
WEMW COI,lISION Df: CONCURSO

coNvocAToRrA No 02-2017-cclrNcN

CONCURSO DE PROV¡STóN ABIERTO DE CONTRATACIó¡¡ PIRA ¡I NT¡UPTIZO
DE PERSONAL EN PLAZAS VACANTES DEL DECRETO LEGISLATIVO NO 276

PROCESO No02-2017-CC-rNCN

Dos (o2) ASISTEITE TÉc ICO SECRETARIAL, NIVEL STF

I. GEI{EMLIDADES

1,1, obteto de la convocatoria es reahzar el concurso abierto Dara cubrir las plazas vacantes de personal
Drófes|onal de la salud, técnico y auxiliar, por la modalidad de reemplazo por conkato bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo No 276

1.2, Entidadconvocante
lnstituto Nacional de Cienc¡as Neurolooicas.

1,3, Óroano Encaroado de Realizar el Procéso de Concurso Abierto
Co-mis¡ón de C;ncurso para el proceso de concurso abierto de plazas vacantes,

1.4. Base Leqal
a) Le/ l,l-é 105f8, I-ey de PrcsuBredo dd Se@r Rjblrco para e Año Fs€|201/.
b) Lev No 27444. Lev del ProcedrmÉnto Admrnistrativo General.
cj Lei N'26771; Ley que regula la prohibiclón de ejercer la facultad de nombr¿miento y conkatación

de personalen elsector püblico en caso de parentesco.
d) Ley N' 27588, -ey que establece prohroiciones e incomp¿ bilidades de functonanos y servdo'es

públi{o\, ¿sí como de lds pebonas que presten servicios al Estado bajo cualquier modal¡dad
contractual,
Ley N' 27806, Ley de Transparencr¡ y Acceso a la Informacrón Dúbhca.

Lev N'27815, Lev del Códiqo de Etica de la Función Pública.
Detreto Leg6latrio No 276; Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sedor Público.
Decreto SuDremo No005-90-PC!1, Reqlanento de la Ley de Bases de la Carera adn¡n lrat¡va.
Resoluoón Directoral No 004 2017-IÑCN DG, Conformá la Comisión de Concurso para la cobertura
de pla?as vacanles en el Instrtuto Naoonal de C€ncias Neurorógic¿s,
ResolJcrón Directoral No 254-2017-INCN-DG, Ad conar el concurso por suplenc¡a temporal.
Oficio N' 1533-2017-OGGRH-OARH-EPP/|4INSA, de la Diredora Gener¿l de la Oflcina General de
Gestión de Recursos Humanos del l¡4lnisterio de Salud,

e)

3)

t'

I
¡¡. REQUERI IEÍ{TO DE 2 PUESTOS

NUIIERO DEL PROCESO PUESTOS

N¡VEI.
DE LA
PTAZA REt'tuNERAC¡óN

CANÍIDAD
DE

PUESTOS
VACANTES

PROCESO N.03-2017-CCTNCN As¡STENTE TECNICO SECRETARIAL sTF 1,969.10 2

IU. PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

REOUISTOS MI1{IMOS DETALLE

Experiencia
Gener¿l

- Un (01) año.

EsDecifica - Un (01) año, re¿liza']do las funciones del puesto

Formación ac¡démica, grado

académico y/o nivel de
estudios

- Titulo de Instituto Superior de S€cretaria Ejecutiva

Cursos y ca pacitación
Experiencia desempeñando func¡ones simiLares

H¿bilidades o competenclas

- Adaptabilidad
- Análisis
- Trabajo en equipo
- Cooperaclón
- Empatía
- Ética y valores.
- Honradez y solidaridad
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wE@w co¡l]sloN DE CONCURSO

CAMCTER¡STICAS DEL PUESTO

Fuñciones a desanollar:

o)

0)

0
s)
n)

D

,
k)

Prestar apoyo secretarial y administrativo,
Organizary supervlsar actividades de apoyo administrativo y secr€tarial
Efectuar el registro y seguimiento de trámite documentario, informando sobre s! ateñción.
Organizar y mantener actual¡zado archivo de gestión,
Revisar y preparar la documentacjón para la autorización correspondiente,
Redactar documentos de ¿cuerdo a ¡nstrucciones generales,
Recib¡r y atender las comunicaciones y visitas,
Organizar y concertar re!niones, preparando la agenda respectiva.
Evaluar y seleccionar docunentos proponiendo su eliminación o transferencia al archivo pasivo.
OÍeñtar sobre gestiones y situación de ¿xpedientes.
Apoyar en elaboracióñ de documentos técnicos
Otras funciones que en materia de su competencia le s€an asignad¿s,

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

rv. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

www.¡cñ.nlñra.eob.!e
ecn@i.n miñ5a,.ob o.

Teléfono{511)315 6600

COf{DICION ES DETAI.LES
Lugar de prestación del servicio Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas

Jr. Ancash No 1271 Barrios Altos

Duración delContrato
Desde la suscripción del conkato hásta que el 31 de diciembre de
2017, renovable.

Remuneración mensual
S/. 1,969.10 l'4il Novecientos Sesenta y Nueve y 10/100 Soles, incluye
los montos y ¿filiaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al
traba¡ador.

EIAPAS DEL PROCESO FECHAS DEI. DESARROLLO
DEL PROCESOS

RESPOI{SABLE

Aprobacrón de la Convocatona 04lr0l20t7 Comisión
Evaluadora

Publ¡cac¡ón del Proceso en e¡ Servicio Nacional
del EmDleo: www,emoleosDeru,oob,oe

Det D5l tD/ztr7 at r8/10/2417 Oficina de
Personal

CONVOCATORIA
Publicación de la convocatoria en la página web
del INCN

t9lla/20t7

Presentac¡ón de la hoja de vida en Tramite
Documentano del lNCl\, Jr. Ancash No 1271
Barrios Altos

Del20 al 2611012017 uflctna de
Personal

SELECCION
Evaluación de la hoja de vida 27/1012017

Evaluadora
Publ¡cación de resultados de la evaluación de la
hoja de vida en la páqina web del INCN

30/1012017 Oficina de
Personal

Ev¿luac¡on Técnica oI y D2/rU2017 Comisión
Evaluadora

Publicación de resutados de la evaluación
técn¡ca en la oáqina web del INCN

031r112017 ultclna de
Personal

Eñtrevista Personal oEy 07/11,12017 Comisión
Ev¿lu¿dor¿

l:fl'ffJ|\lu" " 
resultado rn¿l en la pásrná web 081r1/20t7 Oficina de

9ILSCRIrcION Y REGISTRO DEL CONTMTO
Suscripción delcontrato e inicio de adividades Det 0911t12017 Oficina de

//L-/



==AE- COI.lISION DE CONCURSO

5.2.

a) Solicitud de postulante (ANEXO No 01).
b) Declaración jurada del post!lante (ANEXO No 02).
c) Hoja de vida r€sumen del postulante (ANEXO No 03).

Coñsideraclones para la presentación delexpediente de pofulación:

a) El/La postulante deberá presentar los form¿tos Nros. 01, 02 y 03 en frámite Documentario del
Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas, en la(s) fecha(s) establecida(s) en el cronogfama del
proceso de contr¿tación; no se recibirán expedientes fuera de l¿s fechas establecidas,

b) Toda la documentación, si¡ excepción, debe estar foliada. El foliado se realizará de manera
corelativa con inicio eñ la primera hoja delexped¡ente. No se fol¡ará el reverso de las hojas,

c) En caso el/la postulante omita alqu¡a de las consideraciones señaladas añteriomente será
DESCAUFICADO/4,

d) La información y la documentación proporcionadas por el postulante en el proceso de selección, €n
amparo del Principio de Veracidad, se someten ¿l proceso de fiscalización posterior que lleve a
cabo el Instituto Nacionalde CrencEs Neurológrc¿s,

e) El Indituto Nacional de Ciencias Neurológicas no efectuará devolución de los documentos
presentados, pues forman parte del expediente del proceso de contratación.

f) Si el/la postulante presenta más de un expedieñte de postul¿clón para más de un proceso de
contratación, será descal¡ficado.

FASES DEL COÍ{CURSO

El presente proceso de selección se regirá de acuerdo at cronoqrañ¿ establecido en el numeral V, y
cada etap¿ es de caráder elimrnatório, siendo de ¿bsoluú resoon5abildad det Dostulante dl
seguimiento p€n¡¿nente del proceso y comprende las fases siquientes:

¿) Evaluaoón de hoja de vida........................ ............ 0 a 100 Puntos.b) Evaluación de técnic¿................................ ............ 0 a 100 Plntos.c) Entrevisü Persona1................................... ............. 0 a 100 Puntos.

La Eváluación Técnica tendrá caráder eliminatorio siendo l¿ nota mín¡ma aorobatoria es de 55 ountos
(5s/100).

Coeficientes de Ponderación

El Puntaje de cada uno de los factores de selección se multrpl(¿rá por los coeficentes de ponde'actór,
según grrpos ocupaciones indic¿dos en ta rebción del puelb, seqúi cuadro gqutente:

6.2.

a)

pREsE[TAc¡ó DEL EXpEDTENTE DE posrulAcró

La presentación de expedientes de postulación se realiza a través de Tramite Documentario del

Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas, El expediente debe contener los documentos que se

detallan a continuación en elord€n indlcado:

VI.

CRTTERIOS CAMCTER COEFICIENTE
1 Evaluación hoia de vida Eliminatorio 0.20
2 Evaluación lécnKa Elir¡iñatorio 0.50
3 Evaluación entrevista personal Eliminatorio 0.30

Evaluación de hoja de vid¿
Este c^riterio de evaluación es ehmtnatono y tiene puntaje, se realizará según las siguientes
especflcacones:

Este criterio. de €valuación es elmrnatoro y hene punt¿je. Se verifrca to dectarado por et (ta) postutanre
en su ñola 0e vrda, en retaoon a tos r€qu¡s¡tos señatados en el Derftl del Duesto,
Se determina el cumplimiento oe tos redutsttos minimos Dara el ouesto v, se carfica a cada ootulante
como APTO/4, s¡ cumple con todos los requisitos mín,mds o N0 Apl O/Á si no cumDte con alouno de
e¡los. F¡nalrnenle¡ se otorga el puntaje correspondiente solo ¿ tos poslulantes AptOSIAS,

"'T"'
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CO'TIIS1ON DE CONCURSO

La Evaluac¡ón de la Hoja de vida se evaluará los siguientes asp€ctosl

a)

ASPECÍOS EVALUACTO¡¡ DE HOJA DE VIDA OE TECI{¡COS

1, muLo, CERTIFICADO O D¡pLOt¡4A (M¡ü¡MO 60 PUNTOS)

Pa la a c¿ ifica ción del Tltu o, Ce Étfcado y/o Diptoma deb da mente acredita do, s€ con sider¿ rá ñ u ñ máximo

de 60 p0ntos en la sigui€ñte fom¿:

1, t, Por Titulo Ofc al o Egrsado

1,2, por Ced¡fcado o Didom

2.- PRODLJCCTON qE¡{TrFrC¡, TECNOLOGTCA (MAXI|,¡O 05 pUffiOS)

La cal¡f¡cación máxima por esl€ co¡cepto sé¡á de 5 puntos admutabtes de ¿cuerdo a t¿ sigu e¡te

2,1, Trab¿los publcados en revitas y pubticaciones de

@rt¿me¡es c¡ent¡r¡cos - tecnológicc = 02 punt6 por €da ft¿bajo

2.2. Trabajos presentados a órg¿nos y Dependenci¿s _ ol pLlnto por cada tÉbajo, máx¡mo 5

delMl¡isteno d€ sa ud p!¡tos
\¡o se corsidsórá los 

'rfor-es 
y rabalos papo5 detür9o qle oesempeña.

3,- LOS MERITOS (lr4AXl¡¡O 20 PUNTOS)

5e @lifi@rán hasta un máx mo de 20 puntos de acu€rdo a a s¡qu¡ente disrribución:

3.1 Dos (2) purtos porcda dócuñento médto.

3.1 Dos (2) puntos por cada añode tEbajo en p€nre¡la

Un mix¡mo de 10 plntos

Un m¿ximo de 10 plntos

{,, POR CAPACnAC'óN (!lA\¡MO 15 PUñTOS)

L¿ cali¡cacón se computará co¡ un náximo de 15 plntos €n l¿ foana s¡quientel

4.1 CuÉs m¿yoB a 1ñesy mso€s de 3 mes€s

4,2 CUM mayores de 3 me*sy me¡oresde 6 meses

4.3 CuMs m¿yoB de 6 mes€s y rneioresde 9 meses

4.4 Cursos m¿yor6 de 9 me*s a más meses

4,5 Aclrmulaclón d€ hash 40 horasen cuEittos 0t púnto, ñáximo 5 plntos

TOTAL

Evaluación tecnica

Este criterio de evaluación es eliminatorio y tiene puntaje, Tiene como objetivo evaluar el nivel de
conoc¡mientos técnicos de los postulantes en relación al peml de puesto,

El órgano requhente y la Comisjón de Concurso estarán ¿ carqo de la elaboración de la prueba técntca,

La evaluación se realizará de manera presencial. El puntaje mínimo aprobatoio es de 55 puntos, por lo
que los postulantes que obtengan un puntaje meñor, serán considerados como NO APTOS/AS. Los
postulantes que no se presenten a la evaluación en el horario y fecha programadas serán considerados
como DESCAUFICADOS/AS.

Los resultados a publicarse consideraÉn las condiciones de APTO/A, NO APIO/A o DESCALIFICADO/A,
y se public¿rá únicamente el puntaje de los postutantes con condición de APTOS/AS.

Entrevista personal
L¿ entrev¡sta tieñe puntaje y es elirninatoria, Tiene como objetivo evalu¿r complemeñtariámente los
conocimientos del postulante, asícomo su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempeñ¿r las funciones del puesto,

El postulante deberá presentarse a la entrevistá personal en la fecha y hora indicadas en ta public¿crón
de resultados preliminares, Se otorgará como máx¡mo d¡ez (10) minutos de tolerancia, contados a
partir de la hora de citación para cada postulante. El postul¿nte que se presente fuera del tiempo de
tol€rancia, será considerado como DESCALIFICADO/A.

c)

9.4

1
iecn@ cn.minsa.aob,oe

ar/t'"/

de7



WB@W COI.IIS1ON OE CONCURSO

Los resultados a ser publicados considerarán la condición de APTO/A o No APIO/A o

DESCAUFICADO/A, son sus respectivos puntajes.

La Evaluación de la Entrevista Personal se evaluará los siguientes aspedos:

FACTORES A EVAIUARSE PUNTA'E TOTAL

10 1

ASPECTO PERSONAL

l4ida la oresenaa, la naturalldad a vestrr y la limpieza del postulante

ü SEGUR¡DAD Y EÍABILIDAD EIV1OCIONAL

Mida elgrado de s€gu¡d¿d yserenidad d€l postulante p¿ra expresar

Sus ide¿s. También e ¿plomo y clrcunsp€cción para adaptaE€ a

determinadas Circunst¿ncias. fvlod¿les,

III CAPACIOAD DE PERSUACION

Mid¿ la habil¡dad, expresión oraly p€rsuasión del postulante par¿

Emitir Arqumentos válldos, a fi¡ de lo!Ér la acept¿ción de sus ideas.

CAPACIDAD DE TOl"lAR DECISIONES

M da el gr¿do de capacidad de aná lsis, raciocn o y h¿b I dad para

exúaer conclusoñes vál¡das y eleg¡r a t€rnatva más adecu¿da, con el

fn de cons€quir resultados objét vós,

CONoSI4IENTOS DE CULTUM GENEML
l4ida la magntud de los conoc¡mientos del postulante, r€acionado con

c¿rqo v la po ítca nac¡onalde s¿lud.

PUNTA]E TOTAL

10 = Ercelente

7 = MUV Bue¡o

3 = Recular

1= Deticiente

VII. BO IFICACIOI{ES ESPECIALES

7.1. Se otorgará una bonif¡cación del diez por ciento (10V0) sobre el puntaje obtenido en la etapa de
entrevista de coñformidad con lo establecido en elAdículo 4' de la Resoluc¡ón de Presidencia Ejecutiva
N'061-20I0-SERVIR/PE en la que se establecen criteros para asqnar !na bonific¿crón en co¡cursos
para puestos de trabajo en la Administración Pública eñ beneficio del personal de las fuer¿as armadas,
siemp¡e que el poshrlante lo haya indic¿do en su Hoja de Vlda y haya adjuntado copia simple del
documento emitido por la autoridad competente que acredite su condlción de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

tuntaje Total = (P. Evaluación Curicular.) + .. + (P. Entrevista Personal) +
10o/o(P. Entrevista Personal)

7,2, Las personas con Discapac¡dad que cumplan con los r€quisitos mínir¡os para el cargo y hayan
adjuntado en su Hoj¿ de Vida documentada cop¡a simple del corespondiente Certificado de Inscripción
en el Registro Nacional de la Persona con Dis.apacidad emitdo por el consejo Nacional para la
Integración de la Persona coÍ Dis.apacidad - CONADIS, se les otorgará una bon¡ficación del 15yo

sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en e Artículo 48" de la Ley No 29973. Para

la asignación de dicha bonificación, siempre que el postulante lo hay¿ indicado en su Hoja de Vida o
Carta de Presentación y adjuntar el respectivo certrflcado de discapac¡dad (opcion¿l).

Puntaje Final = (Puntaje Iotal) + 15 o/o(Puntaje Total)

VI¡¡. PUBLICACION DE RESULTADOS

8,1. La publicación de resultados de cad¿ una de las etapas del proceso se re¿lizará en la página web del
lnstituto N¿cional de Ciencias Neuroló9¡cas.

Pá1s de 7
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8.2. Resultados Preliminares

a) Evaluación Curicular

8.3. Resultados Finales

a) Entrevista Personal

9.2

9.3

ry

u.
9.1

COI'IISION DE CONCURSO

N. APELUDOS Y NOI.4BRES cAuFtcqctóN PUNTAJE TOTAL PUNTAJE PONDEMDO

Evaluación Técnica

APELUDOS Y NOT4BRES cAUFIcAcIÓN PUNTNE TOTAL PUNTAJE PONDERADO

8.4.

APELUDOS Y
NOIYBRES

PUNTAJE PONDERADOS
PUNTAJE

FINAL
RESULTADO

EVAL.
CURRICULAR

ENTREVIsTA
PERSONAL

La Comis¡ón encargada del Coñcurso declarará como ganadores a los postulantes que hay¿n obtenido
Ios más altos puntajes en el puesto al cual hayan postulado en estricto orden de rñéritos,
considerándose como nota mínima 80 puntos,

PLAZO PARAASUMIR EL PUESTO

El conkato regká a paftir del día siguiente de la publicación del resultado final. Si en un ptazo máxrmo
de dos dÍas hábiles, el postulante ganador no se presentas€ por causas objetivas imput3bles a é1, se
declarará s€leccionado al postulante que ocupó el orden de mérito inmedi¿to siguiente para que
proceda a la suscripción de contrato, dentro de los dos (02) dí¡s hábiles, contados a partir de ta
correspondiente comunic¿cjón,

Requisitos para el ingreso como servido. del Instituto Nac¡onalde Ciencias Neurotógicasl
a) Estar en €jercic¡o pleno de los derechos civites.

b) Cumplir con los requisitos mínimos exigidos para el puesto.

c) No tener condena por delito doloso con señtencia frme.

d) No estar ¡nhabilitado adrniñishativa o judiciatmente para el ejercicio de la profesión, para
contratar con el Estado o para des€mpeñar función pública.

e) Reunir el perf¡l para ocupar el puesto que correspoñda.

l) Otras condiciones y requisitos establecidos por norma expresa o que señafe la respeclv¿
convocatoria a proceso de selección.

Documentos a presentar para la suscripción del contr¿to.
a) Presentar la documentación sustentatoria de la hoja de vida presentada,
b) Comunicación escrita que identifica si el servidor estiá afiliado al Sistema Nacionat de pensiones o al

Sistema Privado de Pensiones,
c) Otros documentos que pued¿n ser solicitados por la Oficina de Personat det l¡stituto Nacional de

Ciencias Neurológicas almomento de la contrataoon,

fi.6de7
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9.4 Presunción de veracidad y fiscaljzación postenor.
El Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas asume qu€ la información y documentación presentada
en el proceso de selección y contratación. son verdaderos y contienen información fi¡edigna. El
Instituto Nacion.al de Cienc¡as Neurotógicas s€ res€rya et derecho de v€rific¡rlos pos-teriormenie y de
ser necesar¡o solicitar la presentación de ce¡tificados y/o documentos adicionales pertinentes,

9.5 Si se determina la falsedad de algún documento o que éste contenga información fraudutenta o
inexacta, en fecha post€rior al contrato, et servidor será sometido a un procedimiento administrativo
disciplinario por cometer una falta grave. Cuando tal situación se verifique antes de la contratación, se
anulará parcial o totalmente el proceso, según corresponda, excluyendo al postulante del concu6o; sin
perjuicio de las responsabilidades penates.

X. DE I.A DECLARATORIO DE DESIERTO O DE IA CAI{CELACIÓN DEL PROCESO

10.1 Deciaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto eñ alguno de los siguientes supuestos:j. Cuando no se present€s postulantes al proceso de selección,

i¡. Cu¿ndo ninguno de los postulantes cuñple con los requisitos mínimos.
iii, Cuando los postulantes no alcanceñ el puntaje total mínimo en las etapas de la evaluación del proceso.

10.2. Cancelación del proceso de selección
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad.

i. Cuando desaparece la necesidad del servicto de la entidad con posterioridad al inicio det proceso d€
selección,

ii, Porrestriccio¡espresupuestales,
iii. Otras razones debidamente justificadas

X¡. RESOLUC¡OI{ DE CONTROVERSIAS

Cualquier controversia o intepretación a las bases que se susciteñ durante el Droceso de selección será resuelta
por la Comidó¡ de Concurso a cargo del proceso de selección, según corresponda, las mismas que deberán ser
presentadas deñtro del dia hábil siguiente a ta publicación de los mismos.
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