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COf'1I51ON DE CONCURSO

7.4.

SEGUNDA CONVOCATORIA NO 02.20l7-CC-INCI{

PROCESO N. O2-2017-CC_!NC

DOS (02) ASISTENTE TECÍ{ICO SECRETARIAL, IVEL STF

GE'{ERALIDADES

Objeto de l¿ convocatoria es realizar el concurso abierto para cubrir las plazas vacantes de person¿l
plpr.._19ry.1,ds.19-:iLrgrllfnico y.a^uxitiar, por ta modalidad de reemprazo ¡íoi cóntraió itáj.; *s,r-
laDOIal Oel Uecreto Leq6lat¡vo N" 276,
Ent|040 Lonvocante
I¡stituto Nacional de Cienoas Neurolooicas.
Organo Er¿rgado de Realizar el procéso de Concurso Abre4o
Lomrs|on 0e concurso para et proceso de concurso .nterno y abterto de plazas vac¿ntes,
Base Leoal
p) !€y t!:-l_0!18r_Ley de ?!!pues detseúr tubtrco p¿ra d Año FEcar2017.
b) Ley No 27444, Ley del Procedrmiento Admrlistrátivo cener¿t.c) Ley No 26771, Ley que regula la prohrbroón de ejercer ta facultad de nombramiento v conhatáción
. 0e personat en et sector púbt'co er caso de parentesco,

d) Ley Nó 27588, Ley que estabtece prohibicióñes e incompatibitidades de funcionaÍos y serMoores

ljlllTj;r1l ."r" 0e bs personas que presreñ servicios at Est¿do bajo cuatquier modatidad

e) Ley No 27806, Ley de lransparencia V Acceso a ta Informacrón púbtic¿.
f) Ley No 27815, tey delCodrqo de Etica de la Funcrón púbt.ca.

9) gecreto_ 
,Leg islativo No 276, Ley de Bases de la Grrera Admin strativa y de Remuneractones oel

Sector Público
Dec¡eto Supremo No005.90-PCl.4, Reqlamento de ta -ey de Bases de la G're'a Admrnilrdtivd.
Resoluoón DÍectoral No 004-2017-INCN DC, Conform; td Conreón de Concurso para a cobertLrd
de plazas vac¿ntes en ellnditulo \aoonal de Cienoas ¡teurolóqKas,
Resoluoón D||ectoral No 254-2017-INCN-DG, Ad conar elconcu-rso Dor suD,enoa temooral,
Orc¡o No 1533-2017-OGGFH-OARH EPP/¡4INSA, de l¿ Directora céneral de ta Oficiira Generat de
Ge5trón de Recu'sos Humanos del lvl,nrsteno de s¿lLd.

n)
t)

r)

II. REQUERIMIENTO DT I PUESTO

¡u. PERFIL DEL PUESTO

/q

i

iecn@lcn miisa.qob.oé

NUI'IERO DEI PROCESO PUESTOS

N¡VEL
DE LA
PLAJZA REMUNERACIÓN

CANT¡DAD
DE

PUESIOS
VACANTES

PROCESO No02,2017,CC,rNCN ASISTENTE icNtco sEcREraRraL 5TF 1,969.10 2

REOUISTOS MIf{IMOS DETAILE

Experiencia
General

Un (01) año.

EsDecifica - ,n (01) año, reah2anoo l¿s tunoones del ouesto

Formación académic¿, grado

académico y/o nivel de Título de Instituto Superor de Secretaria Ejecutiva

Cursos y Capacitación
Experiencia desempeñando funcioñes similares

Habilldades o competenci¿s

- Adaptabilidad
Análisis

- Trabajo en equipo
- Cooperación
- Empatía
- Ética y valores.
- Honradez v solidar¡d¿d
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CAMCTERIST'ICqS DEL PUESTO

Funciones a desanollar:

a) Prestarapoyosecretar¡alyadministrativo.
b) Organ¡zar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial
c) Efectua¡ el registro y seguimiento de tÉmite document¿rjo, informando sobre su atención.
d) Organizar y mantener actualizado archivo de gestión.
e) Rev¡sar y preparar la documentación para la autorización correspondiente,
0 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generajes.
g) Recibir y atender las comunicacio¡es y vtstas,
h) o¡ganizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.
i) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminación o transfereñcia al archtvo pasNo,
j) Orientar sobre gestiones y situación de expedientes_
k) Apoyar en elaborac.ón de documentos lé(nrcos
l) Otr¿s funciones que en mater¡a de su comDetencia le sean asionadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

t-4

I

i€.n@trn minsa.rob oe

CO DICIONES DETALLES
Lugar de prestación del servic¡o Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas

Jr. Ancash No 1271 - Barrios Altos

Duración del Contrato
Desde la suscripción del contrato hasta que el 31 de dicjembre de
2017, renovable.

Remuneraoón mensual
S/. 1,969.10 tlil Novecientos Ses€nta y Nueve y 10/100 Soles, incluye
los montos y aflliaciones de Ley, así como toda deducción apticabte al
traba¡ador.

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS DEL DESARROLLO
DEt pROCESOS

RESPONSABIE

Aprobac¡ón d€ la Convocatoria t7/L0l2oL7

Publicación del Proceso en el seMcio Naconal del Empt€ol
ww,emoleoso€ru.oob.o€

Del LAI r!l2017 a 3r I rO | ¿017 Orcina de

CONVOCATORIA
Publcacón de la convocatona en a págna web det1NCN 23lLrl20t7 Oic¡na de

Presentacón de la hoja de v¡da en Trarnite Do(um€nt¿ro del
INCN, Jr. Ancash No 1271 Bamos Altos

De 24 l 1,r l 2ALt al 3ol :,LlzoI7

sELEccróN
Evalu¿ción de r¿ hoja de vda ollt2/24r7 Comisión

Evaluadora
Prbicación ¿e resultados de a evaluac¡ón d€ ta hoja oe vroa
en rá páqi¡a web del INCN

04/r2/24r7 Oficina de

05/!2/2017 Coms¡ón

Publicación de €slltados de la evatlacón de Conocimiento en
la páqlna web del INCN

061!2/20r? Of¡clna d€

07112/20!7

PLrbl¡c¿c¡ón de resultado f¡nal en a páqina web det INCN !rl12l2or7 Oflc¡n¿ de

SUSCRIPC¡ON Y REGISÍRO DEL CONÍRAfO
suscr¡pc Ón delcontrato e inico de actividades Det l2lI2/2017
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PRESENTACIoN DEL EXPEDTENTE DE posruLActót{

La pres€ntación de expedientes de postulación se reat¡za a través de la Unidad de Tramrc
Documentario del Instituto Nacional de Ciencias Neurotógic¿s. El expediente debe contener tos
documentos que se detall¿n a continlación en el orden indicado:

¿) Sohcit,'ld de pofu,ante (A\EXo No 0t).
b) Declaración jurada del postuta¡te (ANEXO No 02).
c) Hoja de vid¿ resumen dei postulante (ANFXO No O3).
d) Presentar toda la docuñentac¡ón que sustente en su hora de v¡da resuñen del

DOatUlante.

Considefóciones para la presentación del expediente de postulación:

a) El/La postulante deberá presentar los formatos Nros. 01, 02 y 03 en la Unidad de Trámite
Documentario del l¡stituto Nac¡onalde Cienctas Neurológicas, en ta(s) fecha(s) estabtecda(s) en el
cronograma del proceso de contratación; no se recibián expedientes fuera de las fechas
establecidas.

b) Toda la docume.rtación, sin excepción, deb€ esiar fotiada. Et fotiádo se realizará de manera
correlativa con inicio en a primen hoja del expediente. No se foliará el reverso de las hojas,

c) En caso el/la postu ante omita alguna de las consideractones señaladas anteriormente será
DESCJLIRC¡DO/A,

d) La información y la documentación proporcionadás por el polulante en el proceso de seleccion, en
amparo del principio de veracidad, se someten al proceso de fiscalización polerior qu€ lleve a cabo
el Inst(uto Nacro']ar de Cerias Neurotógicd\.

e) El Insi:ituto Nacionai de Ciencias Neurológicas no efectuará devolución de tos documentos
presentados, pues forman parte delexpediente del proceso de contratación,

0 Si el/la postulante presenta más de un expediente de postulación para más de un proceso oe
convatación, será desc¿lificado.

FASES DEt- COI{CURSO

El presente p'oces,o de seleccrón s€ regirá oe acuerdo al cronoqrama eslabtecoo en et lu.rlerdl lV, y
cada etapa es de caráder elirniratóro, senoo de absoluú responsabthoad del porulanle el
sequ¡me']to permanente del proceso y comprende as tases stqutentes:

a) Evaluacdn de hoja de vrda......................... ........... O a 100 puntos.
b) Evaluaclón de técnica................................ ............ 0 a 100 Puntos.c) Entrevista Persona|................................... ............. 0 a 100 puntos.

La Evaluación Técnica tendrá caúcter eliminatorio siendo la nota mínima aprobatoria es de 55 puntos
(ss/100).

Co€ficientes de Ponde¡ación
El ounble de cada uno de los factores de setecoón se nJlttptcará por tos coe¡cientes de porderactór,
segur grupos ocupacro-es ,nd,cados en la relación del puesto, seqún cJadro squieñle:

LO¡1ISION DE COI]CURSO

CRITERIOS CARACTER COEF¡CIE¡ITE
1 Evallaoón ho)a de vida Eliminatorio 0.20
2 Evaluación técnic¿ El¡m¡natorio 0.50
3 Evaluación entrevtsta oersonal El¡m¡natorio 0.30

VI.

),-t

t
6.2

a) Ev¿luación de hoja de vda

Este criterio de €valuación es eliminatorio y t¡ene puntaje, se reatiza.á s€gún las siguientes
especifcaciones:

Este cr¡terio dé evaluaclón es el¡m¡natorio y t¡en€ Duntale. Se verif¡c. toda la
documentación declarado por el (la) postutante en su hoja ile vida resumen det postul-nte
(y? ie? t|turo:, drpromas, cu¡sos y otros documentog), en r€lación a loa r€quisitos
senaEoos Gñ et p€rfit d6t ouesto,

Se determina elcumpt'mrento de.os requtsitos mintmos par¿ el puesto y, se cahÍc¿ a cada oostutante
como APIO/A, si cunple cor todos.os reqLlsitos mínirós o Nó AprolÁ si no cunpte con atquno deprLos, F narmenre, se otorga et punta)e correspond¡ente sóto a los oostula¡tes APTOS/AS,

iecn@kn minsa.rob.oe
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D)

c)

COIlISION DE CONCURSO

)14

La Evaluación de la Hora de vrda s€ evaluará los srguientes asp€ctos:

Evaluación tecnic¿

Este criterio de evaluación es eliminatorio y tiene puntaje, Tiene como obje¡vo evaluar el nivel de
conocimientos técn icos de los podulañtes en rel¿ción al pedilde puesto,

El órgaño requirente y la Comis¡ón de Coñcurso estarán a cargo de la elaboración de ta prueba técnrca.

La evaluáción se realizará de manera presencial. El puntaje mínimo aprobatorio es de 55 puntos, por lo
que los postulantes que obtengan un puntaje menor, serán coñsiderados como NO APTOS/AS. Los
postulantes que no se preseñten a la evaluación en el horario y fecha prcgramadas serán considerados
como DESCAUFICADOS/AS.

Los resultados a publicarse considerarán las condicion€s de APTO/A, NO APTO/A o DESCALIFICADO/A,
y se publicará únicamente el puntaje de tos postltantes con condición de APTOS/AS.

Entrevist¿ personal

La entrev¡sta tiene puntaje y es eliminatori¿. fiene como objebvo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulañte, asi como su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempeñar las funciones del puesto.

El postulante deberá presentarse a la entrevista personal en la f€cha y hora indicadas en la Dublicación
de resultados preliminares, Se otorgará como máxtr¡o dlez (10) minutos de toleranoa, ¿onhdos a
parti de la hora de citación pa¡a cada postutante. Et postutante que se presente fuera det flempo de
tolera¡cia, será consideüdo como DESCAUFICADO/A.

Los resultados a ser publicados considerarán la condic¡ón d€ APTO/A o NO APTO/A o
DESCAUFIC-ADO/A, son sus resp€ctivos puntajes

Te étono (s11) 31s.6600

aspEctos Evafuac¡óN DE Ho¡a oE v¡DA DE TÉcNtcos

1.- muLo, CERT¡FICADO O o¡PLOI,IA (MAtfMO 60 PUNTOS)

Para la c¿lifcaclón delTihllo, Grtficdo y/o Diploma deb¡d¿mente ¿credlt¿do, se cons¡derarán un ñáx¡mo

de 60 punt6eñ l¡ slguienteiomal

1.1. Por Tít!lo Ofcialo Egresado

1.2, por Certifi@do o D plofra

2.. PRODUCCION CIEI,¡T¡F¡CA TECNOLCJGIO1 (¡4AX]YO 05 PUNIOS)

La cl¡fGción máxima por este concepto seré de 5 puntos acumu¡¿bles de acuerdo a la slguiente

2.1. Tab.jos publicados €n .evistas y publicacio¡es de

certámeresci€ñtíf¡os - tecnológicos

2.2. r.abáj6 preseñtados a órqános y Dependencias

= 02 pu¡bos por cada rab¿jo

01 pu¡to por cada rabajo, mát¡nro s

oer llirisler o de sa ud = pr.rot
No se considffirá 16 informg y trab¿jos proplosde Grgo que desempeña.

3 - LOS I{ERrÍOS lr,4AXIr,4O 20 PUNTOS)

Se cliforá¡ h¿st¿ un máxrño de 20 pu¡ros de acuerdo a ta sgu€ñt€ d¡st buciónl

3.1 Dos (2) pu¡tc por cada doemento mér¡to.

3.1 Dos (2) puntG por c¿da año de Íab¿jo en perireia

Un ñáxino de 10 plntos

Un náx¡mo d€ 10 puntos

4.- poR cApacnA(tóN (MAx¡¡\¡o 15 puNTos)

L¿ elifi@ción se @mputará con un máximo de 15 puntos en la lorma equi€ntel

4.1 Cursos m¿yoE a 1 m6 y me¡ores de 3 mes
4.2 Cues mayor6 de 3 meses y renoies de 6m€s
4.3 Cues m¿toB de 6 meses y ñenores de 9 meses

4.4 Cums m¿yoB de 9 meses a ñás meres

4.5 Acumuláción de hasta 40 hor¿s en cursitt6 01 punto, máximo 5 putos

fOfAL
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VII.

7.r.

7.2.

La Evaluación de la Entrevista Personalse evaluará los sigui€ntes aspectos:

FACTORES A EVALUARSÉ
PUNTA'E

TOTAI
10 1

I ASPECTO PERSONAL

14d¿ la preserc¿,la c¿lurdhddd a, veqr v ¿ rrpre¿d del

I] SEGURIDAD Y EÍABIUDAD EI.4OCIONAL

l4id¿ elgÉdo de s€uddad y serenrdad del pctltante para

Sus ¡deas. Tárñblén el ap omo y circunspecc ón paÉ adaptars€ ¿

deterÍr¡nadas cicunsl¿nc¡as, Modates,

¡tI CAPACIOAD DE PERSUACION

M¡da la habilidad, expres ón oraly persLrasión det postutante para
Emiür Argumentos válidos, a fn de tograr a aceprac¡ón de sus

CAPACIDAD DE TOMAR DECIS¡ONES
r,4 da el glado de c¿pac d¿d de anális s, racioc n o y habitidad p¿ri
extEer conclusiones válidas y elegir attemat¡va más adecuad¿, cr

rñ de cons€gui resultados obietivos.

CONOS¡41ENTOS DE CULTURA GENERAL
llida l¿ magñitud de los coñocimientos det postutante, retac¡o¡ad

Cargo y la políllca nacion¿lde saud.

PUNTNE TOTAL

BONIFICACIONCS ESPECIALES

S€ otorgará una bonificación del diez por ciento (10o/o) sobre el puntaje obtenido en la etapa de
enkevista de conformidad con lo establecido en el Artículo 4. de ta Resoluc¡ón de presidencia Eiecuflva
No 061-2010-SERVIFyPE en la qu€ se estabtecen c¡rtenos para asignar una bonrficacon en concurms
para puestos de trabajo en la Administración Pública en benefcio del personal d€ las fuer¿as armadas.
siempre que el postulante lo haya lndicado en su Hoja de Vid¿ y haya adjuntado copia simpie del
documento emitido por la autoridad cornp€tente que acred¡te su condicióñ de Licenciado oe |as
Fuetzas Armadas.

Puntaje Total = (P. Evaluación Curricutar.) + ... + (p. Entrevista personal) +
10o/o(p. Enkevista personal)

Lis personas con Disc¿pac¡dad que cumplan con los requisitos mínimos para el cargo y hayan
adjuñtado en su Hoja de V¡da documentada copia simple del conespondiente Certificado dé Inscnpcrón
en el Registro Nacion¿l de la PeÉona con Discapacidad emitido por el Cons€jo Nacional par¿ la
Integración de la Persona con Dis{¿pacidad - CONADIS, s€ les otorgaÉ una únificación d;t 15%
sobre el Puntaje Total, de conformidad con to establecido en et Arthulo 48" de ta Ley N. 29973. para
la asignación de dicia bonificáción, siempre que et postutante lo h¿ya indicado en su Hojá de V¡da o
Carta de Presentación y adjuntar et respectivo certificado de discapacidad (opcionat).

Puntaje Final = (Puntaje Torat) + 15 %(puntaje Totat)

PUALICACION DE RESULTADOS

La publicación de resultados de cada ona de las etapas del proceso s€ realizará €n ta página web del
¡nstituto Nacional de Ciencias Neurológicas.

a.
\

VIII.

8.1.

lecñ@ic^.r nsá.eob.oe
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sB@w COJ.IISION DE CONCURSO

8.3.

8.4.

8.2. Resultados Preliminares

b Evaluación Técnica

APELLIDOS Y
NOI4BRES cALrFIc¡cróN PUNTAIE TOTAL PUNTAJE PONDERADO

Resultados Finales

IX.

9.1

Entrevista Personal

APELUDOS Y

NOMBRES

PUNTfuE PONDERADOS
PUNTAJE

FINAL
RESULÍADO

EVAL,
CURRICULAR

EVAL, DE

CONOCI¡4IENTO
ENTREVIsTA

PERSONAL

La Comisión encargada del Concurso declarará como ganadores a los postulantes que h¿yan obÉntoo
los más altos puntajes en el puesto al cual hayan postulado en efricto ord€n de méritos,
considerándose como nota rníñima 60 puntos,

PLA;ZO PARA ASUI.IIR EL PUESTO

El contrato regirá a partir del día siguiente de la publicación det resuttado final. Si en un pta2o má{mo
de dos días hábiles, el postulante gan¿dor no se presentase por causas objetivas imputables a ét, se
deciarará seleccionado al postulante que ocupó el orden de ñérito inmediato siguiente pard que
proceda a la suscripción de contr¿to. dentro de tos dos (02) dias hábites, contados a p¿rtir de la
correspondiente comun¡cación,
Requisitos paÉ el ingreso como servidor del lñstjtuto Nac¡onal de Ciencjas Neurologicas:
a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles.
b) Cumplir mn los requisltos mínimos exigidos para el puesto.
c) No tener condena por delito doloso con sentencta firme.
d) No estar ¡nhabilitado administrativa o judicialmente par¿ et ejercicro de profesión, para contrar¿r

con el Estado o para desempeñar función pública.
e) Reunir el perfil par¿ ocupar el puesto que corresponda,
f) No estar en el Registro Nacional de S¿nciones de Destitución y Despido o quienes lo están

judicialñente con sentenci¿ firme para el ejercicio de la profesión, cuando ello fuere un requtsito
del puesto, para contratar con el Estado o para desempeñar s€rvicio c¡v¡|,g) No est¿r inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDEREC), mnforme a lo previro en el articulo 50 de ,¿ Ley No 30353.h) Comunicación esc ta que identifica si el s€rvidor está afiliado al Sistema Nacional de pensiones o
al Sistema Privado de Pensiones.

i) Otras condiciones y requisitos establecidos por norma expresa o que señale la respecNa
convoc¿tori¿ d proceso de seiección.

Documentos a presentar para la suscnpcióñ delconrrdrc.
a) P.esentar l¿ documentación sustentatoria de ta hoja de vida presentada.
b) Comunicadón escrita que id€ntifica si el servidor está ¿fliado al Sistem¿ Naconal de penspnes o al

Sistema Privado de Pensiones-
c) Otros documentos que puedan ser sol¡c¡tados por la Oficina de personal del Instituto Naciondr oe

Ciencias Neurclógic¿s al momento de la contratación,

9.2

/,t
I

tr

9.3

'ecñ@kn 
minsá.pob.oe

Te éfoño (511) 315,6600

Evaluación Curricular

APELUDOS Y NOT1BRES c¡Lr Fl cAcróN PUNTAJE TOTAL PUNIAJE PONOERADO
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10.2. Cancelación del proceso de setección
El proceso puede ser cancelado €n alguno de los s¡gurentes supuestos,
la entidad.

i, Cuando desap¿rece la necesidad del servicio de
selección,

¡¡, Por¡esificcionespresupuefales,
iii. Otras razones debidamente j ustificadas

XI. RESOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS

COI4ISION DE CONCURSO

s¡n que sea responsabilidad de

la entidad con posteriorid¿d al in¡cio d€l proceso de

9.4 Presunclón de veracidad y fjscatización posterior.
El ¡nstituto Nacionatde Cienci¿s Neurotógicas asume que ta informac¡ón y documeñtac¡ón presentada
9n.91 

proceso de selección y contratación, son ver¿aderos y mntenJn iniormicón f¡¿€digna. ElInstituto Nacionar de cie¡cias Neu¡ológicas se reserva er derecip de verincaitoi fásterionnente y oe
ser necesarjo solicitar la presentación de certiflcados y/o documentos adtcio¡ales oitjnentes.9.5 Si se deteínina ta ratsedad de algún documenro i, qre este contentJ ,nroiÁi.i¿n ¡r"rOul"nt" oInexaca, en rech¿ posteror ar contr¿to, el seNidor será sometido a un procedimiento ¿dministrativo
glt1qi:rl" p9r.gT9ter. yn¿ rdtra grave. Cu¡ndo tat situac,ón se ver¡fiqujani", á" ü'.ontrat".,¿n, se

:19,T-p:1.1-l "-r"j3tr","te, 
et. proceso, según corresponda, exctuyendo at postutante delconcursoisinpe0uro de tas responsab¡t¡dades penales,

X. DE LA DECLARATORIO DE DESIERTO O DE LA CAITCELAC¡ó DEI. PR(rcESO

10.1 D€claÉtoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:i. Cuando no se presentes postulantes al proceso de seleccjón,ir. Cuando nrnguno de los postutantes cumple con los requtsitos mintmos,iii, Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total mínimo en las eiapas de la ev¿luación del proceso,

cualquier controversia o ¡nterpretación a las bases que se suscit€n durante el p¡oceso d€ s€lección será resuelta
por la Comisión de Concu¡so! cargo del proceso de s€lección, segúñ corresponda, las mismas qu€ debe¡án ser
presentadas dentro del día hábil siguiente a ta publicación de tos mismos.

MrN srhlp óE saru0

""*"*"f 7.,".^,",,.",'t'
I///

NG. 3ÉctsR 4Aúr NUñ¿ 4oREs
/,-¿

;se¿ñ¿ a;;isd;;¡M;;

iecn@icn.n n5a.aob,p€
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