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FORMATO DE CONVOCATORIA

PROCESO CAS TRANSITORIO N° 206 — 2026

PUESTO AREA USUARIA

Gerencia General - Unidad
Asistente Administrativo/a Funcional de Gestion Documental -
Archivo Central

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICA

Av. Angamos Este N° 2520. Lima 34. Teléfono: 201-6500. Web: www.gob.pe/inen e-mail:
consultas_cas@inen.gob.pe
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I. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas requiere seleccionar y
contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N° 1057 - Transitorio, a través del presente Proceso a
un/a (01) Asistente Administrativo/a

Il. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CONTRATACION

El puesto se encuentra dentro del supuesto de necesidad transitoria, con
objeto previamente establecido y de duracion determinada. En este tipo de
contratos podran celebrarse las renovaciones que resulten necesarias para
la conclusion o terminacion del servicio objeto de la contratacion.

lll. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN — Gerencia
General - Unidad Funcional de Gestién Documental - Archivo Central

IV. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION

Oficina de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas.

V. BASE LEGAL

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

5.2.Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y
profesionales en el sector publico, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 78-2025PCM.

5.3.Ley N° 27674 y modificatorias, Ley que establece el acceso de Deportistas
de Alto Nivel a la Administracién Publica; y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 089-2003-PCM

5.4.Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

5.5.Ley N° 29248 y modificatorias, Ley de Servicio Militar; y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

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

5.7.Ley N° 29973 y modificatorias, Ley General de la Persona con Discapacidad
y modificatorias; y su Reglamento, aprobado por el D.S. N° 002-2014-MIMP.

5.8.Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°
1401.

5.9.Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2026, y sus normas complementarias.

5.10.Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, y modificatorias; y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 0652011-PCM.
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5.11.Decreto Legislativo N° 1602, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
30057, Ley de Servicio Civil, para fortalecer la gestion publica a través del
Transito de las Entidades Publicas y promover el acceso meritocratico de
los servidores civiles al Régimen del Servicio Civil, y dicta otras
disposiciones.

5.12.Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que
formaliza la modificacién del articulo 4 de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion,
modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE, aprueba reglas y lineamientos para la adecuacién de los
instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder
disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral
especial del Decreto Legislativo N° 1057, el modelo de convocatoria para la
contratacion administrativa de servicios, y el modelo de contrato
administrativo de servicios.

5.13. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, a través de
la cual se aprobd los “Lineamientos para el otorgamiento de ajustes
razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que
realicen las entidades del sector publico”.

5.14. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00065-2020-SERVIR-PE, que
aprueba la Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto
Legislativo N° 1057.

5.15. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE, a través de
la cual se aprobd la opinion vinculante recaido en el Informe Técnico N°
001479-2021- SERVIR-GPGSC.

5.16. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, a través
de la cual se aprobo la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH Disefio de
Perfiles de Puestos y Elaboracion, Aprobacién, Administracion vy
Modificacion del Manual de Perfiles de Puestos.

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

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE
Luaar de prestacion de Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, av.
gar ce p Angamos Este N° 2520 - Surquillo - Lima.
servicios
Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la
Duracion del contrato necesidad y/o disponibilidad presupuestal. Aplica periodo
de prueba.
S/. 2200 (Dos Mil Doscientos y 00/100 soles) Incluye los
Remuneraciéon mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador, segun la normativa vigente.
Modalidad de Trabajo Trabajo presencial, disponibilidad Inmediata.
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VI. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREAS
RESPONSABLES

CONVOCATORIA

Publicaciéon y Difusidon de la Convocatoria en el
Portal Talento Peru, administrado por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil y en el portal institucional
https://www.gob.pe/inen

Del 23 de octubre al 05 de
noviembre de 2026

ORH-UFGRH-AS

POSTULACION

Postulacién via electrénica:
Presentacion de los Anexos N° 03, 04, 05, 06 y 07
adjuntando Curriculum Vitae Documentado en
formato PDF (maximo 20 MB, en un sélo archivo),
via correo electrénico a la siguiente direccion:
procesos cas@inen.gob.pe

Unico dia
06 de noviembre de 2026
(Desde las 00:00 horas
hasta las 16:30 horas)’

ORH-UFGRH-AS

SELECCION

Evaluacion curricular

Los dias 09, 10y 11
noviembre de 2026

ORH-UFGRH-AS

Publicacion de resultados de la evaluacion
curricular

11 de noviembre de 2026
en la pagina Web
Institucional
https://www.gob.pe/inen

ORH-UFGRH-AS

Entrevista personal

Los dias 12, 13y 16 de
noviembre de 2026

Comité de Seleccion.

Publicacion de Resultados Finales

16 de noviembre de 2026
en la pagina Web
Institucional
https://www.gob.pe/inen

ORH-UFGRH-AS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

Los dias 17, 18,19, 20 y
23 de noviembre de 2026.

ORH-UFGRH-AS

* El cronograma y etapas del proceso estan sujetos a variacion que se daran a conocer oportunamente en el portal

web

institucional del INEN https.//plataforma.inen.sld.pe/sistemas/CAS/CAS1.php

* En la publicacién de resultado de cada etapa, se anunciara la fecha, hora y el lugar de la siguiente etapa del

proceso.

* El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y final del
proceso de seleccion, de acuerdo con el cronograma establecido.

a

1| os/las postulantes que presenten sus documentos antes o después del horario de
postulacién establecido en el cronograma no seran considerados en la presente evaluacion.
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VIIl. PERFIL DEL PUESTO

Los requisitos correspondientes a la presente convocatoria CAS 206-2026
se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto adjunto al
presente documento.

Surquillo, 23 de octubre de 2026.

AREA DE SELECCION
UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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Anexo N° 02

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerente General

Unidad organica No aplica

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Asistente Administrativo

Dependencia Jerarquica Archivo Central - Unidad Funcional de Gestion Documental.

SECCION : FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades y procedimientos archivisticos del ciclo de vida documental (gestion, transferencia, digitalizacion, conservacion y
servicio), de acuerdo con la directiva archivistica vigente, con la finalidad de asegurar la disponibilidad, integridad y preservacion del acervo
documental para el fortalecimiento de la gestion en el INEN.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mejorar y automatizar el procedimiento de transferencias documentales desde los archivos de gestién hacia el Archivo Central,
1 implementando validaciones digitales previas de los inventarios para minimizar los tiempos de respuesta y garantizar el cumplimiento de la
normativa.

Brindar asistencia técnica proactiva y capacitacion continua a las unidades productoras en técnicas de descripcion documental y correcto
llenado de inventarios, garantizando la estandarizacion, calidad y accesibilidad de la informacion registrada.

Apoyar en el proceso integral de digitalizacion del acervo documental en custodia, asegurando una correcta indexacion y metadatos
precisos que faciliten la consulta inmediata, el acceso &gil y la preservacion a largo plazo.

Orientar y ejecutar la organizacion sistematica de los documentos mediante la identificacion de series y tipos documentales, aplicando
sistemas de ordenacion eficientes (alfabético, numérico y cronoldgico) que agilicen la localizacion de los expedientes.

Participar activamente en la valoraciéon y conservacion preventiva del patrimonio documental de la institucién, colaborando en la
5 elaboracién del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) para garantizar la seguridad de los archivos y la depuracién
oportuna conforme a Ley.

Garantizar un servicio de atencién al usuario de alta calidad y oportunidad, gestionando la busqueda, préstamo, consulta y reproduccion
agil de los documentos archivisticos, e implementando un seguimiento eficiente de las devoluciones para proteger la integridad del archivo.

Desarrollar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por la jefatura inmediata, orientadas a la mejora continua de los
procesos archivisticos y al incremento de la satisfaccion del usuario interno y externo.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/Unidad Funcional.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): \:| Temporal |:| Permanente

|No aplica

SECCION : REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
[ |egresado@ [ ]Bachiter [ X Jritulor Licenciatura si[ v [ x]
Incompleta  Completa Técnico Superior en Archivistica o Administracion o Computacion D) ¢ Habilitacion
Primaria e Informatica. profesional?

. Secundaria l:l Maestria \:l Egresado l:l Grado Si \:l No lZl

Técnica Basica (1
0 2 afios)

No aplica

Técnica Superior
X (3 04 afios) X

Universitaria I:l Doctorado \:I Egresado I:l Grado

No aplica ‘




CONOCIMIENTOS

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

1. Conocimientos en gestion documental y/o procesos archivisticos y/o digitalizacién documental y/o indexacién y metadatos, control de
documentos archivisticos y/o conservacién preventiva y herramientas ofimaticas.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Archivistica y/o Gestion Documental, y/o Digitalizacién de Documentos u Ofimatica (minimo 20 horas consecutivas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica  Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)______ |

Otros (Especificar),

Otros (Especificar),

Otros (Especificar),

Otros (Especificar),

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[un (01) ario

Experiencia Laboral Especifica

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

‘Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Un (01) afio como auxiliar administrativo.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio

Otros aspectos comp

ios sobre el r

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizaci()n de la Informacién, creatividad e imnovacion, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica.
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