Formulario
1 Postulacion y | Obligatorio vy ) No tiene | No tiene | N° 04 “Formato de
revision de eliminatorio puntaje puntaje postulacion®

cumplimiento
de requisitos

y
Formularios N 05, 06, 07
y 08, todos en formato
PDF.
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” Calificacion de la
Zreeéi?:?g?g documentacion
2 Vitae Eliminatorio | 60% 40 60 sustentatoria de los
candidatos que tienen la
Documentado condicién de APTO.
Evaluacién de
conocimientos,
Entrevista - . o habilidades, competencia,
3 Personal Eliminatorio 40% 30 40 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 gue hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacién de Ficha de Postulacion, Verificacién curricular y

Entrevista Personal

4.1 Desarrollo de Etapas de Evaluacion:

4.1.1 Postulacion con Formularios

4111

&5
2>

&7

4.11.2

Ejecucién: La persona interesada en participar en los procesos de
seleccion de la Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas,
debera ingresar a la pagina web institucional
hitps:/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” debera registrar sus
datos personales y todo lo relacionado al cumplimiento del perfil de
puesto sefialando en orden cronologico de la fecha mas reciente a
la mas antigua. Al final de Ia ficha debe constar el nombre completo
del postulante, firma, fecha y huella dactilar. Culminado el registro
debera convertirlo en archivo PDF 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.sid.pe , indicando en el asunto
del correo el nimero de proceso CAS al que postula. A los
postulantes registrados les llegara 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 serda responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lieve a cabo la entidad.

Los formularios remitidos fuera de la fecha y horario establecidos,
no seran admitidos como postulacion.

Criterios de Calificacion: Se evaluaran los formularios de
postulacion remitidas por los postulantes que fueron notificados
como recepcionado. Esta evaluacién es eliminatoria y no tiene
puntaje. Se coteja lo declarado en el formulario de postulacion, en
relacion a 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.
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4.1.1.3 Observaciones: El postulante serd responsable de los datos
consignados en la postulacion, la cual tiene caracter de declaracion
jurada; en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad se
reserva el derecho de realizar las acciones correspondientes. Por
otro lado, la informacion declarada sobre la Formacion Académica,
Experiencia General y Especifica, Cursos/ Especializacion vy
Conocimientos, seran validados en la Verificacion Curricular.
Asimismo, la Entidad podra realizar la verificacién posterior que
considere necesaria.

4.1.1.4 Para participar en el presente proceso de seleccion y en
cumplimiento con el perfil sefialado; el postulante como minimo
deberd cumplir de manera sustentada con_4_de las funciones
sefialadas en el Perfil del Puesto de acuerdo a 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 Evaluacion Técnica y Evaluacion Curricular:

La primera etapa de ser considerada en las Bases de la Convocatoria sera
la Evaluacion Técnica, luego aquellos postulantes que aprueben deberan
pasar a la etapa de evaluacién Curricular, considerando lo siguiente:

4.1.2.1 Evaluacion Técnica

a) Ejecucidn: Tiene por objetivo evaluar mediante Prueba Escrita u
Oral utilizando plataforma virtual como Google Forms o Survey
Monkey u otras que proporcione el INEN, lo establecido en el Perfil
de Puesto, Caracteristicas del Puesto, Conocimiento de la Entidad y
Cadigo de ética para medir el grado de conocimiento del candidato
en la especialidad requerida y utiliza criterios de evaluacion que
permite determinar si el evaluado cumple con el perfil solicitado. Los
candidatos aprobados en la Evaluacién Técnica deberan enviar su
curriculum vitae documentado en formato PDF al correo electronico
seleccidn.cas@inen.sld.pe, en la fecha y horario que indica el
cronograma de las Bases de la Convocatoria.

b) Criterios de Calificacion: La evaluacion se realizara de manera
presencial o virtual en la fecha y hora programada por la Entidad. El
candidato serd considerado “Apto” siempre que obtenga una
puntuacion minima de diez (10.00) y maxima de veinte (20.00)
puntos, por lo que el candidato que obtenga un puntaje menor, sera
considerado como “No Apto”. El candidato que no se presente a la
evaluacion en el horario y fecha programado sera considerado como
“Descalificado”. La Calificacion se realizard a un (01) punto por
pregunta.

c) Observaciones: El area de seleccion de la Oficina de Recursos
Humanos estara a cargo de la elaboracién de la prueba técnica y/o
de conocimientos, asi como su aplicacién y calificacion en
coordinacién con el area solicitante.
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 EVALUACION | PUNTAJEMINIMO [ | iiior o mvivinm
. FVALUACION | aPRoBATORIo | PUNTAJE MAXIMO
Técnica l 10.00 ] 20.00
4.1.2.2 Evaluacion Curricular

a) Los curriculos documentados en formato PDF presentados al correo
seleccion.cas@inen.sld.pe sblo seran revisados de los candidatos
que aprueben la Evaluacion Técnica y obtengan la calificacion de
‘Apto”, y 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 a los requisitos sefialados en el perfil del puesto convocado.

b) Consideraciones para la presentacion del curriculum
documentado:

Todas las hojas que forman parte del curriculum documentado
deben estar foliadas' en la parte superior derecha de cada pagina,
iniciando desde la Gltima pagina, de manera consecutiva hasta la
primera pagina del documento y rubricadas debajo de la foliacidn
de cada pagina correctamente y sin enmendaduras.

Luego, los postulantes deberan 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)". EI
Curriculo Vitae debe contener lo declarado en el Formulario N° 4, y
debe ser remitido al correo seleccion.cas@inen.sld.pe considerando
en el asunto del correo el numero de convocatoria al cual postula.
Esta evaluacioén es eliminatoria y tiene puntaje.

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 elios, de acuerdo a los criterios
establecidos el Perfil del Puesto y Criterios de Evaluacion Curricular.
Finaimente, se otorga el puntaje correspondiente sélo a los
candidatos “Aptos” quienes podran obtener un puntaje minimo de
cuarenta (40) puntos y un maximo de cincuenta (50) puntos. Solo y
exclusivamente si no se considera como etapa en el proceso de
seleccion a la evaluacion técnica y/o conocimiento, el puntaje
minimo serd de (40) puntos v un maximo de sesenta (60) puntos.

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran
sustentados del siguiente modo:

Copia simple en ambas caras del grado académico requerido en
el perfil del puesto convocado (Certificado de secundaria
completa, certificado de estudios técnicos basicos o profesional
técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o resolucion de la
institucion educativa confiriendo el grado académico)

Formacion
Académica

14 El folio se colocara en el anverso de la hoja, si esta hoja tiene impreso ambas caras, sdlo se coloca el folio en la cara
principal.
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Cursos y/o
Diplomados y/o
Programas de
Especializacion

Cursos: De acuerdo a los temas solicitados en el perfil del
puesto, incluyen cualquier modalidad de capacitacion: 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.

Programas de Especializacién o Diplomados: Deben contar
con una duracion no menor de noventa (90) horas o, si son
organizados por un 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 numero 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 vylo
Policia
Nacional

Copia simple de la Respectiva Resolucion

Otros
requisitos
solicitados

Copia simple de la Resolucion 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 tecnica o
universitaria, se contabilizara 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, ordenes de servicio, boletas de pago, contratos y/o
adendas y/o prorrogas.

Solo se consideraran como_experiencia profesional para el
sector publico, las practicas preprofesionales realizadas durante
el Gltimo afo de estudios, en concordancia con lo estipulado en
el Decreto Legislativo N° 1401 vy su reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

Para los casos de SESIGRA, se considerard como_experiencia
laboral unicamente el tiempo transcurrido despues de haber
egresado de la carrera profesional correspondiente. Pata tal
efecto el candidato debera presentar la constancia de egresado
v el certificado de SESIGRA Derecho otorgado por {a 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
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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 debera acreditarse
presentando copias simples de certificados y/o constancias de
trabajo (emitidos por la Oficina de Recursos Humanos o la aue
haga sus veces), contratos, adendas, resoluciones de encargo
de funciones y término de las mismas: u otros documentos en
los que se indique fechas de inicio y finalizacion, o donde se
indigue el tiempo de la actividad y/o la prestacion del servicio
expresado en afos, 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:

» Se considerara las practicas profesionales como experiencia,
segun la “Metodologia para el Disefio 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 Segun 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
traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

» 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 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

legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el
apostillado correspondiente.

~ PUNTAJE MINIM
_APROBATORIO

40.00

Curricular con
evaluacion técnica

EVALUACION | \pROBATORIO

40.00

Curricular sin
evaluacion técnica
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4.1.3. Entrevista Personal

4.1.3.1 La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Seleccion CAS,
tiene como finalidad seleccionar a los/las candidatos que hayan
calificado satisfactoriamente las anteriores etapas de seleccion; es
decir, analizaran su perfli 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 pertfil del puesto.

El candidato o la candidata debera presentarse a la entrevista
personal en la fecha y hora indicada en la publicacion de resuitados
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 tramite 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 Calificacion: Los candidatos entrevistados para ser
considerados como “Aptos” deberan tener como puntuacion minima
de veinte (20.00) puntos y maxima de treinta (30.00) y cuando no
sea considerado la evaluacidon técnica y/o de conocimiento en el
proceso de seleccion, la puntuacién minima sera 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 serén 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 con 20.00 30.00
evaluacién técnica
~ EVALUACION | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
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 Bonificacion por Discapacidad

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

__ Bonificacion a la Persona con dis

4.1.4.2 Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, y la Resolucion 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
que 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.

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

sobre el puntaje total.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el

puntaje _minimo establecido para Ia 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 bonificaciéon 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.

5 E| certificado de discapacidad acredita la condicion de persona con discapacidad. Es otorgado por todos los
hospitales de los ministerios de Salud, de Defensa y del Interior y el Seguro Social de Salud (EsSalud) o en su defecto,
la Resolucién de Discapacidad vigente emitida por el CONADIS.
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V. CUADRO DE MERITO
5.1. Elaboracion del Cuadro de Méritos

El Cuadro de Méritos se elaborara sélo 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 Calificacion

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

52.2 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, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o
ambas.

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

524 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 seleccion, no presenta
la informacion requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion
de los resultados finales, se procedera a convocar al primer accesitario segun
orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el
contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la
Entidad podra convocar al siguiente accesitario segin orden de mérito o
declarar desierto el proceso.

5.3. Suscripcion y Registro del Contrato

Esta etapa estara a cargo de la ORH, y comprende la suscripcion 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
seleccion por el canal de comunicacion mas accesibles que considera necesario
como: correo institucional, llamada telefénica 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
seleccion.cas@inen.sld.pe dentro del plazo en mencion.

PRECISIONES IMPORTANTES

Los candidatos deberan considerar lo siguiente:

6.1. Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, debera ser remitido al correo
seleccion.cas@inen.sld.pe y sera resuelto por la Oficina de Recursos Humanos o por
el Comité de Seleccién, 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 comunicacion como: llamada telefénica, mensajes de texto,
mensajes de WhatsApp, etc.
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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.sid.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 Seleccion (conformado por diferentes areas).

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

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

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

VIl. 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.

ERIFICACION POSTERIOR

6da documentacion e informacion presentada y declarada por el postulante ganador que
-fir6 Contrato, esta sujeta a verificacion posterior. Si se comprueba que este no brind6
~“informacién y documentacion fidedigna, sera sometido a Procesc Administrativo
~ Disciplinario con eventual sancion correspondiente. De igual forma, si luego de la

verificacion posterior, se comprueba que el postulante declarado ganador que firmo

'8 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.

17 Informe Técnico N° 958-2016-SERVIR/GPGSC.
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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 seleccion seran realizadas a través del
correo  Institucional  del Instituto  Nacional de Enfermedades Neoplasicas:
seleccion 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 electronico
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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Formulario N° 0

IMPORTANTE

Formulo Ta presente Declaracion Jurada en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en el numeral 1,7 aticulo 42° de Ley N°27444, Ley de Procedimiento
Administratvo General sujetindome a las acciones legales y/o que comespondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos yio
informacién en el p e d o son verdad

I. DATOS PERSONALES

*Consigne te su nimero telefénico y direccion de correo ek ico, pues en caso de requerirse, la entidad utilizaré tales medios para comunicamos con usted.

1. FORMACION ACADEMICA

MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO

BACHILLER

TITULO TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UMNIVERSITARIAITECNICA

ESTUDIOS SECUNDARIOS

Dejar los espacios en blanco en el Grado Académico que no apliue.

1ll. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

SE VALORARA:

Cursos (incluye cualqui Jalidad de cay 6n: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre ofros).

Programas de Especializacion o Diplomados con no menos de 90 horas, o mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus
latribuciones normativas.
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10

IV. CONOCIMIENTOS SOLICITADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO

De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria {Aqui debera consignar los conacimientos que posea el pastulants, que NO pueden ser acreditados mediante

constancias y/o certificados, por lo cual lo consignado en el siguiente cuadro tendra el caracter de Declaracion Jurada).
e o : o 7

V. CONGCIMIENTOS DE OFIMATICA

VI. CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Vil. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORARA:

Para aquellos puestos donde se requiers f ién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contaré desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que
incluye también las précticas profesionales.

Para los casos donde NO se reauiere farmacion técnica v/o orofesional (sélo danal. se contara cualaui iencia laboral.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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9 0 Y 0
10 0 0 0
11 0 0 0
12 0 4 0
13 0 0 0
14 0 0 0
15 0 b} ¢
16 0 0 0
17 0 0 0
18 0 0 0
19 0 0 0

VIll. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Experiencia laboral asociada a la funcion y/o matenia del puesto.
Detallar en el cuadro siguiente los trabsjos que califican la experiencia especifica, con una duracion mayor a un mes. (Puede adicionar més bloques si lo requiers).

Descripcidn detallada del trabajo realizado:

Piblico

Pdblico

Descripcion detaliada del trabajo realizado:

Publico

£
Descripcion detallada de! trabajo realizado;
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Pablico

Descripcion detallada del trabajo realizado:

Pblico

Descripcion detallada del fabajo realizado:

Puablico

icA

L PRI
Descripcion detallada del tabajo realizado:

(***) Solo para la etapa de Evaluacion Curricutar

Publico
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IX. REFERENCIAS L ABORALES*

4

“Registre como minimo las referencias de sus tres Gitimos empleos, de preferecnia las experiencias relacionadas al pueso

X. BONIFICACIONES

“En caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, debera adjuntar la copia simple del document oficial que acredite su condicion de
licenciado

s

con la acreditacion rrespondlenb de conformidad con lo establecido por la LEY N° 27050,

Soy una pesona Dnscapandad, y cuenb
CONADIS

*En caso de ser personal con discapacidad, deberé adjuniar copia simple de la Resolucion de Inscripcion en el CONADIS y solicitar los ajustes
razonables

De acuerdo al arﬁculo de la Resolucion d Prencla E;ecunva" 140-2019-SERVIR-PE

Surquilio, de de 202

Firma del Postulante

DNUC.ElPasaporte

N°
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Formulario N° 05:

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS

Y 0, e e e ddeNtificado/@
con documento de identidad (DNI, Carnet Extranjeria, Pasaporte)
............................................ N° . oivoiiieiiieieeeieeee., @l amparo del Principio de

Veracidad sefalado en el numeral 1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el
articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, , declaro bajo juramento cumplir con todos los requisitos exigidos para el
puesto al cual estoy postulando, por lo que declaro contar con los siguientes

conocimientos:

e Conocimientos de acuerdo a los requisitos minimos exigidos en el perfil

e Conocimiento de Ofimatica

¢ Conocimiento de ldiomas
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Formulario N° 06;

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INMERSOS EN IMPEDIMENTOS LEGALES
PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

YO, . identificado/a
con documento de identidad (DN, Carnet Extranjeria., Pasaporte)
............................................. N® ..., con domicilio legal
£SO

., DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Sl NO

No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
REDAM, dispuesto por la Ley N° 28970 y en el Decreto Supremo N° 002-
2007-JUS.

No me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido RNSDD — SERVIR.

No me encuentro inhabilitado administrativamente o judicialmente para
contratar con el estado o para desempediar funcién publica.

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del Principio de Presuncion de veracidad
previsto en los articulos 4 del Titulo Preliminar numeral 1.7 y 51 del TUO de Ia Ley N° 27444 —
Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones administrativas,
legales y/o penales que correspondan, de acuerdo a la legislacion vigente.

 (Fima delfa servidor/a)
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Formulario N° 07:

DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR BAJO EL
REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Yo, e viv........identificado/a
con documento de identidad (DN, Carnet Extranjeria., Pasaporte)
............................................. N con domicilio legal
BN, e

., segin el numeral 11.1 del articulo 11 del TUO de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado y lo dispuesto en la modificacion del numeral 4.2 del articulo 4, del Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, DECLARO BAJO JURAMENTO, que no me encuentro impedido/a de ser
contratado/a bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios o para ser postor o
contratista y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad;
ni ser conyugue, conviviente o pariente hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad

con las siguientes personas:

Sl NO

El Presidente y los Vicepresidentes de la Republica, los Congresistas de la
Republica, los Jueces Supremos de la Corte Suprema de Justicia de la
Republica, los titulares y los miembros del o6rgano colegiado de los
organismos Constitucionales Auténomos, en todo proceso de contratacion
mientras ejerzan el cargo y hasta doce (12) meses después de haber dejado
el cargo.

Los ministros y viceministros de Estado en todo proceso de contratacion
mientas ejerzan el cargo; luego de dejar el cargo, el impedimento establecido
para estos subsiste hasta (12) meses después y solo en el ambito de su
sector.

Los Gobernadores, vicegobernadores y consejeros de los Gobiernos
Regionales. En el caso de los Gobernadores y Vicegobernadores, en
impedimento aplica para todo proceso de contratacion mientras ejerzan el
cargo; luego de dejar el cargo, el impedimento establecido para estos
subsiste hasta (12) meses después y solo en el ambito de su competencia
territorial. En caso de los consejeros de los Gobiernos Regionales, en El
Peruano / miércoles 13 de marzo de 2019 NORMAS LEGALES 13
impedimento aplica para todo proceso de contratacion en el ambito de su
competencia territorial durante el ejercicio del cargo hasta doce (12) meses
después de haber concluido el mismo.

Los jueces de las Cortes Supremas de Justicia, los Alcaldes y Regidores.
Tratandose de los jueces de las Cortes Superiores y de los Alcaldes, el
impedimento aplica para todo proceso de contratacion durante el ejercicio del
cargo; luego de dejar el cargo, el impedimento establecido para estos
subsiste hasta (12) meses después y solo en el &mbito de su competencia
territorial. En el caso de los Regidores el impedimento aplica para todo
proceso de contratacion en el ambito de su competencia territorial, durante el
ejercicio del cargo y hasta doce (12) meses después de haber concluido el
mismo.
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Los titulares de instituciones o de organismos publicos del Poder Ejecutivo,
los funcionarios publicos, empleados de confianza, servidores publicos con
poder de direccion o decision, segin la ley especial de materia, y los
gerentes de las empresas del Estado. El impedimento se aplica para todo
proceso de contratacion durante el ejercicio del cargo; luego de culminado el
mismo hasta doce (12) meses después solo en la entidad a la que
pertenecieron. Los directores de las empresas del Estado y los miembros de
los Consejos Directivos de los organismos ptblicos del Poder Ejecutivo se
encuentran impedidos en el ambito de la Entidad a la que pertenecen,
mientras ejercen el cargo y hasta (12) meses después de haber culminado el
mismo.

Los servidores puablicos no comprendidos en el literal anterior, y los
trabajadores de las empresas del estado, en todo proceso de contratacion en
la Entidad a la que pertenecen, mientras ejercen su funcion. Luego de haber
concluido su funcién y hasta doce (12) meses después, el impedimento se
aplica para los procesos de contratacién en la entidad a la que pertenecieron,
siempre que por la funcién desempefiada dichas personas hayan tenido
influencia, poder de decision, informacién privilegiada referida a tales
procesos o conflicto de intereses.

El conyugue, conviviente o los parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad de las personas sefialadas en los literales
precedentes, de acuerdo a los siguientes criterios:

(i) Cuando la relacion existe con las personas comprendidas en los literales
a) y b), el impedimento se configura respecto del mismo ambito y por
igual tiempo que los establecidos para cada una de estas;

(if) Cuando la relacién existe con las personas comprendidas en los literales
c) y d); el impedimento se configura en el ambito de competencia
territorial mientras estas personas ejercen el cargo y hasta doce (12)
meses después de concluido;

(iii) Cuando la relacion existe con las personas comprendidas en el literal e);
el impedimento se configura en la Entidad a la que pertenecen estas
personas mientras ejercen el cargo y hasta doce (12) meses después de
concluido;

(iv) Cuando la relacion existe con las personas comprendidas en los literales
f) y g), el impedimento tiene el mismo alcance al referido en los citados
literales.

Por los expuesto, asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacion antes

mencionada.

 (Fima del/la servidor/a)
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Formulario N° 08:

DECLARACION JURADA DE SENTENCIA CONDENATORIA Y/O EJECUTORIADAE
INHABILITACION E INSCRITA EN EL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES
CONTRA SERVIDORES CIVILES

Y O, e e e ddENtficad o/
con documento de identidad (DN, Carnet Extranjeria, Pasaporte)
CNC ..., segun el articulo 5 del Decreto

Legislativo 1367 y lo dispuesto en la modificacion del numeral 4.3 del articulo 4, asi como el
literal i) del articulo 10 del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, DECLARO BAJO
JURAMENTO, lo siguiente:

Si NO

Me encuentro con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
alguno de los delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo
y cuarto parrafo; 296-B, 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393- A,
394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo Penal.

Me encuentro con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
el articulo 4-A del Decreto Ley 25475.

Me encuentro con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo 1106.

Me encuentro con sanciébn administrativa que acarree inhabilitacion,
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

Por lo expuesto, asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacién antes
mencionada.

" (Firma delfia servidor/a)
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Formulario N° 09:

FICHA DE DATOS PERSONALES

L DATOS PERSONALES
Apellido Paterno:

Apellido Materno: FOTO

Nombres:

Tipo de Documento de Identidad (DNI / CE / Pasaporte): N°

Correo electrénico:

Fecha de nacimiento: / / Estado civil:

Domicilio (Av./ Calle / Psje / Jr):

Distrito de domicilio: Provincia:
Departamento:

RUC N°:

Teléfono fijo N°: Celular N°:
Tipo de sangre: Alérgico a:

I DATOS ACADEMICOS
Estudios Técnicos/Universitarios/Post Grado

a. Institucion:

Profesién o Especialidad:

Grado obtenido: Fecha de expedicion: / /

Institucion:

Profesion o Especialidad:

Grado obtenido: Fecha de expedicién: / /

Institucion:

Profesion o Especialidad:

Grado obtenido: Fecha de expedicion: / /

d. Institucion:

Profesion o Especialidad:

KR‘W% Grado obtenido: Fecha de expedicién: / /
&), No

S ) Colegiatura

5 A

%E__my\*/ INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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Colegio Profesional:

N° Colegiatura:

Fecha de Incorporacion al Colegio Profesional: / /

1 DATOS FAMILIARES

Nombre de conyuge o conviviente:

Tipo de Documento de Identidad (DNI / CE / Pasaporte): N°
Fecha de nacimiento: / /
Hijos:
Apellidos y Nombres Fecha Nacimiento DNI
Edad
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
Padres:
Apellidos y Nombres Fecha Nacimiento DNI
Edad
/ /
/ /

En caso de EMERGENCIA avisar a:

Nombre y apellidos

Teléfonos:

Nombre y apellidos

Teléfonos:

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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Formulario N° 10:

DECLARACION JURADA DE PROHIBICION DE EJERCER O ESTAR EJERCIENDO
ACTIVIDADES INCOMPATIBLES CON EL CARGO A DESEMPENAR

Y 0, identificado/a
con documento de identidad (DNI, Carnet Extranjeria, Pasaporte)
LN .........., con domicilio legal en

respecto a los dispuesto en la Ley N° 275881 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 019-2002-PCM; y al amparo del articulo 4 del Titulo Preliminar numeral 1.7 del TUO de la
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis
derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO, que:

Si NO

Prestar servicios en empresas o instituciones privadas comprendidas en el
ambito de la funcién que desempeiia bajo cualquier modalidad.

Aceptar representaciones remuneradas.

Formar parte del Directorio.

Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de éstas, de
sus subsidiarias o las que pudiera tener vinculacién econémica; y celebrar
contratos civiles o mercantiles.

Intervenir con abogados, apoderados, asesores, patrocinados, peritos o
arbitros de particulares en los procesos que tengan pendientes con la
misma reparticion del Estado en la cual prestan sus servicios, mientras
ejercen el cargo o cumplen el cargo conferido; salvo en causa propia, de su
conyuge, padres o hijos menores. Los impedimentos subsistiran
permanentemente respecto de aquellas causas o asuntos especificos en
los que hubiera participado directamente.

(Firma del/la servidor/a)
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Formulario N° 11:

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Y O, e e identificado/a
con documento de identidad (DN, Carnet Extranjeria, Pasaporte)

JNeL . ................, DECLARO BAJO JURAMENTO,
QUE:

a) No tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad
o por vinculo matrimonial con ningin personal del Instituto Nacional de Enfermedades

Neoplasicas ( )
b) Tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad o

por vinculo matrimonial en la Superintendencia Nacional de Salud con el siguiente personal

del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas ()

N° | Apellidos y Nombres | PS::;:;_ cE:gg:sln Intendencias/Oficinas
1 ,

2

3

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del Principio de Presuncién de veracidad

previsto en los articulos 4 del Titulo Preliminar numeral 1.7 y 51 del TUO de la Ley N°® 27444 —

Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones administrativas,
> legales y/o penales que correspondan, de acuerdo a la legislacion vigente.

&
-

v
FuEN
WIED

" (Firma del/la servidor/a)

* De conformidad con fa Ley N° 26771 y el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM
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Formulario N° 12:

DECLARACION JURADA DE PROHIBICION DE PERCIBIR DOBLE INGRESO POR
PARTE DEL ESTADO

Y O, o identificado/a
con documento de identidad (DN, Carnet Extranjeria, Pasaporte)
...................................... N con domicilio legal en

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Sl NO

No me encuentro percibiendo otros ingresos del Estado, por lo que no estoy
comprendido en la causal contemplada en el articulo 4, numeral 4.3 del
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, el cual dispone que: “Estan impedidas
de percibir ingresos por Contrato Administrativo de Servicios aquellas
personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que, en este Gltimo
caso, dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de contratacion
administrativa de servicios. La prohibicion no alcanza, cuando la
contraprestacion que se percibe proviene de la actividad docente o por ser
miembros tnicamente de un 6rgano colegiado”.

Las propuestas que contravengan lo dispuesto en el presente articulo se
tendran por no presentadas. Los contratos celebrados en contravencion de
lo dispuesto por el presente articulo son nulos sin prejuicio de las acciones
a que hubiera lugar.

" (Firma delfia servidor/a)
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Formulario N° 13:

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y

JUDICIALES
Y O, e e identificado/a
con documento de identidad (DN, Carnet Extranjeria, Pasaporte)
GNC con domicilio legal

...., DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

D Sl D NO Poseo antecedentes Policiales.
D Sl D NO Poseo antecedentes Judiciales.
D Sl D NO Poseo antecedentes Penales.

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del Principio de Presuncion de veracidad
previsto en los articulos 4 del Titulo Preliminar numeral 1.7 y 51 del TUO de la Ley N° 27444 —
Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones administrativas,

legales y/o penales que correspondan, de acuerdo a la legislacion vigente.

" (Firma del/la servidor/a)
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Formulario N° 14:

DECLARACION JURADA DE AFILIACION A UN REGIMEN PENSIONARIO

Y O, identificado/a
con documento de identidad (DNI, Carnet Extranjeria, Pasaporte)
...................................... N°... ..., segun el articulo 5 del Decreto

Legislativo 1367 y lo dispuesto en la modificacion del numeral 4.3 del articulo 4, asi como el
literal i) del articulo 10 del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, DECLARO BAJO
JURAMENTO, lo siguiente:

(Marca con una "X" dentro del recuadro, segun corresponda a su decisién)

l.- DECLARACION DE ANTECEDENTES PREVISIONALES:

¢, Se encuentra afiliado a un Régimen de si

Pensiones? - NO
Si su respuesta es S, seleccionar el Régimen al ONP
que pertenece AFP

Il.- PARA EL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES:

AFP Habitat

AFP integra
AFP Prima

Si en caso cuenta con AFP, precisar en cual:

AFP Profuturo

N° de CUSPP:

lil.- DECLARACION DE AFILIACION:

De no encontrarse afiliado/a en algun Régimen, precisar a qué Régimen de Pensiones
desea afiliarse:

Sistema Nacional de Pensiones (ONP)
Sistema Nacional de Pensiones (AFP)

IV.- DECLARACION DE PENSIONISTA O JUBILADO:

¢ Es Pensionista o Jubilado? sl
NO
Precisar el N° de la Ley
Lima,....... de................ de 20

" (Fima delda servidor/a)
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Formulario N° 15:

AUTORIZACION DE APERTURA DE CUENTA SUELDO

Sefiores:

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Yo, i identificado/a
con documento de identidad (DN, Carnet Extranjeria, Pasaporte)
LN . con domicilio legal en

ey

vinculado/a al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, bajo el Régimen Laboral
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 — Contrato Administrativo de Servicios (CAS), autorizo
que:

Mis haberes sean abonados en el siguiente Banco, para lo cual solicito su apertura en el:

BANCO DE LA NACION
BANCO SCOTIABANK

BANCO INTERBANK

UUL

OTROS

Nombre de BanCo: ..o oov e e

G a N
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Formulario N° 16:

DECLARACION DE ADHESION AL CODIGO DE ETICA DEL INEN

Y O, identificado/a
con documento de identidad (DNI, Carnet Extranjeria, Pasaporte)
...................................... N con domicilio legal en

vinculado/a al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, bajo el Régimen Laboral
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 — Contrato Administrativo de Servicios (CAS), declaro
bajo juramento, que conozco el Cédigo de Etica de la Funcién Publica — Ley N° 27815, asi
como su Reglamento Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, sobre cuyo contenido manifiesto mi
adhesion. '

(Firma del/la servidor/a)
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Formulario N° 17:

RECEPCION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL INEN

Yo,
eerene....identifi

cado/a con documento de identidad (DNI, Carnet Extranjeria, Pasaporte)

N, con domicilio legal en

vinculado/a al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, bajo el Régimen Laboral
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 — Contrato Administrativo de Servicios (CAS), declaro

bajo juramento, que he recibido y me comprometo a cumplir el Reglamento Interno de Trabajo

- RIT.

"(Firma del/la servidor/a)
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Formulario N° 18;

LISTADO DE DOCUMENTOS

1 | Ficha de Datos Personales con fotografia pasaporte en fondo blanco (Formulario N° 09)

2 | Declaraciones Juradas (Formulario N° 05 al N° 17)

3 | Formato de Postulacién (Visado y firmado)

4 Copia simple de los documentos de identidad del conyuge o conviviente y de hijos
menores de edad (De ser el caso)

5 | Copia simple del Certificado de Discapacidad emitida por CONADIS (De ser el caso)

6 Copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de licenciado de las Fuerzas Armadas (De ser el caso)

(Firma del/la servidor/a)

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Av. Angamos Este N° 2520. Lima 34. Teléfono: 201-6500. Fax: 620-4931. Web: www.inen.sid pe e-mail: postmaster@inen. sld.pe

pag. 63



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/OGA-ORH
Disposiciones que regulan la contratacion de servidores bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas

Formulario N° 19:

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N ...........-20...... -ORH-OGA/INEN

Conste por la presente el Contrato Administrativo de Servicios N° ........... -20.....-INENJOGPER
que celebran, de una parte el INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
con Registro Unico de Contribuyente N° 20514964778, y con domicilio en la Av. Angamos Este
N° 2520, Distrito de Surquillo, representada por la Directora Ejecutiva de la Oficina de Recursos
Humanos, sefior (a) ..
segin Resolucion Jefatural N° ................ -J/lNEN |dentificado (a) con documento de
identidad™ 8. . N°® i, @ Quien en
adelante, se le denominard LA ENTIDAD; vy de la otra parte, el (la) sefior (a)

................................................................................................... , identificado (a) con

domiciliado (@) en ......... i, Distrito de

e Provmc:a - y Departamento de
, @ quien en adelante se Ie denommara EL (LA) TRABAJADOR (A); en

Ios termmos y condmuones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal y normas complementarias.
Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcion Publica y normas complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (en adelante, “régimen CAS”).

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PI/TC, que
declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen laboral especial de

< - contratacion laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto

‘A":{;Leglslatlvo N° 1057, sus normas reglamentarias, Ley N° 29849 y demas normas de materia

"'f‘presupuestal gue resultan pertinentes.

i "'Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere a EL (LA)

TRABAJADOR (A), unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto
Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

* indicar el TIPO de documento de identidad: DNI, Carnet Extranjeria., Pasaporte.
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Nacional de Enfermedades Neoplasicas

EL (LA) TRABAJADOR (A) y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero
se desempefie de forma individual 'y subordinada como ‘UN  (01)

.............................................. opara la ..................................., cumpliendo las
funciones detalladas en el Proceso CAS N® ................................. de acuerdo al Anexo N°
01, y que forma parte integra del presente contrato, por el plazo sefialado en la clausula

siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracion del presente contrato se inicia a partir del dia ....... de
................... de 20..... y concluye el dia ....... de .................. de 20......., dentro del presente
ano fiscal.

El periodo de prueba es de tres (03) meses, segun lo establecido en el Gltimo parrafo del Art. 10 de
la Ley N° 29849,

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decisién de LA ENTIDAD y de EL (LA)
TRABAJADOR (A), de conformidad al articulo 5° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que
reglamenta el Decreto Legislativo N° 1057, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011—
PCM, si EL (LA) TRABAJADOR (A) continua prestando servicios a la ENTIDAD una vez vencido
el plazo del presente contrato éste se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo plazo
del contrato, pero dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo
previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL (LA) TRABAJADOR (A), éste tendra
derecho a la penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo 065-2011-
PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana
(jornada de trabajo) es como méaximo de 48 horas. En caso de prestacion de servicios autorizados
en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a EL (LA) TRABAJADOR (A) con
descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de Io sefialado en la presente clausula sera de cargo del jefe
inmediato, bajo la supervisién de la Oficina de Gestion de las Personas o la que haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

\\?\@;\EL (LA) TRABAJADOR (A) percibirda una remuneraciébn mensual de S/.........

St

GO con 00/100 Soles), monto que sera abonado conforme a las

5
‘,

$/disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los
\\gﬁ v~ montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable a EL (LA) TRABAJADOR (A).

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL (LA) TRABAJADOR (A) prestara los servicios para la

S e ... LA ENTIDAD podra disponer la

i prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio
definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE LA TRABAJADORA
Son obligaciones de EL (LA) TRABAJADOR (A):

a) Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las
normas y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta
modalidad contractual, sobre la base de la buena fe laboral.
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) Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario que oportunamente le
comunique LA ENTIDAD.

o Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

¢ No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del centro de
trabajo salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta
para la prestacion del servicio y, en general, toda informacion a la que tenga acceso o la
que pudiera producir con ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la
vigencia del presente Contrato.

e) Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen
institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

n Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién que
se proporciona.

9) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo
responsabilidad por su ejecucion y cumplimiento.

n Respetar las normas de integridad y ética publica, asi como las referidas al
hostigamiento sexual.

) Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcion a desempenar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE LA TRABAJADORA
Son derechos de EL (LA) TRABAJADOR (A) los siguientes:

i Percibir una remuneracion, no menor a la acordada en la cldusula sexta del presente
Contrato.

x Jornada maxima de ocho (08) horas diarias o cuarenta (48) horas semanales, y de un
tiempo de refrigerio de una (01) hora que no formara parte de la jornada de trabajo.

y Descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas como minimo.

m) Aguinaldo por fiestas patrias y navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes
anuales de presupuesto del sector publico.

m Vacaciones remuneradas de treinta (30) dias naturales, por cada afio de cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de estas, se decidird de mutuo acuerdo. A falta de
acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las disposiciones legales correspondientes.

Licencias con goce por paternidad, maternidad, y otras licencias a las que tiene derecho
los trabajadores para los regimenes laborales generales

Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783, ley de Seguridad y Salud
en el trabajo.

o A la libertad sindical, ejercitada conforme a lo establecido en el TUO de la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobada por Decreto Supremo N° 010-2003-TR,
normas reglamentarias y normas complementarias en los que resulten aplicables.

Afiliarse a un régimen de pensiones, pudiendo elegir entre el sistema nacional de
pensiones o el sistema privado de pensiones, y cuando corresponda afiliarse al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo.

sy Afiliacién al régimen contributivo que administra ESSALUD, conforme a las disposiciones
aplicables.

y Recibir al término del contrato un certificado de trabajo.
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CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL
(LA) TRABAJADOR (A) en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas
actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa nica por uso de aeropuerto), correran
por cuenta de LA ENTIDAD, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL (LA) TRABAJADOR (A) podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nros.
1023 y 1025 ademas de las normas reglamentarias pertinentes, de acuerdo a las necesidades
institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el articulo 15-
A del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM
y modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM, conforme a las normas complementarias
sobre la materia y a los instrumentos internos que para tales efectos dicte LA ENTIDAD.

CLAUSULA DEQIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE
LA INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la entidad,
son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demas derechos
de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones de este
Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE LA TRABAJADORA

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL (LA) TRABAJADOR (A) materiales, mobiliario y
condiciones necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL
(LA) TRABAJADOR (A) del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL (LA)
TRABAJADOR (A) debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de
ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL (LA) TRABAJADOR (A),
supervisara la ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a
exigir a EL (LA) TRABAJADOR (A) la aplicacion y cumplimiento de los términos del presente
Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

La evaluacion de EL (LA) TRABAJADOR (A) se sujetara a lo dispuesto por los Decretos
Legislativos N° 1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE
FUNCIONES

EL (LA) TRABAJADOR (A) podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto
a las acciones administrativas de comision de servicios y designacion y rotacién temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefaladas implican el incremento de la
remuneracion mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacién del plazo del Contrato
sefialado en la cldusula cuarta del presente Contrato.
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CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE BOLETA DE PAGO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina General de Gestion de las Personas
emitir boletas de pago a EL (LA) TRABAJADOR (A), bajo el régimen laboral especial CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar,
tiempo y modo de la prestacion del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que
ello suponga la suscripcién de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspensién con contraprestacion:

w Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el
pago de la remuneracion se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

v Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante.

w) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector publico y normas complementarias.

x) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 - Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y
privada.

yy Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA
ENTIDAD en sus directivas internas.

2. Suspension sin contraprestacion: .
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente
justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) Elfallecimiento de EL. (LA) TRABAJADOR (A).

») La extincion de la entidad.

¢) Renuncia.

¢ Mutuo disenso entre EL (LA) TRABAJADOR (A) y LA ENTIDAD.

e) SiEL (LA) TRABAJADOR (A) padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente.
f Resolucién arbitraria o injustificada.

g Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por méas de tres meses.

n El vencimiento del plazo contrato.

En el caso de Renuncia EL (LA) TRABAJADOR (A) debe comunicar por escrito su decision a
EL ENTIDAD con una anticipacion de treinta dias naturales previos al cese. Este plazo puede
ser exonerado por la autoridad competente de LA ENTIDAD, por propia iniciativa o a pedido de
EL (LA) TRABAJADOR (A). En este ultimo caso, el pedido de exoneracion se entendera
aceptado, sino es rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de presentado.
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En el caso de resolucion arbitraria o injustificada del contrato administrativo de servicios, se
genera el derecho al pago de una indemnizacion equivalente a las remuneraciones mensuales
dejadas de percibir hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de tres (03).

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Son aplicables a EL (LA) TRABAJADOR (A) sujeto al régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057, en lo que resulte pertinente, la Ley N° 28175, Ley marco del Empleo Publico,
la Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica, y las demas normas de caréacter
general que regulen el Servicio Civil, los topes de ingresos mensuales, la responsabilidad
administrativa funcional y/o las disposiciones que establezcan los principios, deberes,
obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al servicio,
funcion o cargo para el que fue contratado; quedando sujeto a las estipulaciones en del contrato y
a las normas internas de LA ENTIDAD.

LA ENTIDAD, adoptarad medidas de prevencion y sancionara los supuestos de hostigamiento
sexual que involucren a algun servidor/a civil o practicante, de conformidad con la Ley N° 27942,
Ley de Prevencion y Sancién del hostigamiento sexual, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP; y sus modificatorias; en lo que resulte aplicable.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccion del
presente Contrato, lugar donde se les cursarg validamente las notificaciones de Ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al domicilio
legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato
seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo
establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y
resolucién, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
modificatoria Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Ley N° 29849 y normas complementarias.

En sefal de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente
& Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima el
......... de......cocoeiiiiiiiiiiie...de 200

EL (LA) TRABAJADOR (A)

LA ENTIDAD
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Anexo N° 01%°
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICOS N° ........... 200 - ORH-OGA/INEN
PROCESO CASN°...........-20...........
“CONTRATACION DE SERVICIOS DEUN (01) ... ... oo ”
Principales funciones a desarrollar:
2
3
4
5
7
OQ'ORG%(_\-\
o\
[}
7 20 Forma parte del Contrato.
4
OpEWS INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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Formulario N° 20:

AUTORIZACION DE DESCUENTO

Y O identificado(a) con
(DNI,  Carnet Extranjeria.,Pasaporte) .............................. N°
contratado(a) bajo la modalidad del Decreto Legislativo N° 1057, autorizo al INEN que al
momento de la desvinculacién del contrato que suscribo, proceda a realizar el descuento en la
Liquidacion de Vacaciones Truncas hasta el monto total de la suma recibida indebidamente, en
el caso que el suscrito (a) las hubiera recibido como consecuencia del pago de la planilla del

mes en el que se efectuaria la desvinculacion.

(Firma del/la servidor/a)
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