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PROCESQO CAS N° 003 - 2023

III CONVOCATORIA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO DE
PERSONAL DE LA SALUD

GENERALIDADES

1.1. Objeto de la Convocatoria
Contratar personal Profesional y Técnico Asistencial bajo el régimen de contratacion Administrativa
de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, personal destinado a cubrir registros vacantes en el
AIRHSP, para prestar servicios en el Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, para el ejercicio
presupuestal 2023.

1.2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Unidad Ejecutora 123 — Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, RUC N* 20131380012
Unidad Organica: Oficinas y Departamentos.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de la contratacién.

Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces

1.4. Base Legal

1.41

1.4.12

1.4.13
1.4.14

1.4.15

1.4.16

1.417
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Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con discapacidad y su Reglamento.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 003-2013-DE.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso a deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica.
Ley N° 31396, Ley que reconoce las précticas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401

Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM

Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

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

Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula
las modalidades formativas de servicios en el sector publico, su reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios,
y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
SupremoN°® 065-2011-PCM.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, que formalizan acuerdo de
Consejo Directivo adoptado en la sesion N° 012-2022-CD, mediante el cual se aprobd opinion
vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion la
“Guiaoperativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID-19 - Version 3"

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacién de concursos publicos del D.L. 1057.
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1.4.18 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos
para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de
seleccién querealicen las entidades del sector plblico”.

1.4.19 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE que formaliza la modificacién de
la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE en lo referido a los procesos
de seleccion.

1.4.20 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR/PE, que aprueba por delegacion, la
“Guiapara la elaboracion de perfiles en el sector publico”, y deja sin efecto la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia metodoldgica para el
Disefio de Perfiles dePuestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

1.4.21 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueba reglas y lineamientos
para laadecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poderdisciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057, el modelo de convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios
y elmodelo de Contrato Administrativo de Servicios.

1.4.22 Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio de la Unidad, la pazy el desarrollo"

1.5. Plazas a Convocarse
Los Departamentos y Oficinas, como area usuaria y en consideracion a la necesidad de personal
para asegurar la continuidad de la prestacion de salud, solicita la Contratacion de profesionales
y técnicos asistenciales de la salud, para cubrir las necesidades del nstituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas, de acuerdo a los puestos sefialados a continuacion.

i :  UNIDAD ermch :
1 000383 |  AUXILIAR | DEPARTAMENTO DE ATE"Nc'to'N'D'E SERVICIOS AL '2 B 151 4 19
000405 | ASISTENGIAL | PAGIENTE - SERVICIO DE NUTRICION 914,
MEDICO
2 001057 | D00 | DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA 1 5989.19
3 000364 | ENFERMERAO | DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 1 211419
. oooits | TEONOLOGO | DEPARTAVENTO DE INVESTIGACION, DOCENGIA 1 Pryope
MEDICO Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO 114,
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA
J 001071 DIGITADOR | v ApOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO 1 144419
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA
6 001016 | ENFERMERAO | v \p0y(0 AL DIAGNOSTICO POR IMAGENES 1 2,744.13
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA
Y ATENCION ESPECIALIZADA EN
7 000368 | ENFERMERAIO | nrERMEDADES TRANSMISIBLES DEL SISTEMA 1 211419
NERVIOSO Y NEUROPEDIATRIA
~SSTENTE | DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION,
8 001046 Al | DOCENCIAY ATENCION ESPECIALIZADA EN 1 1944.19
NEUROCIRUGIA
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION,
9 000431 | ENFERMERA/O | DOCENGIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN 1 2114.19
NEUROCIRUGIA - CENTRO QUIRURGICO
10 | ooogs2 DIGITADOR S'E%ESF?C')%N GENERAL - UNIDAD FUNCIONAL BE 1 194419
TECNICO DIRECCION GENERAL - UNIDAD FUNCIONAL DE
1] 001020 | \5\NISTRATIVO | SEGUROS 1 1,844.19
2 | 001075 | MEDICO AUDITOR | PIRECCION GENERAL - UNIDAD FUNCIONAL DE 1 A
SEGUROS
ASISTENTE
13 | ootore | ASETENTE | OFICINA DE ECONOMIA 1 226419
TECNICO EN
4 | ootoor | TECNCOEN | OFiCINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA 1 194419
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ITEM # 01 - AUXILIAR ASISTENCIAL (DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE -
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AUXILIAR ' ‘ o
15 | 001082 | o ANLPR | OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA 1 1794.19
6 | 001070 DIGITADOR | OFIGINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA 1 179419
TECNICO EN
17 | 001093 ECNICOEN | oFicina DE LogisTIcA 1 226419
001036, TECNICO
18 | OO NSTReO | OFICINADE PERSONAL 2 144419
19 %%1%%2 PINTOR OFICINA DE SERVICIOS GENERALES 2 1794.19
20 | 001014 | CARPINTERO | OFICINA DE SERVICIOS GENERALES 1 1794.19
TEGNICO
2t | o0t019 | o, JEONCO | OFICINA DE SERVICIOS GENERALES : 1,664.19

PERFIL DEL PUESTO

SERVICIO DE NUTRICION)
REQUISITOS " T
 MiNIMOS & : S
Experiencia(*) v Experiencia General. 02 Afio en el sector piiblico y/o privado

Competencias

v Iniciativa, cooperacién, comunicacién oral, agilidad fisica, dinamismo,
orden, velocidad, capacidad organizativa, facilidad de trabajar en equipo.

Formaci6n Egresado de Técnico en Nutricion, Cocina, Chef o Gastronomia (estudios
Académica (**) no menor de 2 afios)
Cursos, Diplomados / Cursos o capacitacién en nutricién y alimentacion y afines.
Estudios de Cursos de Buenas Précticas de manipulacién de Alimentos en Servicios de

Especializacion (*¥)

Alimentacion.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (***)

Preparacién y distribucién de alimentos en Servicios de
alimentacion colectiva o servicios afines en la preparacion de

alimentos.

ITEM # 02 - MEDICO INTENSIVISTA (DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA)

C. SHUINCHAP.

'REQUISITOS
_ MINIMOS

. DETALLE

Experiencia(*)

v" Experiencia General. 03 Afios en el sector plblico y/o privado.
v Experiencia Especifica. 06 meses en el sector publico (en una Unidad
de Cuidados Neurointensivos)

Competencias

v Adaptabilidad, Cooperacion, Capacidad de trabajo en equipo,
Proactividad, Iniciativa, Empatia y Dinamismo.

Formacion
Académica (**)

v Titulo de médico cirujano y constancia de haber terminado la
residencia de medicina intensiva

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (¥*)

v Cursos y Estudio de actualizacion en cuidado de pacientes con
afecciones neurocriticas.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (¥*%)

v Medicina Intensiva General, Neurointensivismo y
Neuromonitoreo Multimodal

Requisitos Adicionales

v Resolucion de Servicio Rural y Urbano Marginal (SERUMS).

v" Colegiatura y Habilitacion vigente.

Jr. Ancash 1271,
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ITEM # 03 - LICENCIADA(O) EN ENFERMERIA (DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA)

REQUISITOS
MINIMOS

DETALLE

Experiencia(*)

Experiencia General

01 Afio en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica

06 meses en el sector piblico.

Competencias

Actividades educativas de actualizacién en la especialidad o afines

Formacion
Académica (**)

Titulo de Licenciada/o en Enfermeria

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacién (**)

Cursos y estudio de actualizacién en cuidado de enfermeria en pacientes
con afecciones neuroldgicas.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (***)

Manejo de pacientes con afecciones neurolégicas
Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint basico

Requisitos
Adicionales

v Resolucién de Servicio Rural y Urbano Marginal (SERUMS).
v__Colegiatura y Habilitacién vigente.

ITEM # 04 - TECNOLOGO MEDICO (DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL
DIAGNOSTICO EN LABORATORIO)

DETALLE

v Experiencia General. Tres (03) afios en ei sector publlco y/o privado

Académica (**)

Experiencia(*
P ) v" Experiencia Especifica. Un (01) afio.
; v Andlisis, orden, sintesis, planificacién, empatia, autocontrol,
Competencias ey e S . :
comunicacion oral, iniciativa y dinamismo
Formacién

v Licenciado(a) Tecndélogo Medico en Laboratorio

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (**)

v"  Diploma en gerencia de Laboratorio Clinico, Curso en Calidad de
Laboratorio Clinico

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (***)

¥v" Modelo de cuidado integral de salud. Gestion y control de calidad de
laboratorio. Conocimiento en Bioquimica, hematologia, microbiologia
y banco de sangre. Normas de bioseguridad.

Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint basico

Inglés: basico.

Requisitos Adicionales

Resolucion de Servicio Rural y Urbano Marginal (SERUMS).
Colegiatura y Habilitacion vigente.

AR RN
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Barrios Altos. Lima 1 Peru
(511) 411-7700
www.incn.gob.pe

411"“ \\' 2021 - zuzr.




tnstituto Nacional
whir Cloneias Neluralogicas

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"

"Aiio de la Unidad, la paz y el desarrollo”

ITEM # 05 - DIGITADOR (DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL
DIAGNOSTICO EN LABORATORIO)

REQUISITOS G
MINIMOS D-g.TALLE
Experiencia(*) v Experiencia General. Tres (03) afios en el sector publico y/o privado

v Experiencia Especifica. Un (01) afio.

Competencias

v" Iniciativa, empatia, control, cooperacion, adaptabilidad, trabajo en
equipo.

Formacion
Académica (**)

v" Constancia minima de Microsoft o afines, no menor a un afio

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacién(**)

v" Cursos o diplomados de computacién e informética, afines al puesto de
trabajo. (Deseable)

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (¥*%)

v" Conocimiento en digitacidn, redaccion, digitalizacion de
archivos, archivamiento de documentos, Ofimatica en nivel
bésico, Word, PowerPoint, Excel, estudios en computacion e
informatica.

ITEM # 06 - LICENCIADA(O) EN ENFERMERIA (DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
APOYO AL DIAGNOSTICO POR IMAGENES)

~ REQUISITOS
MINIMOS

DETALLE

Experiencia(*)

v’ Experiencia General

v" 01 Afio en el sector piblico y/o privado.
v' Experiencia Especifica

v" 06 meses en el sector publico.

Competencias

v" Adaptabilidad, autocontrol, cooperacién, organizacién de Informacion,
iniciativa, empatia, actualizacion académica continua.

Formacion
Académica (¥*)

AN

Titulo profesional universitario de licenciada(o) en enfermeria.

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (**)

Cursos de Diagndstico por Iméagenes
Programa de Especializacién "Rol de la enfermera en Imagenologia"
Curso de Soporte vital basico (BLS).

Conocimientos para ¢l
puesto y/ocargo (¥#%)

C. SIHUINCHAP.

AN I N N

Conocimiento de Proteccién radioldgica. Conocimiento de las
Normas de Bioseguridad.

Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint basico.

<

Requisitos Adicionales

Resolucion de Servicio Rural y Urbano Marginal (SERUMS).
Colegiatura y Habilitacion vigente.

% %

Jr. Ancash 1271.
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ITEM # 07 - LICENCIADA(O) EN ENFERMERIA (DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
ATENCION ESPECIALIZADA EN ENFERMEDADES TRANSMISIBLES DEL SISTEMA
NERVIOSO Y NEUROPEDIATRIA)

~ REQUISITOS
_MiNIMOS

= DETALLE T

Experiencia(*)

v" Experiencia General. Un (01) afio en el sector pablico y/o privado
v" Experiencia Especifica. Seis (06) meses en el sector piblico.

Competencias

v Actividades educativas de actualizacion en la especialidad o afines

Formacion
Académica (**)

v"  Titulo de licenciada/o en Enfermeria

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (**)

¥ Cursos y estudio de actualizacion en cuidado de enfermeria en
pacientes con afecciones neurologicas.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (***)

v Manejo de pacientes con afecciones neurolégicas
v Conocimiento de Ofimética: Word, Excel, PowerPoint bésico

Requisitos Adicionales

v Resolucién de Servicio Rural y Urbano Marginal (SERUMS).
v" Colegiatura y Habilitacion vigente.

ITEM # 08 - ASISTENTE EJECUTIVO (DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
ATENCION ESPECIALIZADA EN NEUR9OCIRUGIA)

C. SHUMCHAP.

~ REQUISITOS
____ MINIMOS

DETALLE

Experiencia(*)

v' Experiencia General. Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
v Experiencia Especifica. Un (01) afio en el sector piiblico.

Competencias

v" Cooperacion, Creatividad, Innovacion, Proactividad Empatia,
Autocontrol Atencion, Etica, Comunicacién Oral, Redaccidn y Orden.

Formacién
Académica (**)

v" Titulo de secretariado ejecutivo y/o computacion e informatica.

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (**)

v" Cursos tramite documentario y redaccion de documentos en la gestion
publica.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (**¥)

v Conocimiento de atencion al publico
v Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint basico

Jr. Ancash 1271 .
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ITEM # 09 - LICENCIADA(O)

U

EN ENFERMERIA (DIRECCION EJECUTIVA DE

"Afio de la Unidad, la paz y el desarrollo”

INVESTIGACION,

DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN NEUROCIRUGIA - CENTRO QUIRURGICO)

REQUISITOS

MINIMOS D
v Experiencia General. Un (01) afio en el sector piiblico y/o privado
Experiencia(*) v Experiencia Especifica. Un (01) afio en el sector publico (en sala de
operaciones)
Competencias v Actividades educativas de actualizacién en la especialidad o afines
F i6 . ; ; ;
Acacoil:én;?:;o(n* ") Titulo de licenciada/o en Enfermeria
Cursos, Diplomados / v Estudios en Centro Quirdrgico
Estudios de v Cursos congresos y/o talleres relacionados a la profesién no menor a 3
Especializacion (**) afios
Conocimientos para el v Manejo de pacientes con afecciones neurologicas
puesto y/ocargo (***) v Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint basico
v Resolucién de Servicio Rural y Urbano Marginal (SERUMS).
Requisitos Adicionales = L.lCIO!'l € e % © > o : y Urbano Marginal ( )
v Colegiatura y Habilitacion vigente.

ITEM # 10 - DIGITADOR (DIRECCION GENERAL - UNIDAD FUNCIONAL DE SEGUROS)

REQUISITOS

Académica (*¥)

MINIMOS DETALLE
P v Experiencia General. Un (01) afio en el sector pablico y/o privado.
*
Experiencia(*) v’ Experiencia Especifica. Un (01) afio en el sector pablico.,
: v" Adaptabilidad, Atencién, Control, Memoria, Organizacion de la
Competencias . - .
Informacion, Redaccidn, Sintesis.
Formacién v Constancia de estudio no menor a tres afios en carrera técnica o seis

semestres de estudios universitarios.

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (¥*)

Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint basico

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (***)

v Conocimiento de instalacién del ARFSIS versién WEB, actualizaciones

de las versiones del sistema y configuracion del webservice.

Jr.Ancash 1271 .
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ITEM # 11 - TECNICO ADMINISTRATIVO (DIRECCION GENERAL - UNIDAD FUNCIONAL DE SEGUROS)

DETALLE

Experiencia(*)

AN

Experiencia General. Un (01) Afio en el sector piblico y/o privado.
Experiencia Especifica. Un (01) Afio en el sector piblico

Competencias

v Adaptabilidad, Atencion,

Control, Memoria, Organizacién de la

Informacién, Redaccion, Sintesis.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (***)

Formacio - ; "
Foii " v" Titulo Técnico en Computacién e Informatica o carreras afines.
Académica (**)
Cursos, Diplomados /
Estudios de v Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint avanzado.
Especializacion (**)
v Conocimientos sobre gestion de documentos para solicitud de

reembolso a las IAFAS y Subcomponente prestacional:
procedimientos no tarifados SIS.

ITEM # 12 - MEDICO AUDITOR (DIRECCION GENERAL - UNIDAD FUNCIONAL DE SEGUROS)

REQUISITOS
~ MINIMOS

DETALLE

Experiencia(*)

v' Experiencia General. Dos (02) afios en el sector piiblico y/o privado
v' Experiencia Especifica. Seis (06) meses en el sector publico.

Competencias

v' Adaptabilidad, Analisis, Atencién, Control, Memoria, Organizacion de
la Informacioén, Planificacion, Redaccién, Sintesis.

Formacidén
Académica (**)

v' Titulo profesional de Médico Cirujano

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (**)

v Diplomado en Auditoria Médica, Registro en el Colegio Médico del

Perti, Registro Nacional de Auditor,

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (¥**)

v Conocimiento de normativa vigente de las IAFAS sobre prestaciones.
(Reglas de Consistencias y Validaciéon, Resoluciones Jefaturales,
Resoluciones de Gerencia General, Resoluciones Ministeriales).
Conocimiento de Médico Evaluador en [AFAS.

v Conocimiento de Ofiméatica: Word, Excel, PowerPoint basico

Requisitos Adicionales

v" Resolucién de Servicio Rural y Urbano Marginal (SERUMS).
v" Colegiatura y Habilitacién vigente.

Jr. Ancash 1271.
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ITEM # 13 - ASISTENTE PROFESIONAL (OFICINA DE ECONOMIA)

REQUSITOS | 5
Experiencia(*) v Experiencia General- Dos (02) afios en el sector piblico y/o privado.

v" Experiencia Especifica. Un (01) afio en el sector publico

v" Trabajo en equipo y buen trato.
Competencias v' Eticay valores: Solidaridad y honradez.
v" Habilidad para el trabajo bajo presion.

Formacién

B 5 Bachiller en Administracién, Economia, Contabilidad o afines.
Académica (**)

Cursos, Especializaciones y/o diplomados en:
Contrataciones y adquisiciones del estado

Gestion Publica

Contabilidad Gubernamental

Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF- SP
Contrataciones del Estado

Conocimiento de Tributacion

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (**)

Jaesi ooy s

Dominio de las normas y directivas de tesoreria, presupuesto,
contabilidad, control interno, ley de contrataciones del estado, SUNAT.
Conocimiento de sistema de administracién financiera SIAF —SP

Conocimiento de Ofimdtica: Word, Excel, PowerPoint
intermedio.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (***)

% %

ITEM # 14 - TECNICO EN INFORMATICA (OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA)

REQUISITOS

 MiNIMOS
Experieheiie®) v Experiencia General. tres (03) Afios en el sector piblico y/o privado.

P v’ Experiencia Especifica. Un (01) Afios en el sector piblico (salud).

, v Cooperacién, proactividad, empatia, autocontrol, atencién, ética,
Competencias .
comunicacion oral, orden

Formacion v Titulo Técnico Superior en Computacion e Informatica, y/o seis semestres

Académica (¥¥) universitarios de carreras de computacion o afines

Cursos, Diplomados / v
Estudios de
Especializacion (**)

Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint bésico.

L v Conocimiento de mantenimiento de equipos informéticos (software y
Conocimientos para el hardware), redes

puesto y/ocargo (***)

ITEM # 15 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA)
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| Ministerio

| e sattd

tnstituto Macional
| de Ciencias Meatoligicas

" Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
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REQUISITOS
MINIMOS

DETALLE

Experiencia(*)

v Experiencia General. Dos (02) Afios en el sector piblico y/o privadé.
v" Experiencia Especifica. Un (01) Afios en el sector piblico (salud).

Académica (**)

. v Cooperacidn, proactividad, empatia, autocontrol, atencioén, ética,
Competencias o
comunicacion oral, orden
i v Constancia de estudi enor a tres afios en carre i i
Formacién ons dio no m ra técnica o seis

semestres universitarios de carreras de Administracion, contabilidad,
computacién o afines

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (¥*)

v" Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint basico.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (**¥)

v" Conocimiento de atencién al publico.

E ESTADISTICA E INFORMATICA)

REQUISITOS
MINIMOS

DETALLE

Experiencia(*)

v Experiencia General- Dos (03) afios en el sector piiblico y/o privado.
v" Experiencia Especifica. Un (01) afio en el sector ptblico.

Competencias

v" Cooperacién, proactividad, empatia, autocontrol, atencion, ética,
comunicacion oral, orden,

Formacién
Académica (**)

v" Constancia de estudio no menor a tres afios en carrera técnica o seis
semestres universitarios de carreras de Administracion, contabilidad,
computacion o afines

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (**)

¥ Certificados en computacién e informatica (Word, Excel, PowerPoint
basico)

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (***)

v Manejo de equipos informaticos, atencién de calidad al publico.
v Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint basico

- MiNIMOS

TECNICO EN LOGISTICA (OFICINA DE LOGISTICA)

DETALLE

Experiencia(*)

Experiencia General. Cuatro (04) Afios en el sector ptiblico y/o privado.
Experiencia Especifica. Dos (02) Afios en el sector pablico.

Competencias

Cooperacioén
Innovaciéon
Planificacion
Analisis

Formacidn
Académica (**)

SIS S8 s

Titulado en la carrera universitaria de ciencias Administrativas o contables
o ingenieria o carreras afines al 6rgano y cargo.

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (**)

Certificacion OSCE vigente.
Formacidn técnica en computacion e informatica
Curso en el manejo de sistemas SIGA, SIA-SP.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (***)

AN NN

Conocimiento de la normativa y procesos de Administracion
Gubernamental.
Conocimiento de los sistemas SEACE y del SIAF-SP.

AN

\

Conocimiento del portal de plataforma de Perd Compras.
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ITEM # 18 - TECNICO ADMINISTRATIVO (OFICINA DE PERSONAL)

~ REQUISITOS TR
MINIMOS ; DETALLE i
Experiencia(*) v Experiencia General. Tres (03) Afios en el sector piblico y/o privado.

v/ Experiencia Especifica. Un (01) Afio en el sector piiblico.

Competencias

v Trabajo en equipo, Comportamiento ético, Orientacién de servicio al
ciudadano, Comunicacion efectiva

Formacion
Académica (**)

v Titulo Técnico o seis (6) semestres académicos de estudios universitarios,
que incluya estudios relacionados con las funciones del puesto.

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (**)

¥ cursos, seminarios, diplomados no menor a tres afios en temas de recursos
humanos.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (***)

v Conocimiento de Ofimatica nivel intermedio, SIAF, AIRHSP e
INFORHUS

ITEM # 19 - PINTOR (OFICINA DE SERVICIOS GENERALES)

T REQUISITOS
 MiNIMOS

’ DETALLE

Experiencia(*)

v Experiencia General. Un (01) afio en el sector piiblico y/o privado.
v Experiencia Especifica. Un (01) afio en_el sector piblico.

Competencias

v" Cooperacion, creatividad innovacion, proactividad, empatia,
autocontrol, atencion, ética, comunicacion asertiva, orden, analisis.

Formacion
Académica (*¥)

v"  Secundaria completa

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (**)

¥ Mantenimiento hospitalario, lectura de planos, instalaciones eléctricas,
acabados en interiores y exteriores.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (¥**)

v Conocimiento de administracion de almacenes, pintura, sistema
drywal, carpinteria y ebanisteria, armado de muebles de
melamine.

ITEM # 20 - CARPINTERO (OFICINA DE SERVICIOS GENERALES)

DETALLE

Experiencia(*)

v Experiencia General. Un (01) afio en el sector publico y/o privado.
v Experiencia Especifica. Un (01) afio en_el sector publico.

Competencias

v Cooperacién, creatividad innovacién, proactividad, empatia,
autocontrol, atencién, ética, comunicacion asertiva, orden, anélisis.

Formacién
Académica (**)

v Secundaria completa

Cursos, Diplomados /
Estudios de
Especializacion (**)

v Mantenimiento hospitalario, lectura de planos, instalaciones eléctricas,
acabados en interiores y exteriores.

Conocimientos para el
puesto y/ocargo (**¥)

v Conocimiento de administracion de almacenes, pintura, sistema
drywal, carpinteria y ebanisterfa, armado de muebles de
melamine.
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ITEM # 21 - TECNICO ADMINISTRATIVO (OFICINA DE SERVICIOS GENERALES)

EQUISITOS I
RE@U] TO DETALLE
MINIMOS .
N v' Experiencia General. Tres (03) Afios en el sector puiblico y/o privado.
Experiencia(*) s ; ~ Ao
v Experiencia Especifica. Un (01) Afio en el sector publico.
v" Cooperacién, compromiso, creatividad, innovacion, proactividad, empatia,
Competencias autocontrol, comunicacién asertiva, redaccién, orden, capacidad de
analisis.
Formacién v Titulo Técnico o seis (6) semestres académicos de estudios universitarios,
Académica (**) que incluya estudios relacionados con las funciones del puesto.
Cursos, Diplomados / v' Elaboracién de requerimientos de bienes y servicios, estimacién de costos
Estudios de en edificaciones, lectura de planos de arquitectura o instalaciones,
Especializacion (**) administracion de almacén, AutoCAD intermedio.
v' Elaboracidn de informes, memorandos, oficios, otros.
Conocimientos para el Conocimiento de administracién de almacenes, tramite
XS o
puesto y/ocargo (***) documentario, costos y presupuestos.

(*) Para 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 por designacion o 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 indique el
tiempo de la actividad y/o la prestacién del servicio expresado en afios, meses y/o dias. En caso contrario,
dichos documentos no se toman en cuenta en la evaluacion respectiva.

(**) Para la acreditacion de la formacién académica, sera con 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, diploma de
postgrado o resolucion de la institucién educativa confiriendo el grado académico). Sobre cursos de
acuerdo a los temas solicitados en el perfildel 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 (minimo de 08 horas). Con
respecto a los programas de especializacion o diplomados Deben contar con una duracién no menor
de ochenta (80) horas, si son organizados por un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

(***) No necesita documentacién de sustento, toda vez que sera evaluado en la etapa de Entrevista
Personal. Asimismo, los conocimientos institucionales, ética, cultura o similares seran evaluados en la
etapa antes mencionada.

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO. - Principales funciones a desarrollar:
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ITEM # 01.- AUXILIAR ASISTENCIAL (DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE -
SERVICIO DE NUTRICION)

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar los regimenes alimentarios normales, dietéticos y formulas enterales con los
procedimientos sanitarios establecidos y técnicas culinarias en coordinacidn con el
Nutricionista para el mantenimiento, tratamiento y recuperacion del estado nutricional de
pacientes hospitalizados con enfermedades neurologicas.

Distribuir y dar los regimenes alimentarios normales, dietéticos y formulas enterales segln
horarios establecidos con los procedimientos sanitarios establecidos segtin indicaciones del
Nutricionista para el Tratamiento Dieto terapéutico a pacientes hospitalizados con
enfermedades neuroldgicas.

Realizar la limpieza, desinfeccién y ordenamiento de los enseres y equipos de cocina
posterior a su uso durante la preparacién y servido de los regimenes alimentarios para
asegurar la higiene e inocuidad de los alimentos preparados destinados a pacientes con
enfermedades neurologicas.

Realizar la higiene y limpieza de las instalaciones fisicas posteriores a su uso, durante la

4 |preparacién y servidas de los regimenes alimentarios para asegurar el saneamiento del drea
en el que se preparan los regimenes alimentarios.

Realizar la eliminacién de residuos sélidos alimentarios contaminados provenientes de las
salas de hospitalizacién para evitar la contaminacidn cruzada.

Controlar y verificar el ingreso, almacenamiento y salida de alimentos utilizados como

6 |materia prima mediante registro en kardex en el caso que sea designado como almacenero
por su inmediato superior para garantizar la inocuidad de los alimentos.

Almacenar y asegurar el cuidado de los bienes, insumos, vajillas y equipos que estén asu

7 | cargo durante su jornada laboral para preservar la durabilidad de los instrumentos de
trabajo.

Recopilar, procesar y determinar la cantidad de dietas solicitadas por las salas de

8 | hospitalizacién las veces que sea designado por el Nutricionista para el racionamientoy
distribucién de dietas a pacientes hospitalizados con enfermedades neuroldgicas.

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

ITEM # 02.- MEDICO INTENSIVISTA (DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA)

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la visita diaria, evaluar estado clinico, emitir 6rdenes de exdmenes auxiliares para

1 | proyectar estrategia terapéutica diaria a los pacientes hospitalizados en la Unidad de
Cuidados Intensivos.

Realizar seglin sea necesario los procedimientos invasivos siguientes: Reanimacion
cardiopulmonar béasica y/o avanzada, intubacion oro traqueal, colocacién de catéter venoso
central, traqueotomia percutanea, colocacién de linea arterial, indicacion de inicio o
suspensidn de terapia ventilatoria para contribuir en el monitoreo y tratamiento del paciente
Realizar trabajos de investigacién en el campo Neurointensivo, para el desarrollo de Ia
especialidad
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Realizar las historias clinicas de acuerdo al formato establecido e indicaciones médicas,

4 | epicrisis, Informes y Certificados Médicos y evolucién en la computadora del servicio, para el
registro del estado clinico y evolucidn de |la enfermedad del paciente

Realizar labores asistenciales como Médico Intensivista en Guardias Diurnas y Nocturnas para
la atencidn de los pacientes de la especialidad.

Realizar el reporte diario de las actividades en la entrega de turno, para seguimiento y
tratamiento del paciente.

Responder interconsultas de las salas de hospitalizacién, Emergencia y Centro Quirtrgico

7 | solicitadas por los médicos tratantes, para colaborar con el diagnéstico y terapéutica del
paciente.

Exponer temas de actualizacidn y revisidn de revistas, para incrementar el conocimiento de la
patologia que nos ocupa.

Realizar la actualizacién de las Guias Clinicas de manejo de patologias mas frecuentes de

9 |atencidn en la Unidad de Cuidados Intensivos, para un mejor tratamiento de nuestros
pacientes.

Colaborar con la realizacién de las Estadisticas de la Unidad de Cuidados Intensivos para llevar
el registro de los indices hospitalarios en la Unidad de Cuidados Intensivos.

Suministrar informacién al paciente y a sus familiares sobre el estado de salud, tratamiento y
los procedimientos a realizar, para cumplir con las normas establecidas.

12 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

10

11

ITEM # 03.- LICENCIADA(O) EN ENFERMERIA (DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA)

Brindar atencion integral de Enfermerla coordmando y administrando la prescripcion médica
para el bienestar de la salud del paciente.

2 | Participar en los procedimientos clinicos y/o quirtirgicos para la recuperacién del paciente.
Planificar y ejecutar la intervencién de Enfermeria basados en los diagndsticos encontrados en
los pacientes neurolégicos para favorecer la calidad del cuidado.

Participar en el disefio e implementacién de registros, guias de intervencién de enfermeria
para la prestacién del cuidado enfermero para el logro de los objetivos.

Participar en actividades de investigacién, docencia para fortalecer las competencias y

5 | habilidades de la especialidad.

Participar en la ejecucion del plan de contingencia para los casos de situaciones de
emergencias y desastres.

7 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

ITEM # 04.- TECNOLOGO MEDICO (DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL
DIAGNOSTICO EN LABORATORIO)

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en el procesamiento de analisis clinicos de laboratorio: hematoldgicos, bioquimicos,
1 | microbioldgicos y banco de sangre, aplicando las normas de bioseguridad, protocolos, guias,
procedimientos y técnicas establecidas.

2 | Realizar procedimientos administrativos del servicio de Banco de Sangre.

Con_ o )
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Participar en el proceso de toma de muestra, asi como la verificacion de la calidad de la
muestra y del proceso analitico.

Realizar el registro y archivo de resultados; asi como la conservacion de las muestras
biolégicas segtin la normativa establecida.

Participar en intervenciones de prevencién, a través de la realizacién de pruebas de tamizaje
que permitan la identificacién de necesidades de salud y que contribuya a la reduccion de
factores de riesgos y dafios que afectan la salud individual y la salud publica.

Participar en intervenciones extramurales de atencién integral a la persona, familia y
comunidad, en la realizacién de pruebas de tamizaje y muestras, para contribuir al acceso a la
atencidn de salud.

Participar o integrar comités técnicos y otros equipos de trabajo multidisciplinarios del nivel
local y territorial.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

ITEM # 05.- DIGITADOR (DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO
EN LABORATORIO)

FUNCIONES DEL PUESTO

Ordenar, recepcionar, registrar, en el sistema de la institucién, los examenes de laboratorio
clinico solicitados por el médico tratante de los pacientes de consulta externa y/o
hospitalizados seguin corresponda, para su posterior procesamiento, realizacion de
estadisticas e informe al servicio de estadistica e informatica.

Digitar el ingreso y egreso de los reactivos y suministros utilizados en el departamento de
laboratorio Clinico (considerar fecha de vencimiento) bajo la supervisién del Jefe o encargado
del drea. Para llevar el registro de datos de los reactivos e insumos del Departamento.

Realizar el seguimiento y monitoreo de las solicitudes de exdmenes de laboratorio clinico
pendientes de pago, para la regularizacién dentro del plazo correspondiente.

Brindar informacién y orientacién de los exdmenes clinicos que se realiza en el departamento
de laboratorio clinico a los pacientes de consulta externa y /o hospitalizados.

Coordinar el apoyo logistico para el abastecimiento de materiales e insumos del
Departamento.

ITEM # 06.

- LICENCIADA(O) EN ENFERMERIA (DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIAY APOYO
AL DIAGNOSTICO POR IMAGENES)

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que los pacientes a realizarse el estudio, no tengan elementos magnéticos e
identificar signos de alarma antes de ingresar al resonador, valorando el estado del paciente
antes y durante la realizacién del examen para evitar accidentes y/o eventos adversos
relacionados al campo magnético, radiaciones ionizantes y a medios de contraste.

Brindar atenci6n integral y especializada de enfermeria dirigida al paciente durante la
preparacion para los exdmenes de resonancia magnética y/o tomografia.

Registrar la informacién de las atenciones realizadas y notificacién de incidentes y eventos
adversos en los formatos correspondientes segun corresponda (registro de pacientes, registro
de ocurrencias, etc.) para mantener estos registros actualizados.
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Implementar el érea de preparacion del paciente, solicitud y seguimiento de los materiales y
5 | equipos necesarios, asi como su uso responsable para tener todo lo necesario durante la
atencidn del paciente.

Encomendar actividades de menor complejidad al personal técnico de enfermeria bajo su
supervision y/o responsabilidad para la ejecucion de sus labores.

Desarrollar actividades preventivo-promocionales en el area de su competencia para
mantener la calidad de atencidn de los pacientes.

Participar en la elaboracién, ejecucion del plan operativo anual y de los proyectos de
8 | investigacidn, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marco de
su competencia.

9 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

ITEM # 07.- LICENCIADA(O) EN ENFERMERIA (DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
ATENCION ESPECIALIZADA EN ENFERMEDADES TRANSMISIBLES DEL SISTEMA NERVIOSO Y
NEUROPEDIATRIA)

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencién integral de Enfermeria, coordinando y administrando la prescripcién médica
para el bienestar de la salud del paciente.

2 | Participar en los procedimientos clinicos y/o quirdrgicos para la recuperacion del paciente.

Planificar y ejecutar la intervencién de Enfermeria basados en los diagnésticos encontrados en
los pacientes neurolégicos para favorecer la calidad del cuidado.

Participar en el disefio e implementacién de registros, guias de intervencién de enfermeria
para la prestacién del cuidado enfermero para el logro de los objetivos.

Participar en actividades de investigacion, docencia para fortalecer las competencias y
5 | habilidades de |a especialidad.

Participar en la ejecucion del plan de contingencia para los casos de situaciones de
emergencias y desastres.

7 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

ITEM # 08.- ASISTENTE EJECUTIVO (DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION
ESPECIALIZADA EN NEUROCIRUGIA)

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Emitir documentos (memos, oficios, informes y otros) segun indicaciones de la jefatura
inmediata para atender los requerimientos de las unidades orgdnicas y/o entidades externas
para los fines correspondientes.

2 | Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el &mbito de su competencia , recepcionar
llamadas telefénicas y administrar el correo institucional del drea para mantener un buen
sistema de comunicacion interna y externa

3 | Coordinar y controlar la agenda de reuniones del Jefe/a de la direccién para mantener
organizada las actividades y tiempos del drea.

4 | Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, tramitar y archivar los documentos emitidos y/o
recibidos de la unidad organica para con la organizacién documentaria de la direccién.

Jr. Ancash 1271 . .
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5 | Coordinar con los asistentes de las Jefaturas de los Departamentos a cargos de la Direccion
para mejorar y optimizar los procesos de gestion.

6 | Clasificar y enviar los documentos concluidos a Archivo Central del Instituto para contribuir con
la organizacion de informacion del Instituto.

7 | Digitalizar los documentos como Oficios, Memorandums, Informes y otros.

8 | Cumplir con otras funciones relacionadas con la mision del puesto.

ITEM # 09.- LICENCIADA(O) EN ENFERM ERIA (DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA'Y
ATENCION ESPECIALIZADA EN NEUROCIRUGIA - CENTRO QUIRURGICO)

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencidn integral de Enfermeria, coordinando y administrando Ia prescripcion médica
para el bienestar de la salud del paciente.

2 | Participar en los procedimientos clinicos y/o quirdrgicos para la recuperacion del paciente.
Planificar y ejecutar la intervencién de Enfermeria basados en los diagndsticos encontrados en
los pacientes neuroldgicos para favorecer la calidad del cuidado.

Participar en el disefio e implementacién de registros, guias de intervencion de enfermeria
para la prestacion del cuidado enfermero para el logro de los objetivos.

Participar en actividades de investigacion, docencia para fortalecer las competencias y
5 | habilidades de la especialidad.

Participar en la ejecucién del plan de contingencia para los casos de situaciones de
emergencias y desastres.

7 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

ITEM # 10.- DIGITADOR (DIRECCION GENERAL - UNIDAD FUNCIONAL DE SEGU ROS)

FUNCIONES DEL PUESTO

Digitacion de expedientes prestacionales de Consulta Externa, Hospitalizacién, Emergencia y
1 | Apoyo al Diagnostico en las plataformas informaticas de la IAFAS (SIASIS, SIGEPS, ARFSIS WEB,
SRPS), para el reembolso de las atenciones de pacientes asegurados.

Levantamiento de expedientes observados reportados a Digitacién con apoyo de Auditoria
2 | Médica, en las plataformas informdticas de la IAFAS, para reconocimiento economico de las
prestaciones.

Reporte de incidencias respecto al expediente completo y final, segtin normativa vigente, para
3 | garantizar el completo reembolso de las prestaciones de pacientes asegurados en el proceso
de digitacion.

Clasificar, archivar y rotular los expedientes digitados, segln fecha de produccién, prestacién y
4 | aseguradora, facilitar futuras consultas internas y auditorias de IAFAS tanto internas como
externas.

Calidad en el registro de datos, verificacién de datos, verificacion de documentacion,
5 | actualizacién de registros, mantenimiento de confidencialidad, segun el ambito de sus
funciones.

Otras funciones asignadas por la dependencia jerarquica lineal inmediata, relacionadas a la
misién del puesto.

Jr. Ancash 1271.
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ITEM # 11.- TECNICO ADMINISTRATIVO (DIRECCION GENERAL - UNIDAD FUNCIONAL DE SEGUROS)
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" FUNCIONES DEL PUESTO

Acreditar y verificar la condicidn de los pacientes asegurados, de acuerdo a las plataformas o
sistemas de acreditacion de los asegurados de las IAFAS para la validacidn de la atencidn.
Registrar y revisar el correcto llenado del Formato Unico de Atencién emitidos, seglin

2 | normativa vigente, incluyendo reportes de consumo de Farmacia y procedimientos por
paciente asegurado, para ser remitido a Auditoria Médica.

Elaborar |a solicitud de reembolso de los expedientes administrativos del Subcomponente

3 | prestacional: procedimientos no tarifados de la IAFAS, con requisitos completos y de acuerdo a
normativa vigente, para reconocimiento de la prestacién realizada.

Elaborar el expediente de Emergencia, Apoyo al Diagnéstico y otros, de los pacientes
asegurados atendidos en la institucién para reconocimiento de la prestacién realizada.
Gestién de documentacidn, atencidn al paciente, coordinacidn de reuniones, manejo de

5 | comunicaciones y apoyo en la blsqueda de expedientes de reembolso de periodos anteriores,
segtin el @mbito de sus funciones.

Otras funciones asignadas por la dependencia jerdrquica lineal inmediata, relacionadas a la
mision del puesto.

ITEM # 12.- MEDICO AUDITOR (DIRECCION GENERAL - UNIDAD FUNCIONAL DE SEGUROS)

FUNCIONES DEL PU ESTO

PIanlﬁcar super\nsary ejecutar el proceso de audltorla de expedlentes de las prestacmnes de
1 | salud realizadas a los pacientes asegurados, con los procedimientos establecidos, segln
normativa vigente, para garantizar el adecuado reembolso de las aseguradoras.

Planificar, supervisar y ejecutar el proceso de auditoria previa, concurrente y posterior de las
2 | prestaciones de salud realizadas a los pacientes asegurados, segln normativa vigente, para el
control de riesgos prestacionales y mejorar la calidad del reembolso.

Levantamiento de Observaciones, PCPPs y otras auditorias internas y externas, segtin los

3 | procesos establecidos entre la IPRESS y las IAFAS y la normativa vigente, para reconocimiento
econémico de las prestaciones y ejecucién de medidas correctivas en la institucion.

Evaluar la calidad del registro de la Atencion Médica en el Formato Unico de Atencién e

4 | Historia Clinica, segtin normativa vigente, para el mejoramiento continuo de la calidad de los
procesos orientados a garantizar el reconocimiento de las prestaciones a los asegurados.
Deteccién temprana de problemas, mejora de la eficiencia Operativa, prevencion de fraudes,
5 | apoyo a la Toma de Decisiones, mejora de la Productividad, y generacion de Informacion para
la Mejora Continua

Otras funciones asignadas por la dependencia jerarquica lineal inmediata, relacionadas a la
mision del puesto.

ITEM # 13.- ASISTENTE PROFESIONAL (OFICINA DE ECONOMIA)

1 | Apoyar en la formulacién y evaluacién del Plan de Trabajo de la Unidad de Control Previo
2 | Verificacidn de la ejecucién presupuestal de los programas por toda fuente de financiamiento

&N
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Revisar, evaluar los comprobantes de pagos por pago de Planillas del personal Activo,
Pensionistas, Subsidios, descuentos, judiciales, etc. Asi como, verificar la aplicacion de
penalidades, retenciones, detracciones y cobranza coactiva

Revisar los comprobantes de pago por el reembolso del fondo fijo para Caja Chica por Fuente
de Financiamiento RO, Donaciones y SIS, que estén debidamente girados.

Apovar en la revision y evaluacién de la documentacion sustentatoria que origina las
rendiciones del fondo fijo para caja chica presentada para su afectacién correspondiente,
debidamente autorizadas.

Apovar en los Arqueos inopinados del fondo fijo para Caja Chica, Caja Recaudacién , cheques
en cartera, valores y valores de acuerdo a las Normas Generales de Tesoreria.

Revision de la documentacidn que sustenta la Fase del DEVENGADO de Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicios, Planillas de viaticos y otros gastos.

Revision de los Recibos de Ingresos, verificando |la documentacion que sustente el ingresoy
los depdsitos bancarios, en concordancia con las normas de Tesoreria.

Recepcionar y verificar que las érdenes de compra, ordenes de servicios, guias, facturas,
recibos de honorarios estén de acuerdo a las normas y que sustenten el proceso
correspondiente.

10

Llevar en forma ordenada los registros de control de las ordenes de compras y Servicios.

11

Informar mensualmente los Compromisos pendientes por devengar y devengados pendientes
de giro

12

Organizar y mantener al dia el archivo de los documentos fuentes de la Unidad y transferir
Archivos central de la Institucidn

13

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la funcién publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos de la Institucién

14

Cumplir con otras funciones inherente al cargo, que se le asigne.

ITEM # 14.- TECNICO EN INFORMATICA (OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA)

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos ( software y
hardware) de la Institucidn para contribuir con el buen funcionamiento de los equipo
informaticos

Definir, ejecutar, supervisar y dar seguimiento a la instalacidn y configuracién de los equipos
de informatica de la Institucion segun las politicas de Seguridad Informatica del Instituto para
dar seguridad a los equipos informaticos

Mantenimiento preventivo de la red de voz y data (cableado estructurando) y de los equipos
de telecomunicaciones (Switch, Hub, central telefonica y anexos), para contribuir con el buen
funcionamiento de los equipos informaticos

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia para contribuir con la toma de
decisiones de la jefatura inmediata

Mantener actualizado el inventario de licencia de software en coordinacion con el area de
sistemas de informacién para dar seguridad a los equipos informaticos del Instituto

Mantener actualizado el inventario de bienes informaticos (equipos, impresoras y accesorios)
en coordinacidn estrecha con la oficina de logistica-unidad de patrimonio para contribuir con
el cuidado de bienes informaticos del Instituto.
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Supervisar trabajos realizados por terceros relacionados con servicios de mantenimiento,
instalacién de equipos de computo, puntos de red para contribuir con el buen funcionamiento
de equipo informaticos

&
s
8

Cumplir con otras funciones relacionadas con la misién del puesto.

ITEM # 15.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO (OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA)

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las actividades relacionadas a la administracion de documentos entrantesy
salientes de la Oficina de Estadistica e Informatica

Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a las
normativas vigentes.

Apoyar en la distribucién de acuerdo al flujo documentario de la Oficina.

Apovyar que se cuente con el suministro e insumos para el funcionamiento de las unidades de
la Oficina

Apovar en la elaboracion y registro del Cuadro de Necesidades en el Sistema SIGA

G| B~ Wl N

Cumplir con otras funciones relacionadas con la misién del puesto.

ITEM # 16.- DIGITADOR (OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA)

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcién y Atencién de pacientes nuevos en la apertura de Historia Clinica y continuadores
citados para atencién presencial utilizando las plataformas de consulta del SIS. SUSALUD y del
Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria del INCN.

Otorgamiento de citas para Consulta Externa seglin programacién médica mediante llamadas
telefonicas en el Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria del INCN.

Recepcion de 6rdenes de internamiento por el médico de Consulta Externa y de Emergenciay
su registro en el sistema SIGH_INCN mdédulo de hospitalizacion de acorde con la Orden de
internamiento.

Realizar el término de ALTA en el sistema mediante orden médica con sello y firma de la
Oficina de Economia- Unidad de Cuenta Corriente, Farmacia, Laboratorio y si es pacientes SIS
con sello de la Oficina de Seguros.

Recepcionar los documentos de la Lic. De turno de sala y/o Emergencia: CERTIFICADO DE
DEFUNCION (original y copia) termino de hospitalizacion con sus respectivos sellos, cedula de
hospitalizacién, DNI del fallecimiento para su registro correspondiente.

Proporcionar las historias clinicas solicitadas por el personal de consultorios externos, por el
personal médico para investigacién, recoger las historias clinicas después de la atencidn, con
esto se contribuird para la fluidez del proceso de atencién a los pacientes.

Organizar y mantener el archivo segln las normas establecidas para contribuir con los
objetivos de la oficina

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia para contribuir con la toma de
decisiones de la jefatura

Cumplir con otras funciones relacionadas con la mision del puesto.
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ITEM # 17.- TECNICO EN LOGISTICA (OFICINA DE LOGISTICA)

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar al Area de Logistica para la adquisicion y contratacion conveniente, adecuada y
oportuna de los bienes y servicios requeridos para el funcionamiento y operatividad de la
institucion

Registrar mensualmente en el portal de transparencia informacién respecto a tra nsparencia,
evaluacion y promulgacion del PAC penalidades, liquidacién y adicional de obras.

Registrar mensualmente en el portal del SEACE las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio
correspondiente.

Revisar los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas para la contratacion de
servicios y bienes de montos menores o iguales 8 UIT requeridos (interfaz SIGA - SIAF).

Coordinar la atencidn de los requerimientos de las Areas Usuarias para la contratacion de
servicios y bienes de montos menores o iguales 8 UIT. (interfaz SIGA - SIAF).

Realizar el estudio del mercado de los requerimientos asignados, de los distintos centros de
costos; tanto de bienes como de servicios. (interfaz SIGA).

Coordinar con el drea de programacion y Planeamiento la aprobacién del presupuestoy la
certificacion necesaria; para la compra y contratacion de los bienes o servicios a contratar por
los usuarios. (interfaz SIGA - SIAF).

Elaborar y mantener actualizado el Listado Interno de Proveedores de Bienes y Servicios
(interfaz SIGA).

Generar las érdenes de compra y servicio respecto al estudio del mercado antes mencionado.
(interfaz SIGA).

10

Realizar el seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y
contrataciones, en el ambito de su competencia.

11

Elaborar informes técnicos en el mbito de su competencia.

12

Formar parte de los distintos comités que se requirieran como parte de Ia necesidad de la
institucién, como parte técnica en los distintos tipos de contratacion.

13

Elaborar y sustentar si fuese el caso, reportes de avance de gasto presupuestal de la
institucién cada vez que la jefatura o direccién del INCN lo solicite.

14

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo en el
Organo a desempeiiar.

ITEM # 18.- TECNICO ADMINISTRATIVO (OFICINA DE PERSONAL)

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la programacion de actividades administrativas.

Apoyar en actividades administrativas (impresidn, escaneo, registro, fotocopiado).

Asistir a la Oficina de Administracion, en la preparacion de formatos, memorandums, Oficios,
Cuadros y otros documentos de trabajo que le sean requeridos.

Apoyar en actividades del sistema de recursos humanos, relacionado con la seleccion,
contratacion, asistencia, movimiento, remuneraciones, prestaciones, etc.

C.SIHUNCHA P

Distribuir documentos a las direcciones correspondientes cum pliendo con los plazos
establecidos.

Apoyar en la verificacién del cumplimiento de los procedimientos administrativos

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
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ITEM # 19.- PINTOR OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

| FUNCIONES DEL PUESTO =

1 | Coordinar el buen funcionamiento del taller de pintura

2 | Gestionar los materiales, herramientas necesarios para las actividades de pintado

3 Realizar actividades de pintado de mediana y alta complejidad, en ambientes internosy
externos.

4 Mantener los ambientes en un estado de asepsia, de acuerdo al servicio que se presta, asi
como la infraestructura interna y externa del instituto.

5 Ejecutar los trabajos de pintado y resane de techos, paredes, pisos, sanitarios y equipos
industriales.

6 | Realizar acciones de mejoras, en acabados de albaiiileria, instalaciones y equipos industriales.

7 | Cumplir con las funciones que le asigne el jefe del servicio de mantenimiento.

ITEM # 20.- CARPINTERO OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Ejecutar trabajos complejos y especializados de confeccién, mantenimiento y reparacién en
taller de carpinteria y similares.

Organizar los requerimientos de trabajo de carpinteria a fin de cumplir con las funciones del
servicio.

Participar en la elaboracion de expedientes técnicos destinados al mejoramiento constructivo
de carpinteria.

Ejecutar trabajos de drywall, que se requieran para complementar las actividades de
carpinteria de las dreas que se requiere.

Realizar trabajos de pintura en carpinteria, madera, tabiqueria y de ser posible en donde se
requiera para la funcionalidad del servicio.

Programar, organizar los trabajos de carpinteria interna y externa de los ambientes fisicos de
madera de la institucion, muebles, puertas y ventanas.

ITEM # 21.- TECNICO ADMINISTRATIVO OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

F‘UNCION‘ES DEL PUESTO

1

Organizar, registrar y controlar los items del sub almacén de servicios generales,
mantenimiento y transporte.

Elaborar cuadros, documentos, informes, formatos, cuestionarios, graficos, expedientesy
otros documentos de trabajo relacionados con el drea asignados por la jefatura para contribuir
con el buen desarrollo operativo del drea.

Organizar y realizar el seguimiento de documentos técnicos que ingresan, presentado
periédicamente los informes de situacion en que se encuentran.

intervenir con criterio propio en disefio y redaccidn de documentos administrativos, aplicando
software de tramite documentario, de acuerdo a indicaciones de la jefatura.

colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
coordinacion técnica.
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6 | Recepcionary gestion de 6rdenes de trabajo de mantenimiento.

7 | Cumplir con otras funciones relacionadas con la mision del puesto.

8 | Otras funciones que indique el jefe.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion e Unidad Ejecutora 123 — Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.
deservicios e Lugar: Jr. Ancash N° 1271, Barrios Altos - Lima
Duracién de v Desde el inicio del contrato hasta 2 meses, renovables en funcion a las
contrato necesidades institucionales, marco del Articulo 27 de la Ley N° 31538
Profesional Médico. Profesional No Médico, Técnico Asistencial, Tecnico
- Administrativo, Auxiliar Asistencia y Administrativo de acuerdo al cuadro
Remuneracion descrito en el numeral 1.5 Plazas a Convocarse. (Incluyen todos los montos
mensual y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.)
Horario / v Disponibilidad inmediata.
Modalidad de v La modalidad de trabajo - presencial, de acuerdo con las necesidades
trabajo institucionales (*)

(*) Al momento de la vinculacién se informara la modalidad de servicio (sujeto a variacién, segun

necesidad del servicio).

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

https://www.talentoperu.servir.gob.pe/

Publicacion v difusion de la convocatoria en la Pagina
Web Institucional: https://www.incn.gob.pe/ en la opcion
de convocatorias.

(Talento Peru)

A partir del 17 al 23
deOctubre del 2023
(INCN)

- T : '5:: : T % ol | AREA

N FTAPA-S DEL PROCESO il C_RONDGRAMA: RESPONSABLE
: PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA i
Publicacion del proceso en el Aplicativo Informatico de A partir del 09 al 20 o
SERVIR Talento Perd: de octubre del 2023 Oficina de

Recursos Humano
(ERH) yComité dg
Seleccion CAS

POSTULACION

POSTULACION:

Recepcion de documentos a través de mesa de partes
2 |dellnstituto Nacional de Ciencias Neurologicas, Segun

numeral VIII.-BASES GENERALES PARA EL
PROCESO DE SELECCION, remitir la Ficha Unica,
Anexos y CV Documentado:

lo descrito en numeral Il.- PERFIL DEL PUESTO y en el De'ozz"tybzi de
literal A.- DOCUMENTACION A PRESENTAR (del ctubr

Postulante

Ir. Ancash 1271,

Barrios Altos. Lima 1 Peru
(511) 411-7700
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o EVALUAClON Y ELEC‘C}QN

~ . .. Del 25 y 26 de Comité de
3 | Evaluacién del cumplimiento de requisitos Octubre 2023 Selecaidn CAS
4 | Publicacion de los resultados de la Evaluacion 26 de Octubre 2023 Comite da
Curricular Seleccion CAS
Publicacion del Cronograma de Entrevista Personal Comité de
3 hitps://www.incn.gob.pe en el opcién de convocatorias 26 de Octubre 2023 Seleccién CAS
7 | Entrevista Personal de acuerdo al comunicado en Comité de
elportal https://www.incn.gob.pe en el opcién de 27y 30 Octubre Seleccion CAS
convocatorias 2023 eleccion
Publicacién de resultado de Entrevista Personal y Comité de

8 | Resultados Finales en la hitps://www.incn.gob.pe en el | 31 de Octubre 2023
opcién de convocatorias

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Seleccién CAS

9 | Inicio de Actividades 01 de Noviembre del Oficina de
2023 Personal
Dentro de los 05
dias habiles .
10| suscripcion de Contrato posterior a la Oficina de
Personal

publicacion del
Resultado Final

* La publicacion de resultados se realizaran en la pagina web:_https:// www.incn.gob.pe en el opcion de
convocatorias.

** De existir modificaciones en el cronograma, modalidad y/o de ejecucién de las etapas del
proceso serancomunicadas oportunamente a través de la pagina web institucional
https://www.incn.gob.pe en el opcién de convocatorias.

VII. FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacion del proceso de seleccion estan distribuidos de la siguiente manera:

: PUNTAJE

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO MAXIMO
Evaluacion Curricular 40 (%) 40
Entrevista Personal 36 (*) 60
PUNTAJE TOTAL 76 100

Puntaje minimo aprobatorio 76

(*) Evaluacion Curricular: Tiene como puntaje cincuenta (40) y es de caracter eliminatorio. Los
- postulantes que no presenten su Curriculo Vitae y/o no sustenten con documentos el cumplimiento de
E1Z) |os requisitos minimos sefalados en la convocatoria, seran DESCALIFICADOS.

(**) Entrevista Personal: El puntaje minimo aprobatorio es treinta y seis (36) y es eliminatorio.
Permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su
desenvolvimiento, actitud, cualidades, entre otras.
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VIIL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

13.1. Declaratoria del proceso como desierto

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

a) Cuando no se presenten postulantes a la posicion convocada en cualquiera de sus etapas.

b) Cuando ninguno de los/las postulantes cumplen con los requisitos minimos.

¢) Cuando ninguno de los/las postulantes resultan ganador del proceso de seleccion.

d) Cuando él o la postulante que resultara ganador del proceso de seleccion o en su defecto
que hubiese ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, no suscriba el contrato
dentro del plazo establecido enla presente base.

13.2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso de seleccién puede ser postergado por motivos debidamente justificados hasta
antes de la fase deEntrevista Personal. En caso de postergacion, el Equipo de Recursos
Humanos de la Unidad de Administracion, efectla la publicacién del comunicado respectivo.
El proceso de seleccion puede ser cancelado hasta antes de la fase de Entrevista Personal, sin
que ello acarreeresponsabilidad de la entidad, en caso concurra alguno de los siguientes
supuestos:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad iniciado el proceso de seleccién
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

a) La presentacion de los documentos requeridos que no cumpla con lo detallado en el numeral
XDOCUMENTACION A PRESENTAR, descalifica al postulante.

b) La no presentacion de uno o mas anexos, descalifica al postulante.

¢) La presentacion ilegible de los Anexos, descalifica al postulante.

d) La presentacion de los Anexos sin firmar, descalifica al postulante.

e) La presentacion del CV de manera distinta a lo dispuesto en el numeral IX, descalifica al postulante.

f) La Entidad conservara los documentos que los postulantes presentaron para acreditar que
cumplian o no conel perfil del puesto al que postularon.

A.DOCUMENTACION A PRESENTAR
OBLIGATORIOS:

Los documentos para la postulacion se presentaran, en mesa de partes del Instituto Nacional de
Ciencias Neurolégicas, en un sobre manila cerrado; indicando el N° DE PROCESO CAS y los
datos consignados en el cuadro de plazas descritas en el numeral 1.1 objeto de convocatoria
(l. GENERALIDADES), teniendo en consideracién el cargo al cual postula, de acuerdo al
ejemplo siguiente:
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PROCESO CAS N° 003 - 2023

III CONVOCATORIA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIO DE PERSONAL DE LA SALUD

N° ITEM: AIRHSP:
CARGO FUNCIONAL.:
UNIDAD ORGANICA:

Asimismo, se debera de respetar las fechas establecidas en el numeral V CRONOGRAMA Y
ETAPAS DELPROCESO.

La presentacién de la documentacién, de acuerdo al detalle siguiente:
El cual debe contener la FICHA UNICA DE DATOS Y ANEXOS

Estos documentos tienen caracter de Declaracion Jurada, por lo que el postulante sera responsable de
la informaciénconsignada en dichos documentos y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleva a cabo la entidad. Todos los anexos deben estar debidamente firmados (Sélo en los casos que
corresponda), asimismo deberan de estar llenados correctamente y sin ninguna enmendadura.

El postulante debera presentar la documentacién de acuerdo al siguiente orden:

N° FICHA UNICA DE DATOS
1 SOLICITUD v" Dirigida al Comité de Proceso CAS
v Declaracion Jurada de Someterse a las disposiciones
2 ANEXO N° 01 establecidas en las
Bases del Proceso de Seleccidn CAS.
3 ANEXO N° 02 v Datos Personales.
v Declaracién Jurada de No tener Procesos Administrativos
4 ANEXO N° 03 vigentes ni
impedimentos para Contratacion.
S ANEXO N° 04 v" Declaracion Jurada para prevenir Casos de Nepotismo.
6 ANEXO N° 05 v Declaracién Jurada de encontrarme Colegiado y tener vigente

Habilidad Profesional

7 ANEXO N° 06 v" Declaracion Jurada para Bonificacion.

El anexo N° 07 debera contener el CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO
El Curriculum Vitae debe contener los documentos gue sustenten:

- Formacién Académica: Se acredita y sustenta con titulos, diplomas y/o constancias de estudios.
Segln se requiera en el perfil del puesto a postular, se debera de presentar la Resolucion de
SERUMS, diploma de colegiatura y la constancia de habilitacion profesional vigente.
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En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitaciéon profesional
vigente al momento de la postulacién, esta podra ser acreditada a través del resultado de la
blisqueda en el portal institucional del Colegio Profesional, donde conste la condicién de
“Habilitado”. En caso no se visualice poreste medio, ellla postulante podré presentar el
documento del certificado de habilidad profesional vigente emitido por el Colegio profesional o
una Declaracién Jurada donde manifieste que se encuentra colegiado y/o habilitado sujeto a
fiscalizacion posterior.

En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser
considerados se debera presentar el documento digital de la Resolucion que aprueba la
revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una universidad peruana, autorizada por
la Superintendencia Nacional de EducacionSuperior - SUNEDU; o estar inscrito en el Registro
de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos enel extranjero-SERVIR, de conformidad
a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada medianteResolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

- Experiencia Laboral: Se acredita y sustenta con certificados, constancias de trabajo y/o

contratos, los cualesespecifiquen la fecha de inicio y fin en un cargo y/o servicio brindado por el
postulante.
La experiencia laboral se considerara a partir del EGRESO de la Carrera Profesional Técnica o
Universitaria (Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR). Para tal efecto se
deberd de adjuntar la constancia de egresado, caso contrario la experiencia laboral se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de formacion académica que requiera el
perfil y que sustente el postulante (diplomade bachiller o diploma del titulo profesional o diploma
del titulo técnico)

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas pre profesionales
y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401,
establece: se considerara como experiencia laboral:

Las préacticas pre profesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicidn
de Egresado.Las préacticas profesionales que realizan los egresados por un periodo de hasta un
méaximo de veinticuatro meses.

- Cursos, diplomados y/o estudios de especializacion: Se acredita y sustenta con certificados
y constancias; de acuerdo a lo requerido en el perfil del puesto (numeral Il) al cual va a postular.

B. FACULTATIVOS

a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-
2010- SERVIR/PE, la misma que fue modificada con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 330-2017- SERVIR/PE, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el
Servicio Militar bajo la modalidadde acuartelado que participen en un concurso publico de
méritos se aplicara la bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido y
cuando ellla candidato/a haya indicado en la Declaracién Jurada para Bonificacion ANEXO N°
06 su condicién de licenciado de las Fuerzas Armadas, siempre que sustente con copiasimple
del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite dicha condicién, y que
haya llegado hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en estaevaluacion.

b) Bonificacién por Discapacidad:
Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 29973,
Ley General dePersona con Discapacidad y a la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-
2017-SERVIR/PE, la persona condiscapacidad que haya participado en el concurso publico de
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méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal (puntaje final), y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, se otorgara una bonificacién del
quince por ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido, siempre y cuando lo hayaindicado en
la Declaracién Jurada para Bonificacion ANEXO N° 06, siempre que sustente con copia simple
del correspondiente Certificado de Inscripcion en el Registro Nacional de la Personas con
Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad — CONADIS.

EllLa candidato/a tiene derecho ambas bonificaciones mencionadas, siempre que haya
superado el puntaje minimo establecido para la evaluacién de la Entrevista Personal (puntaje
final) y acredite su condicién de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia
simple del documento oficial emitido por la Autoridad Competente; estas se suman y tendra
derecho a una bonificacion total del veinticinco por ciento (25%) sobre el puntaje final obtenido.
La omisién de ingreso de los documentos indicados en los literales a) y b), no podra ser materia
de subsanacién alguna.

¢) Bonificacién a Deportistas Calificados de alto rendimiento
De conformidad con el articulo 7° del reglamento de la Ley N° 27674, se otorgara una
bonificacién a la nota obtenida en la Evaluacion Curricular conforme al siguiente detalle:

« Nivel 1. Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquenen los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas, mundiales o panamericanas.El porcentaje a considerar sera el 20%.

« Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
CampeonatosFederados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establecen récord o marcas Sudamérica. El porcentaje a considerar seré el 16%.

« Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
CampeonatosFederados Sudamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marca bolivariana. El porcentaje a considerar sera el 12%.

» Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos federados Sudamericanos y/o participado en juegos
deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar
sera el 8% ,

« Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas
Bolivarianos oestablecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar sera el
4%.

Para tal efecto, el/la postulante debera presentar una Certificacion de Reconocimiento como
Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que
debera encontrarse vigente.

X. RESULTADO FINAL

En esta etapa, se determina al GANADOR/A, siendo el/la candidato/a més idéneo de acuerdo a los
resultados de lasEvaluacién Curricular y Entrevista Personal. El/la ganador/a sera aquel candidato/a
que logre el primer lugar en el orden de mérito, siendo el puntaje minimo Setenta y Seis (76) puntos,
luego de efectuarse la sumatoria de los puntajes obtenidos en las etapas del proceso y las
bonificaciones que tuviera.

El Equipo de Recursos Humanos publicaréd el cuadro de meéritos en la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por los postulantes en las diferentes fases
de la etapa de seleccion, en estricto orden de mérito, de acuerdo al siguiente cuadro:
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CUADRO DE MERITOS_(PUNTAJE FINAL)

PUNTAJE . .
TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL

EVALUACION POR ETAPAS

Si corresponde Bonificaciéna

la Persona con Discapacidad | — in Ei
(+15%) Puntaje Final

Si corresponde Bonificacion al

Evaluacion Entrevista _
Curricular ~ *+ Personal | =Puntaje Total | +

Evalyacitn Entrevista ) T Personal Licenciado de las
i + =Puntaje Total | + = S =
Curricular Personal J Fuerzas Armadas (+10%) Puntaje Final
Si corresponde Bonificaciona
Evaluacion Entrevista | _ . la Persona con Discapacidad | _ ¢ g
Curricular Personal =Puntaje Total | + y al Personal Licenciado de | ~ Puntaje Final

las Fuerzas Armadas (+25%)

(*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacién correspondiente a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se
aplicara en la etapa de Evaluacion Curricular pudiendo encontrase enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en dicha
Ley.

CONSIDERACIONES:
En caso de empate se seleccionara a el/la candidato/a que tenga mayor experiencia (en numero de
afos) en cargos similares al puesto requerido, en caso tener la misma cantidad de afios de experiencia
en cargos similares se tomarden cuenta la emision del grado académico con mayor antigliedad y los
cursos de especializacion relacionados al perfil del puesto.

El personal designado realizara la verificacion en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles — RNSSC, Registros de Grados y Titulos — SUNEDU, Relacién de Proveedores Sancionados
por el Tribunal de Contrataciones del Estado y Registro de Sanciones por Responsabilidad
Administrativa Funcional a cargo de la Contraloria, de el/los candidatos Ganador/es.

XI. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS:

a) Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante elproceso de seleccion, sera resuelto por la oficina de Personal o por el Comité de
Seleccion, segln les corresponda.

b) En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para
dicho efecto, no podra participar en las mismas y seré descalificado/a del proceso.

c) En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad
convocante adopte. De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrolio de cualquiera de las etapas del proceso, serd automaticamente
descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda
adoptar.

d) Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en iguales
condiciones con los demas postulantes.

e)En caso el/la postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracién jurada, sera
descalificado/a del proceso.

f) La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados en las
diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de
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informacién secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccién de Datos
Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018- JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva
N° 31-2020-JUS/DGTAIPD) indicé que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o
confidencial, la demas informacion que se genere en el proceso es de caracter publico, prescindiendo
si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé que “el acceso a la informacion
estara restringido cuando se requiera informacién personal como la referida al domicilio, el nimero
telefénico o el correo electrénico de los/las postulantes, ya que esta informacién no esté vinculada al
cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula.

XII. MECANISMOS DE IMPUGNACION

a) Si algtin postulante considerara que la Oficina de Personal o el Comité de Seleccién hayan emitido
un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar
ante dicho érgano un recurso de reconsideracion o apelacién para su resolucién.

b) EI Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un
plazo maximode treinta (30) dias hébiles, de presentado el recurso formulado.

c) Los recursos de impugnacién (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince (15)
dias habilescomputados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que concluye
el proceso (publicaciondel resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se
impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o
cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacién de los resultados finales del proceso. La
interposicién de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccion ni el proceso de
vinculacion.

REG. . 67202
/et de 12 Ofiéing de Personai
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