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CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 02-2018-INCN

BASES ADMINISTRATIVAS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS

I. DISPOSIONES GENERALES

1.1, Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057,
personal para prestar servicios en el Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, de acuerdo a los puestos
vacantes sefialados en la presente convocatoria.

1.2, Entidad Convocante
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

1.3. Domicilio Legal
Jr. Ancash N° 1271 - Barrios Altos — Lima.

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

1.5. Base Legal

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

b Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento
del Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios. s

c) Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacion prOgresiva del Regimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, .

d)  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba el Anexo N°1 de la "Guia
Metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para Entidades Plblicas, aplicable a regimenes
distintos a la Ley 30057, Ley del Servicio Civil". .

e)  Resolucion Ministerial N° 076-2017/MINS, aprueba la Directiva Administrativa N°228-MINSA/2017/OGRH.

f) Resolucion  Ministerial N° 788-2017/MINSA, modifica la Directiva Administrativa  N9228-
MINSA/2017/0OGRH. .

g)  Resolucion Ministerial N® 0007-2018/MINSA, Delegacion facultades a Directores de Institutos en materia
de acciones de personal.

h)  Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen disposiciones para el registro y difusién de las ofertas
laborales del Estado.

i) Resolucion Ministerial N° 124-2018-TR, Aprueban el Manual de Usuario del Aplicativo para el Registro y
Difusién de las Ofertas Laborales del Estado. .

)] Resolucion Directoral N© 127-2018-DG-INCN, Conformar los Comités de Seleccién para contratar personal
gajo Eil' régimen especial de contratacién administrativa de servicios del Instituto Nacional de Ciencias

Eurologicas.

ETAPAS DE EVALUACION

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje. Tiene como objetivo evaluar el nivel de
conocimientos tecnicos de los postulantes en relacion al perfil de puesto.

Evaluacién Curricular ) . 5 o )
Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, se realizara segun las siguientes especificaciones:

N
LI
~ REQUISTOS . DEFINICION
EXPERIENCIA GENERAL: £l iempo de experiencia laboral sera contabilizado Segun las
siguientes consideraciones:
Para aquellos puestos donde se requiera formacidn técnica o universitaria, la experiencia
"—*\’/' Igeneral se contabilizard a partir del momento de egreso de la formacidn correspondiente,
- 0 que incluye tambien las practicas profesionales. Para ello, el postulante debera
31(’ ) presentar constancia de egreso y/o adjuntar una declaracion jurada simple, donde
<= — | Experiencia especifique la fecha de egreso con cargo a presentar con fecha posterior la constancia de

egreso. En caso contrario, la experiencia general se contabilizard considerando la fecha
del grade y/o titulo técnico o profesional presentado.

Nota: En ningln caso se contabilizara Frécticas pre profesionales, SECIGRA o formacion

laboral ?uveni COMo experiencia general.
N\\ NCIA ESPECIFICA: Es | experiencia asociada a la funcion y/o materia del

puesto convocado, un nivel especifico o al sector al que pertenece la entidad. Las
funciones que declaren los postulantes como parte de su experiencia especifica seran
consideradas validas siempre que se encuentren relacionadas al perfil solicitado.
Formacion académica, | Esta referida a estudios formales requeridos para el puesto convocado. Deberd
grado académico y/o |acreditarse con copia simple del grado académico requerido en el perfil (diploma de
nivel de estudios bachiller, titulo o resolucién de la institucién educativa confiriendo el grade academico).

CURSOS: Deben ser en materias especificas afines a las funciones principales del puesto,
. incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias,
Cursos / Estudios de entre otros. Debera acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias

especializacién. donde se indique el nimero de horas, Cada curso debe tener no menos de 12 horas de
Se tomara en cuenta | capacitacion,

cursos, talleres, P M P : Son programas de formacion
seminarios, orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo
conferencias, entre profesional y laboral, con no menos de noventa (90) horas de duracion o, si son
otros. organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus atrif)uciones

normativas, no menor de ochenta (80) horas. Debera acreditarse con los certificados y/o
constancia deben indicar el nimero de horas.
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b) Este criterio de evaluacién es eliminatorio y tiene puntaje

EVALUACIONES PESO PUNTAJE | PUNTAJE
_ MINIMO | MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR

a) Experiencia 20 % 35 70
b) Formacién académica 20 % 15 30
Puntaje Parcial 40 % 50 % 100 %
c) Entrevista Personal

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante, asi como su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen gue se
encuentra en capacidad para desempefiar las funciones del puesto.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrén un maximo y un minimo de puntos, cada
etapa es de carécter eliminatorio, siendo de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente
del proceso.

El Proceso de Seleccion consta de dos (2) etapas: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal, los mismos que
tienen pesos especificos que a continuacién se detallan, y que se aplicaran en el célculo del puntaje total:

[ ENTREVISTA PERSONAL
a) Evaluacién de Habilidades 30% 20 40
b) Evaluacion Cognoscitivas 20 % 20 40
c) Evaluacion Psicotécnica 10% i0 20
Puntaje Parcial 60 % 50 100
| PUNTAJE TOTAL 100 % 100 100

El puntaje del proceso de seleccién es de 100 puntos. El puntaje minimo para pasar a la entrevista personal es
de 50 puntos y el puntaje minimo aprobatorio para declarar ganador a un candidato al proceso de seleccion es
de 70 puntos, la formula aplicable es:

PT = 0.4 (EC) + 0.6 (EP)

Donde:

PT = Puntaje total

EC = Puntaje obtenido en la evaluacion curricular
EP = Puntaje obtenido en la entrevista personal

Las etapas del proceso son cancelatorias v los resultados de cada una de ellas tendra caracter eliminatorio.

La formacion académica deberd acreditarse con copia simple del grado académico minimo requerido en el perfil
(Diploma de bachiller, diploma de titulo o resolucion que elabora [a universidad confiriendo el grado académico.

Los Cursos y/o Programas de Especializacion debera acreditarse con copia simple de certificado y/o constancia
correspondiente, Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los estudios de especializacion
o diplomados no menos de 90 horas, realizadas a partir del afio 2013, No son acumulativos.

Constancias y/o certificados expedidos por la institucidn, debidamente sellados y firmados por su respectiva
autoridad competente, que acredite los estudios requeridos.

Para el caso de los programas de especializacion o diplomados (en el marco de la Ley Universitaria)
deberan tener una duracién no menor de noventa (90) horas lectivas. Se podran considerar con una duracion
menor de noventa (90) horas lectivas, siempre que sean mayor que ochenta (80) horas lectivas, v organizadas
por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

g 2.8. Para el caso de cursos, incluye cualquier modalidad de capacitacién: curso, taller, seminario,

\‘\ conferencia, entre otros; deberdn tener una duracién no menor de doce (12) horas lectivas. Se podran
considerar con una duracidn menor de doce (12) horas lectivas, siempre que sean mayor que ocho (08) horas
lectivas, y organizadas por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

2.9. Las constancias y/o certificados deben indicar el nimero de horas lectivas, caso contrario no seran tomados en
cuenta. Para los casos descritos anteriormente, las horas solicitadas no son acumulativas.

2.10. Aquellos postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacidn Curricular accederdn a la Entrevista Personal,
III. BONIFICACIONES ESPECIALES

3.1. Se otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista de
conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-
SERVIR/PE en la que se establecen criterios para asignar una bonificacidn en conclursos para puestos de
trabajo en la Administracion Piblica en beneficio del personal de las fuerzas armadas, siempre que el
postulante lo haya indicado en su Hoja de Vi_dady haya adjuntado copia simple del documento emitido por la
autoridad competente que acredite su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas,

Puntaje Total = (P. Evaluacién Curricular.) + ... + (P. Entrevista Personal) +
10%(P. Entrevista Personal)
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Las personas con Discapacidad que cumplan con los requisitos minimos para el cargo y hayan adjuntado en su
Hoja de Vida documentada copia simple del correspondiente Certificado de Inscripcién en el Registro Nacional
de la Persona con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad - CONADIS, se les otorgard una bonificacion del 15% sobre el Puntaje Total, de conformidad con
lo establecido en el Articulo 48° de [a Ley N° 29973. Para la asignacién de dicha bonificacién, siempre que el
postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida o Carta de Presentacion y adjuntar el respectivo certificado de
discapacidad (opcional).

Puntaje Final = (Puntaje Total) + 15 %/(Puntaje Total)

De acuerdo al lugar donde haya realizado el SERUMS, en relacidn a los quintiles dentro del mapa de pobreza
elaborado por FONCODES, el criterio a aplicarse es el siguiente:

UBICACION SEGUN FONCODES BONIFICACION SOBRE PUNTAJE FINAL
Quintil 1 15%
Quintil 2 10%
Quintil 3 5%
Quintil 4 2%
Quintil 5 0

REQUISITOS DEL POSTULANTE
Podran postular las personas que cumplan con los requisitos siguientes

a)  Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles.

b Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

c No tener condena por delito doloso con sentencia firme.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de profesidn, para contratar con el
Estado o para desempefiar funcion publica. }

e)  Reunir el perfil para ocupar el puesto que corresponda. .

f) No estar en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido o quienes lo estan judiciaimente
con sentencia firme para el ejercicic de la profesién, cuando ello fuere un requisito del puesto, para
contratar con el Estado o para desempefiar servicio civil,

g)  No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI),
conforme a lo previsto en el articulo 5° de |a Ley N° 30353.

h)  No percibir otro ingreso por el Estado, a excepcion de la docencia.

i) Disponibilidad inmediata.

El personal nombrado, contratado por reemplazo y por contrato administrativo de servicios del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas que por razones de desarrollo personal y profesional postulan a un puesto de
mayor importancia o igual rango, sera en iguales condiciones con los postulantes externos, garantizandose el
principio de merito, transparencia, igualdad de oportunidades y profesionalismo.

Los trabajadores del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas que laboran bajo la modalidad de CAS, asf
como los trabajadores bajo la modalidad de reemplazo y/o nombrade podran postular sin renuncia previa.

CONSIDERACIONES PARA LA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

El/La postulante deberd presentar los ANEXOS N° 1, 2, 3 v 4 en Mesa de Partes del Instituto Nacional de
Ciencias Neuroldgicas, en las fechas establecidas en el cronograma de cada proceso de contratacion; no se
recibiran expedientes fuera de las fechas establecidas. El o los Postulantes que no presenten los Anexos 1, 2, 3
¥_4 sera DESCALIFICADO/A. ) ,

odas las hojas gue forman parte del expediente seran presentadas en copia simple y deberan estar firmadas
Y follad?g en numero de manera correlativa con inicio en la primera hoja del expediente. No se foliara el
reverso de las hojas. Postulante que omita a foliacion sera DESCALIFICADO/A. , .
Si el/la postulante presenta mas de un expediente de postulacién para mas de un proceso de contratacion, sera
DESCALIFICADO.
Los Anexos N° 1, 2, 3 y 4, deberdn ser llenarlos, sin borrones, sin enmendaduras, de lo contrario el postulante
quedard DESCALIFICADO del proceso de Seleccidn, por consiguiente, no serd considerado para la siguiente
etapa de evaluacién.
Serdn DESCALIFICADOS los postulantes que no precisen experiencia laboral y/o profesional, nombre de la
entidad, cargo, tiempo (afios y meses) y funciones relacionadas con el abjeto de la convocatoria.
El postulante APTO que sea citado para evaluacién de entrevista personal de la presente convocatoria, tendrd
una tolerancia de cinco (5) minutos a la hora citada, caso contrario quedard DESCALIFICADO. |
La informacion y la documentacion proporcionadas por el postulante en el proceso de seleccidn, al amparo del

principio de veracidad, se someten al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo el Instituto Nacional de
Ciencias Neuroldgicas.

El Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas no efectuard devolucidn de los documentos presentados, pues
forman parte del expediente del proceso de contratacion.

DECLARACION DE GANADORES

El Corpité encargada del proceso de seleccién declarard como ganadores a los postulantes que hayan obtenido
los mas altos puntajes en el puesto al cual hayan postulado en estricto orden de méritos, considerandose como
nota minima 70 puntos.
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PLAZO PARA ASUMIR EL PUESTO

El contrato regird a partir del dia siguiente de la publicacién del resultado final. Si en un plazo maximo de dos
(02) dias habiles, el postulante ganador no se presentase por causas objetivas imputables a él, se declarara
seleccionado al postulante que ocupd el orden de mérito inmediato siguiente para que proceda a la suscripcidn

de contrato, dentro de los dos (02) dias habiles, contados a partir de la correspondiente comunicacion.
DOCUMENTOS A PRESENTAR PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Documentos a presentar para la suscripcidn del contrato.

ag Presentar la documentacion sustentatoria autenticada del curriculum vitae presentada.

b) Comunicacion escrita que identifica si el servidor esta afiliado al Sistema Nacional de Pensiones o al
Sistema Privado de Pensiones.

Presuncion de veracidad y fiscalizacion posterior.

El Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas asume que la informacion y documentacién presentada en el
proceso de seleccién y contratacion, son verdaderos y contienen informacion fidedigna. El Instituto Nacional de
Ciencias Neuroldgicas se reserva el derecho de verificarlos posteriormente y de ser necesario solicitar la
presentacion de certificados y/o documentos adicionales pertinentes.

Si se determina la falsedad de algun documento o que éste contenga informacion fraudulenta o inexacta, en
fecha posterior al contrato, el servidor serd sometido a un procedimiento administrativo disciplinario por
cometer una falta grave. Cuando tal situacion se verifigue antes de la contratacion, se anulard parcial o
totalmente el proceso, segin corresponda, excluyendo al postulante del concurso; sin perjuicio de las
responsabilidades penales.

DE LA DECLARATORIO DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto

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

Cuando no se presentes postulantes al proceso de seleccidn.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de la evaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién o

El progeso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad,

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién,
Par restricciones presupuestales,

Otras razones debidamente justificadas

RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten durante el proceso de seleccion serd resuelta por la
Comision de Concurso a cargo del proceso de seleccion, seglin corresponda, las mismas que deberan ser presentadas
dentro del dia habil siguiente a la publicacidn de los mismos.
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