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PROCESO No 08_2017-CC_INCN

TÉC Ico/A AD I IsTRAIwo ¡TT, NIVEL sTF - DEPARTAMEI{To DE ATEI{cIof{ DE sERvIcIo AL
PACIE]ITE

I. GENERALIDADES

1,1, Objeto de la convocatoía es realjlar el concurso abierto para cubrir las Dlazas vac¿ntes oe oersonal
plglelg^jlds l9 !9lu9r técnico y.a^ux har, por ta rnodaridao ae reimprazo óor ionkió 6;10; ;és;;;;laDorallel Uecreto Legrslatrvo Nc 276,
Ent|040 Lonvoc¿nte
lnstituto Naoonal de Cie'lcEs NeLroloo,cas.1.3. Organo Encargado de Reahzar et procáso de Concurso Abrerto

. Comisión de Concurso para el proceso de concurso interno y ab.erto de plaz¿s v¿cantes,1.4- aase Leoál
¿) Lq No 30518, Ley oe Dr€sjpuesb detseór publico o¿r¿ d a,io t-Ecat 2017.
b) Ley No 27444, Ley del Procedrmienlo AdmrnrstrátNo Generat.
c) Ley N" 26771, Ley que regula la prohibicón de ejercer la facuttad de nombramiento y contratación

oe persoñaten et seclor Dubttco en caso de Darentesco.
d) Ley.Nó 27588, ley que establece prohibioónes e incompalibitio¿oes de funconarios y servdores

puDr(os, ast como de tas personas que preten servic,os ¿t Elado balo Cuatqure- Todaldad
contractual.

e) Ley N" 27806, Ley de Tr¿nsparenoa y Acceso a ta Información púbticá.
rJ Ley N'27815, Ley delCódiqo de Eticá de ra Función Pública.
S) qecreto- legrslativo No 276, Ley de Bases de la Carrera Admin¡sirativa y de Remune¡aciones del

sector Público.
h) Decreto Supremo No005-90-PCl4, Reqlamento de ta Lev de B¿ses de.a Canera Adminrstrativa.¡) Resolución Direcloral No 004-2017-IñC\-DG, Conformá ta Comrsrón de Concurso odra ta cobertura

de plazas vacantes en el lrstituro Nacion¿lde Cre'lci¿s Neu.olóorcas.j) Reso ucrón Directora, No 254-2017-INCN-DG, Adiooñar el@nculso Dor suDlencE remDoÍd,.
k) Oficio No 1533-2017-OGGRH.OARH-EPD/Í\4INSA, de la Directora Generat de ta OÍcrña Cenerat de

Celión de Recursos Humanos det t4iniste o de Satud.

II, REQUERIMTENTO DE 1 PUESTO

NUMERO DEL PROCESO PUESTOS
N¡VEL
DE IA
PLAZA

REMUNERAC¡ON
CANÍIDAD

DE PT'ESTOS
VACANTES

PROCESO No08-2017 CC-INCN TECNICO/A ADMINIÍ MNVO II¡ 5TF 1.969.10

III. PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUEfO

1,

REOU¡STOS MINIMOS DETALLE

Exp€riencia - un (01) año en sector público o privado.

Formación ¿cadémica, gndo
académico y/o n¡vel de
estud¡os

- Titulo de Instituto Superior.

Cursos y Capacitación
- Cursos relacionados a las actividades ¿cadérnicas,
- Wofd, Excel y power point

Habilidades o competencias

- Adaptabilidad
- Análisis
- Trabajo e¡ equipo
- cooperac¡ón
- Empatia
- Ética y valores.
" Honradez y solidaridad
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CAMCÍ ERISTICAS DEL PUESTO

Funciones a desarrollar:

a) Predar apoyo secretarial y adm¡nistrativo.
b) Organizar y supervis¿r actividades de apoyo administrativo y secretarial
c) Efectuar el registro y seguimiento de trámite documentario, ¡nformando sobre su atención,
d) Organizar y mantener actualizado arch¡vo de gestión.
e) Revisar y preparar la documentación para la autorización conespondiente,
f) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
g) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
h) Organi2ar y concertar reuniones, preparando la agenda respedjva,
¡) Evaluar y s€leccioñar documentos proponiendo su eliminac¡ón o transferencia al archivo pastvo.
j) Orientar sobre gestiones y situación de expedientes.
k) Apoyar en elaboración de documentos técnicos
l) Otras funciones que en materia de su competencia le sean asignadas,

CONDICIONES ESENCALES DEL PUESTO

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

COI{D¡CIONES DETALLES
Lugar de pr€stación del servicio Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas

Jr. Ancash No 1271 - Barrios Altos

Duración del Contr¿to
Desde la suscripción del contrato hala que el 31 de diclembre de
2017, r€novable.

Remuneración mensual
S/. 1,969.10 f4il Novecientos Sesenta y Nueve y 10/100 Soles, incluye
los montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción apllcable al
trabaiador,

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS DEL DESARROTIO
DEL PROCESOS

RESPOI{SAALE

aprob¿.rón de la convocátor ¿ t1/tol20t7 Comsión

Plblicación del Prcceso en el Servicio Nac¡oñal del EmDleo: De\ t8lI0l20l7 al 3t/lAl20r7 Oficina de

CONVOCATORIA
PLbrrc¿Lrón de ld corvocdtond en ld págn¿ weo oel INCN 23/rr/2017

Prcseñtacióñ de a hoja de vida en Tr¿mite Documentario del
INCN,lr. Ancash No 1271- Bários Altos

Det 24h!20r7 at 30ltu20r7

SELECCION
Ev¿lu¿ción de la hoja de vida o!/ru2ar7 comisión

Publicación de resultados de la eva uac¡ón de la hoia d€ vda
en la Dáaina web del INCN

04l12l2ar7 Ofioná de

o5lr2/20r7 Comisión

Publi€ación de r€sultados de ¿ evaluación de Conocimiento en
¿ oáoina web del INCJ\

0611212017 Oficina de

0711212017
Evaluadora

PLblicación de .esJltado frral en l¿ pá9' 
'a 

web der INCN rt/r2/20r7

SUSCRIrcIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO
Sus.npcrón del conkato e nrcio de actMdad€s De r2lr2l2lr7

I
lecn@icn.ñinsa qob.oe
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CO¡lISION DE CONCUFISO

PRESEI{TACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACIÓI{

La p¡esentación de expedieñtes de postulación se ¡eallza a través de la Unidad de Tramite
Documentario del Instituto Nacionai de Ciencias Neurológicas, El expedlente debe contener los
documentos que se detallan a continuación en elorden lndicado:

á) Solicitud de postulante (aNE(O No 01).
b) Declaración jurada del postulante (ANEXO N0 02).
c) Hoja de vida resumen del postulante (ANEXO No 03).
d) Pres€ntar toda la documentación que sudente en su hoia de vida r€sumen

del postulante,

Considerac¡ones para la presentación del expediente de postutación:

a) Ellla postulante deberá presentar los formatos Nros. 01, 02 y 03 en la Unidad de Trámite
Docurnentario del Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas, eñ ta(s) fecha(s) e5tabtecida(s) en e
cronograma del proceso de contratacióni no se recibkán expedientes fuera de las fechas
establecidas,

b) Toda la documentación, sin excepción, debe estar folada. El foliado se realizará de manera
correlativa con inicro en la primera hoja del expediente. No se folaú el reverso de las hojas.

c) En caso eyla postulante omit¿ alguna de las consideraciones señaladas anteriormente será
DESCALIFICIDO/A.

d) La informaclón y la documentación proporcionad¿s por el postulante en el proceso de selección, en
amparo del pr¡ncipio de veÉcidad, se someten al proceso de Rscalización posterior que lleve a cabo
ellnst tuto Naciolarde Crercras Neurológica5.

€) El Infituto Nac¡onal de Ciencias Neurológicas no efectuará devoluclón de los documentos
presentados, pues forman part€ del€xpediente del proceso de conkatac¡ón,

0 Si el/la postulante presenta ñás de un expediente de postulación p¿ra más de un proceso de
contratación, será descaliflcado.

FASES DEL CONCURSO

l-l pre\ente proceso de select ón se -egrd de acue-do al c-onograma establecdo e4 el nLmerár IV, y
cada elapa es de carácter el¡Tirtorio, sierdo de absoluta -esponsabilidad del postulante et
seguimiento permaneñte del proceso y comprende las f¿ses sigurentes:

a) Evaluacrón de hola de vida........................ ............ 0 a 100 Puntos.b) Evaluación de técnic¿................................ ............ 0 a 100 Puntos.c) Entrevista Persona|................................... ............. 0 a 100 Puntos.

La Evaluación Técnica tendrá carácter elimlnatorio siendo la not¿ mínima aDrobatora es de 55 Duntos
t551100).

Coeficientes de Ponderación
El PLnt¿je de c¿da uno de os factores oe selección se multiplicará po- los coefcientes de ponder¿oón,
segun grupos ocupaciones iñdicados e,] la relación del puesto, seqúr cuadro siquiente:

VI.

6.1.

5.2.

5.1.

6.2.

¿) Evaluación de hoja de vida

Este c-nterio de evaluacrón es elimrnatono y tiene puntaje, se realizará según las siguientes
espectfcactones:

f^ Este cnteno de evaluaoón es ehmrnatorio v tiene Duntaie. Se verific¿ toda la documentación declarado
po'e ( a) polularte en su hoja oe vrda ;esumen del'postulanre (ya seá tftulos, d'plor¡as, cursos y
ot-os docJmentos), en relac ón a los reqJistos señal¿dos er el perfil del puesto,

Se determina el cumplimiento de los requis¡tos mínrmos p¿ra el puesto y, se c¿ f¡ca ¿ cad¿ posiulante
como APTO/4, si cumpe con todos los requisitos minirnos o NO AfiO/A sr no cumole con alqlno de
ellos. Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente solo a los postulantes APTOS/AS.

//

/'

CRITERIOS CARACTER COEFICIENTE
Evaluación hoia de vida Eliminatorio 0.20

2 Evaluación técnica Eliminatodo 0.50
3 Evaluación entrevista oersonal Eliminatorio 0.30

e.ñ@icn min5a.eob.oé
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c)

La Evaluación de la Hoja de vida se evaluará los sigLtientes aspectos:

Evaluación técnica

Este criterio de evaluación es eliminatorio y tiene puntaje, T¡ene como objetivo evaluar el nivel de
conocimientos tecnicos de los postulantes en relación al perfil de puefo,

El órgano requirente y la Comisión de Concurso estarán a cargo de la elaboración de la prueba técnica.

La evaluación se realiz¿rá de manera presencial. El pl.rntaje minimo ¿probatorlo es de 55 puntos, por lo
que los postulantes que obtengan un puntaje menor, serán considerados como NO APTOS/AS. Los
postulantes que no se preseñten a la evaluación en el horario y fecha programadas serán considerados
como DESCALTnCÁDOS/AS.

Los resultados a publicarse cons¡derarán las condiciones de APTO/A, NO APTO/A o DESCAUFICADO/A,
y se publicará únicamente el puntaje de los postulantes con condición de APTOS/AS.

Entrevista personal

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria, Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conoc¡m¡€ntos del postulante, así como su aptitud para expresarse y emitir opiñioñes que determinen
que se encuenva en capacidad para desempeñar las funcbnes del puesto,

El postulante deberá pres€ñtarse a la entrevista perconal en la fecha y hora indicadas en la publicacrón
de resultados preliminares, Se otorgará como máximo diez (10) minutos de tolerancia, contados a
partir de la hora de citación pala cada postulante. El postulante que se presente fuera deltiempo de
toleranci¿, será considerado como DESCALIFICADO/A.

Los resultados a ser publicados considerarán la cond¡c¡ón de APIO/A o NO APIO/A o
DESCAUFICADO/A, son sus respectivos puntajes

?'

/

,/t-t lecn@icn.mins¿.eob.oe

re éfoño (su)31s 6600

^sDEcTos 
EvÁLUActON DE Houa oE vrDA DÉ TÉc tcos

1,- TrTuLq CERTIFICÁDO O DIPLOT4A (MAXMO 60 pUNfOS)

Paraaclifrd.¡óndeTitulo,Certi¡c¿doy/oD¡poñadebid¿me¡teacredit¡do,seconsderaránunmáxmo
de 60 pun¡os en a siguenteforma:

r.r, Por rub qdaro rsreeóo
1,2. por Cenificado o Oiploma

2. PRODUCC¡ON CIENTIFICA - TECNOLOGICA (t¡4AXIffO 05 PUNTOS)

L¿ c.lilc.ción máx¡ma po. este concepto será de 5 puntos ac¡rñul¿bles de acuerdo a ta siguieñte

2.1 frabajos publiedos en rcvistas y publ¡.¿ciones d€

certrmenes c entincos - teooiógiós
2.2. TEb¿jos pre*ntados a órganos y Dependenci¿s

02 Plntos por @da trab¿jo

01 punto por c¿da trabalo, ñáximo 5

No se co¡s¡derará los inlormes y trabalos pDpios det Grqo que desémpeña

3.- LOS T4ERTTOS (¡¡M¡MO 20 pUNrOS)

Se calificaráñ hasta un máimo de 20 Duñtos de ¿c¡rerdo a l¿ siouientedisthbuciónl

3,1 Dos (2) pun!6 porcada d@umento mérito.

3,1 Dos (2) puñt6 porcada ¿ñode trabaio en pe¡feriá
Un máximo de 10 puntos

Un máximo de l0 Dlntos
4,- POR CAPAC¡ÍAC¡ON {M¡üt¡40 15 pUNfOS)

La c¿lfic¿ción * @nputaró con !n máliño de 15 puntos en la torro siguente:

4 1 Cursos mayor€s a I mes y meóores de 3 meses

4.2 Cursos mayores de 3 me*s y runores de 6 m6es
4-3 Cursos mayor€s de 6 rne*s y renores d€ 9 ñ€s€s

4 4 Cul9os mayores de 9 mes€s a más mese5

4 5 Acumulación de hasta 40 horas en cu6ilos 01 punto, máximo 5 puntos

TOTAL
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FACÍORES A EVALUAÍISE
PUNTAJE

TOTAL
¡o t

ASPECTO PERSONAL

l4id¿ la presenoa,la naturaldad alvetiry ¿ timpieza oel

II SEGURIDAD Y ESIABIUDAD ET1OCIONAL

Mida € grado de seguridad y s€ren dad detpostutante p¿É

sus id€as. También e aplomo y c rcunsp€cción para adaptaEe a

determinadas Circunstancias. l4od¿les.

TI CAPACIDAD DE PERSUACION

Mda la hab¡ld¿d, expresión olaly peEuasión detpostutante para
Emiür Argumentos válidos, a fin de tograr ta ac€ptación de sus

C¡PACIDAD DÉ TOMAR OECISIONES

l¡ld¿ elgrado d€ copacid¿d de análisit raciocinio y habilidad paÍ
enraer concusiones váldas y elegi attemativa más ad€cu¿da, cr

fin de consequir resultados objetivos.
CONOCI¡4IENTOS DE CULTURA GENEML
l'4ida la m¿gnltud de los coñocimientos del postulante, retac¡onad

Carqoy 1a Dolitic¿ n¿cLonalde salud.

PUNTAJE TOfAL

La Evaluación de la Entrevista Personal se evaluará los siqulentes asoectos:

i

VII.

7.t.

7.2.

8.1

BONIFICACIONES ESPECIALES

Se otorgará una bonificación del diez por crento (100,6) sobre e1 puntaje obtenido en la etap¿ de
entrev¡sta de conform¡dad con lo establecido en €l Artículo 4o de la Resolución de Presidencia Ejecuuva
No 061-20lo-SERVIR/PE en la que se esüblecen criterios para asignar una bonificación en concursos
para puestos de trabajo en la Administración Pública en beneficio del personal de las fuerzas armadas,
siempre que el postulante lo haya ind¡cado en su Hoja de Vida y haya adjuntado copia simple del
documento emitido por la autoridad compeiente que acredite su condición de Licenciado de las
Fuerzas Armad¿s,

Puntaje Total = (P. Evaluación Curricular.) + ... + (P. Entrevistó Personal) +
10o,6(P. Enhevista Personal)

Las personas con Disaapacidad que cumplan con los requisitos mínimos para el cargo y hayan
adjuntado en su Hoja de Vrda documentad¿ copia simpie del correspondiente CeÉificado de Insd pción
en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad ernitido por el Consejo Nacional para a
Integración de la Persona con Disicapacidad - CONADIS, se les otorgará una bonificación del 15olo
sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el Artículo 48o de la Ley No 29973. Para
la asignacjón de dicha bonificación, siempre que el postulante lo haya tndicado en su Hoja de Vida o
Carta de Presentación y adjuntar el respedivo certificado de discapacidad (opclonal).

Puntaie Final = (Puntaje Totat) + 15 %(Puntaje Totat)

PUBLICACION DE RESULTADOS

La publicación d€ resultados de cada una de las etapas del proceso se realizará en l¿ página web del
Instituto Nacioñal de Ciencias Neurológicas.

vur.

,/,-¡
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8.3.

8.2.

9.3

cof'llslo DE CONCURSO

Resultados Preliminares

Entrevista n¿l

APELUDOS Y
NO¡4BRES

PUNTAJE PONDERADOS
PUNTAIE

F]NAL
RESULTADO

EVAL,

CURRICULAR
EVAL. DE

CONOcII\4IENTO
ENTREVISfA

PERSONAL

La Comisión encargada del Concurso declarará como ganadores a los postulantes que hayan obtenido
los ñás altos puntajes en el puesto al cual hayan postulado en estricio orden de méritos,
coñsiderándose como nota mínima 60 puntos,

PLAZO PARA ASUMIR EL PUESTO

El contrato regirá a partir del día sigulente de lá public¿ción del resultado final. Si en un plazo máxrmo
de dos dias hábiles, el postulante ganador no se pr€s€ntase por causas objetivas imputables a é, s€
declarará seleccionado al postulante que ocupó el orden de mérito inmediato siguiente para que
proceda a la suscripción de contrato, dentro de los dos (02) dias hábiles, contados a pad¡r de la
correspondieñte comuñicación,
Requisitos para el ingreso como servidor del lnstituto Nac¡onal de Ctencias Neurológicas:
a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles.
b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.
c) No tener conden¿ por delito doloso con sentencia flrm€.
d) No estar inhabilitado administrativa o judicialmeñte para el ejercicio de profesióñ, para contratar

con el Estado o para desempeñar función pública,
e) Reun¡r el perf¡l para ocupar el puesto que corresponda.
f) No estar en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución y Despido o quienes lo estián

judicialmente con s€ntencia firme para el ejercicio de la profesión, cuando ello fuere uñ requisito
del puesto, para contratar con el Edado o par¿ desernpeñar servicio civi ,

9) No estar inscr¡to en el Regifro de Deudores de Reparaciones Civiies por Delitos Dolosos
(REDERECI), conforme a lo prev sto en elartículo 50 de la Ley No 30353.

h) Comunicación esc¡ita que identifica si el servidor está afiliado al Sislema Nacional de Pensiones o
alSisteña Privado de Penstones.

r) Otras condiciones y requisitos establecidos por norma expTesa o que señale la respediva
convocatoria a proceso de selección,

Documentos a presentar para la suscripción delcontrato,
a) Presentar la documentación sustentatoria de l¿ hoja de vida preseñtada.
b) Comunicación escrita que identifcó si el servidor está afiliado al Sistema Nacional de Pensiones o al

Sistema Privado de Pensiones,
c) Otros documentos que puedan ser solicitados por la Of¡cina de Personal del Instituto Nacional de

Ciencias Neurológic¿s al momento de la contratación.

8.4.

ü.
9.1

t
rr
/it

Evaluación Curricuiar

APELLIDOS Y NO¡"1BRES cAuRcAcóN PUNTAJE TOÍAL PUNTNE PONDEMDO

b Evaluaci

APELUDOS Y
NO¡4BRES CALIFICÁCION PIJNTA]E TOTAL PUNTAJE PONDERADO

Resultados Finales
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9,4 Presunción de vencidad v fiscalización oosterior,
El Instituto Nacional de Ciencias Neurológ¡cas ¿sume que la ¡nformac¡ón y documentac¡ón presentada
en el proceso de selección y contratación, son verdaderos y contienen información fidedign¿. El

Instituto Nacional d€ Ciencias Neurológicas se resewa el derecho de verificalos posteriormente y de
ser necesario solicitar la pres€ntación de certific¿dos y/o documentos ¿dicional€s pertinentes,

9.5 Si se determina la falsedad de algúñ documento o que éste contenga información fraudulenta o
inexacta, en fecha posterior al conkato, el servidor será sometido a un proc€dimiento administrativo
d¡sc¡pl¡nar¡o por cometer una falta grave, Cuando tal situación se verifique antes de la contratación, s€
anulará parcial o totalmente el proceso, según corresponda. excluyendo al postulante del concurso; sin
perjuicio de las responsabilidades penales,

X. DE LA DECLARATORIO DE DESIERYO O DE LA CANCELACIOI{ DEL PROCESO

10,1 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto eñ alguno de los siguientes supuestos:

i. Cuando ño se presentes postulantes al proceso de selección,
ii. Cuando ñinguno de los postulantes tumple con los requisitos mínlmos.
iii. Cuando los podulantes no alcancen 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 suplestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad.

i. Cu¿ndo desaparece la necesidad del s€rvicio de la entidad con poderioridad al inicio del proceso de
selección.

ii. PorrestriccionesDresuouestales,
iii. Otras razones debidamente j ustificadas

XI. RESOLUCIÓN OE COIITROVERSIAS

Cualquier controversia o interpretáción a las bases que se susciten durante el proceso de selección será resuelta
por a Comisión de Concurso a cargo del proceso de selección. según corresponda, las ñisñas que deberán ser
presentadas dentro deldía hábilsiguiente a la publicación de los mtsmos.

,/./,z
/q/",i",ñ,zn"ni

/ L,-1
;;¿;,,i¡;¿ üi;!¡ó ;üAü;;

I...... 1.. .. .....

i€.n@ cñ.úlnsa..ob.oe

Pag. / oe /


