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U¡. PERFIL DEL 
'UESTO

PERFIL DEL PUESTO

Objeto de l¿ convocarona es real,zar er concurso abierto para cubrir las plazas v¿cantes de Dersonal
proregona¡ 0e ra sarud, tecnico y auritiar, por la modalidad de reef,pl¿zo rjor conha(o balo el iéginenlaboral-del Decreto Leglsla¡vo No 276.

I¡stituto Nacron¿l de Ciencras Neurolóorcas.
Organo Encargado de Reatizar et Pro.éso de Concurso Abierto
LOfI'STOñ 0e LOnCUrsO para et proceso de concurso interno y abterto de plazas vacantes,
Base Leoal
a) Ley Ño 3051 8- fey de ¡!qlg.É{o dd Sedor puDtro para et Año Fsct 201.7.b) ley No 27444, Ley det Procedrn ento Adninistráhvo cenerat.c) Ley N" 26771,, Ley que regula la p¡ohrb|ción de ejercer ta facultad de nombramiento y contratación

0e persona¡ en et seclor puotico en c¿so de oarentesco,
d) Lgy.l1' 27588, Ley que estabtece prohrbroónes e incompatibilidades de funcionarios y servtoores

puoncos, a9 como de tas personas que preden Servicios al Estado bajo cualquiei modalidad

9) Ley N' 27806, Ley de l ransparenqia y Acceso a ta Información púbh{¡.
f) Ley N' 27815, L ey delcód|qo de Etica de ta Función púb rca.
S) qecreto_ ,Legislativo N0 276, Ley de B¿ses de ta C¿rrera Administrativa y de Remuneraciones oel

Sector Publico.
h) qecreto Suprerno No005-90-PCt'4, Regtamento oe ta Ley de Bases de ta C¿rer¿ AdmrnrstratNa.i) Resoluc,ón Dre(loral No 004-2017-IñCN-DG, Confo má t¿ Conrsón de Concurso oara a cobertLra

de pazas vacantes en el Inlituto \ac.onar de Cencras Neurolóorcas,
i) cesolución Drrectoral No )54-2017-INCN-DG, Ad conar et concu-rso Dor suo,encra temoordt.k) Ofcio No 1533-201/-OGGRH-OARH-EPP/I¡INSA, de ta Direclord cenerat de ta Oficiira Gene.cr ue

Gest¡ón de Recu.sos Humanos del I¡4rnrsterio de Satud_

REQUERIMIET{TO DE 1 PUESTOII.

?

I

ecn@icn.ñ'n5a eob.oe

Telélono(511)3rs 6600

NIJMERO DEL PROCESO PUESTOS
NIVEL
DE LA
PLAZA

REMUNERAC¡ON

CANT¡DAD
DE

PUESTOS
vacattfEs

PROCESO No09.201/-CC-INCN TECN]CO/A EN SERVICIOS GENEMLES I L,944.39 I

REOUISTOS MI I OS DETALLE

E¡penencE - Un (01) año en sector públrco o prvado.

Formación académica. grado

académico y/o nivel de
estud¡os

- Ttrilo de te<ntco en computación e Informática.

Cursos y Capacitación - Capacitacrón en comlutación e informática

Habilidades o competencias

Adaptabilidad
Análisis
Trabajo en equipo
Cooperación
Empatía
Ética y valores.
HonÉdez v solidaridad
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CO|"IISION OF aONCURSO

C¡MCTERISTICAS DEL PUESTO

Funciones a des¿rrollar:

a) Revisar y preparar la documentación para la autorización correspond ente.
b) Realizar actividades de apoyo info.rnático¡ estadístico y administrativo.
c) Organizar el seguimiento de documentos técnicos que ¡ngresan, presentando peÍódicañente tos Intormes

de situaciones en que se encuentra,
d) Intervenir con criterio en diseño y redacción de documentos administlativos, aolicando software de tramite

documenrarlo de acuerdo ¿ las Indicadones de Ja jefatura.
e) Distribuir los documentos a l¿s diferentes unidades orgáñicas del iñstituto.
f) Otras funciones que en materia de su competencia le sean aslgnadas,

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

co1{ DICIOI{ ES DETAI.LES

Lugar de prestación del serv{cio
Instjtuto Nacional de Ciencias Neurologic¿s
Jr. Ancash No 1271- Barrios Altos

Duracióñ del Contrato
Desde la suscripción del contrato hasta que ei 31 de diciembre de
2017, renovable.

Remuneración mensual

S/. 1,944.39 lvlil Novecientos Cuarenta y Cuatro y 39/100 Sotes, inciuye
los montos y afliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al
trabaiador

t

ry. CROI{OGRAI14 Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS DEL DESARROLIO
DEL PROCESOS

RESPONSAELE

Aprobación de la Convocato¡a rTho/20r1

Public¿c¡ón de1 Proceso en € Serv c¡o N¿ciona det Ernpteol
lvw.emoleos9eru,qob,oe

Det IA/!O/20I7 al 3rlr0l20r-l

CONVOCATORIA
Publcaclón de la convocabna en a pág na web de[NCN 23lrrl2or7 Orcina de

Presentacón de la hoja de vida en rramite Do(umentaro del
INCN, Jr. Ancash Nó 1271 - BaÍ¡os Altos

De 2411,112017 d 30lLrl2oI7

SELECCION
Evaluac¡on de la hoja de vida or/12/2417 Comsión

Publicación de result¿dos de ra evau¡ción de ta hola de vida
en la oáq¡na web del INCN

0411212011 Ofc na de

05112/2017 Comislón
Evalu¿dora

Public¿ción de resu tados de la évaluación de Conocimienbo en
la pág¡ñ¿ web del INCN

aqt2/20t7 Oficina de

97lL2l2OL7 Comisió¡
Ev¿luado€

Pub(ac0n de resLltdoo ln.ler l¿ páqi1a web oe INCÍ\ !rl12l20t7

SUSCRIPCION Y REG¡sTRO DEL CONTRATO
sus{fipción del co¡trato e nicio d€ actividades De) L2ll2/20r7 Ofrcina d€

ecn@icn.m nsa rob.oe

// 
r-l
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6.1.

6.2.

PRESENTACIoiI DEL EXPEDIENTE DE PosTuLACIÓ

La presentación de expedientes de postulación se reatiza a través de ta Unid¿d de tramte
Documentario del InsUtuto Nacional de C¡encias Neurologicas, El expediente debe contener los
documentos que se detallan a continuación en elorden indicado:

¿) Sohcrrud de postutante (ANEXO No 0l).
b) Declaración jurada del potutante (ANEXO No 02).
c) Hoja de vida resumen del postutante (ANEXO No 03).
d) Pres€ntai toda la documentac¡ón que sustenté €n su hoja de vlda resumen del

tostulante.

Consderaciones para la presentación del expediente de postulación:

a) El/La postulante deberá presentar tos formatos N¡os. 01, 02 y 03 en ta Unidad de Trámite
Documentario del Instituto Nacionalde Ci€ncias Neurotógicas, en la(s) fecha(s) establecida(s., cn el
cronograma del proceso de contr¿t¿ción; no se recibirán expedienles fuera de las fechas
establecidas.

b) Toda la documentación, sin excepción, debe estar foliada. Et fotiado se realizará de manera
correlativa con inicio en la primera hola del expediente, No s€ follará el reverso de las hoi¿s,

c) En caso er/la posluldnle omtta algura oe las consderacpnes senaladas altenormente será
DESCAUFICADO/A.

d) La inform¿ción y la documeñtación proporclonadas por el postulante en el proceso de selecclón, en
amparo del principio de ve|acidad, se someten al procego de fiscalizactón oosterlor oue lleve a cabo
el Inrituto Ndc'onalde Cienoas ¡¡euroógrcas.

e) El Instituto Naconal de Cienc¡as Neurológicas no efectuará devoiución de los documenrcs
presentados, ples forman parte del expediente dei proceso de contrataclón,

0 Si €l/la postulante presenta más de un expediente de postulación para más de un proceso de
contratación, será descalificado.

FASES DEL COIICURSO

El presente proceso de selección se regtrá de acuerdo al cronograma elablecido en el numeral IV, y
c¿o¿ etapa es de c¿r¿cer etrmrnator¡o, s¡endo de absoluta resDonsabilidad del Dostulante el
seguim¡ento perrnanente del proceso y comprende las fases siquientes:

a) Evaluación de hola de vida........................ ............ 0 a too puntos.
D1 Evaruaoon-oe rccn!c¿.....,,,,,.....,..,,.,,,,,,,,,,, ,,.,,,,,,,,, 0 a 100 puntos.
c) Enr¡evrsra Persona,,,......,.,,,,,.,,..,............. .,.......,.,, 0 a 100 puntos,

La Evaluación Tecnica tendrá caráder eliminatorio siendo ta nota mínima ¿probatoria es de 55 puntos
(ss/100).

Co€ficientes de Ponderación
El DunÉle de cada uno de los fadores de seleccrón se multrplcará por tos coefcientes de ponoe-ación,
sequr grupos ocuoac¡ones Indicados en la relación del puestó, segú4 cuad.o s.quierte:

COIIISiO],] DE CONCURSO

CRITERIOS CARACTER COEFICIENTE
I Ev¿luación hoia de vida Eliminatorio 0.20
2 Evaluación técnica Eliminatorio 0.50
3 Evaluación entrevista Dersonal Elimln¿torio 0.30

r¿.ñ@ic^.r ns¿ aob.oé

a) Evaluación de hoja de vida

Este criterio de evaluación es etimin¿torio y tiene puntaje. se rea izará según las siguientes
especrficaciones:

?

/

./''t

Este criter¡o_ de evaluación es et¡mtnatorio y tiene puntaie. S€ verifica toda ta
documentaclón declarado por el (ta) postulante eñ su hoja üe vida rejumen ¿élpostutante
ty? sea úturos, drflomas, cursos y otros documentos), en relac¡ón a los requ¡s¡tos
senabdos en et frerl¡t det Duesto.

Se delermna-elcumplmtento de os requrs(os miñtmos par¿ e, pLesto y, se califca ¿ cadá postulante
como¡vru/4, sr cumpre cor todosJoq réquis¡tos minrmo< o AtO AP-O/A si no cump,e Con arau|u up
erros. f,narmente, se otorga et puntale co.respondiente sólo a los Dostu,antes APTOSIAS.
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@E@WEil CO¡1IS]ON DE CONCURSO

0l

c)

La Evaluación de la Hoja de v¡da se evaluará los siguientes aspectos:

Evaluación técnica

Este criterio de evaluación es el¡minatorio y tiene puntaje. Tie¡e como objetivo evaluar et nivet de
conocimie¡tos tecnicos de los postulantes en relación al perf¡l de puesto.

El órgano requirente y la Comisión de Concurso estarán a cargo de la elaboración de la prueba técni(¡,

La evalu¿ción se realizará de manera presencial. El puntaje mínirno aprobatorio 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 presenteñ a la evaluación en el horario y fecha programadas serán considerados
como DESCALIFICADOS/AS.

Los resultados a publicarse considerarán las condiciones de APTO/A, NO APTO/A o DESCALIFICADO/A,
y se publicará únicam€nte €l puntaje de los postulantes con condición de APTOS/AS.

Entrevista personal

La entrevista tiene puñtaje y es eliminatoria. fiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos d€l postulante, así como su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determrnen
que se encuentra en capaciddd para desempeñar las tuncores del puesto,

El postulante deberá presentars€ a la entrevista personal en la fecha y hora indic¿das en la plblic¿crón
de resultados preliminares, Se otorg¿rá como máximo diez (10) minutos de tolerancia, contaoos a
partir de la hora de citación para cada postulante, El postulante que se presente fuera del tiempo de
tolerancia, será considerado como DESCAUFICADO/A.

Los resultados a ser publicados considerarán la cond¡ción de APTO/A o NO APTO/A o
DESCAUFICADO/4, son sus respectivos puntajes.

/

,/r., www.lcñ,úris¿,eob.!e
iecn¡dicr,tulñs¿.rob.pe

ASPECTOS EVALUACTON DE TIO'A DE VIDA DE AI'X¡LIARES PUNIOS
r..TFULO, CERTI||CIDOO Dtp_or¡4a (rvo¡3ñro 60 puNToS)

P¿r¿ la clif¡Gción de los studios debidarente ¿credttados, e consider¿rá un máxirno de 60
plntos; en a siguiente foña:

a) Estudios de Secund¡ri¡ Comú¡ o Téoic¿ Compteta

e) Estudios rcalzados de la espe.iat¡dad

d) Dip oma de Auxiiár y/o Cedficado Oñciat €quivatente

2.- LOS MERITOS (t¡4AX¡r¡40 30 PUNTOS)

Los méntos (reconocimiento y fe ictacton6) se cat¡fica.án hasta un máxiño de 30 pu¡tos

a) Dos pu¡tos por cad¿ documen¡o mérito,

b)Cin@ p!¡ntos por Gda año de trabaio en Derferia.
3,- DE LA c¡pAc¡rActóN (MAX¡Mo 10 puNTos)
La qlifiGción seompLtará er un máxrmo de t0 plrnbos

a) culsos de l mes a 6 meses

b) Cu6os de 6 meses a 1¿ño

c) Laacumulación de h¿stá 40 horas, oor cu6ilos I lL]nto
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sg@wws CO¡lISION D.' CONCURSO

FACTORES A EVAIUARSE
PUI{TAJE

TOTAL
10 1

I ASPECTO PERSONAL

Mlda la prcsenc¡a,la naturat¡dad atvetir y ta tmptezá del

¡I SEGURIDAD Y EÍABIUOAD EÍVIOCIONAL

¡4d¿ elgrado de seguridad yseren¡d¿d d€ postutanre paÉ

sus ideas. Tamblén el¿plomo y circunspecc ón para adapt¿rse a
detem¡nadas Circunstancias. Modates.

I CAPACIDAO DE PERSUACION

¡4ida l¿ h¿b¡l dad, expres ón ora y pérslasión detpostuta'rte para
Emitir Argumentos váldos, a Rn de togr¿r td aceptación de sus
ideas.

CAPACIDAD DE TOMAR OECISIONES
r"lida elgrado de capacidad de anátisit racociñio y habitidad pari
extráer conc us¡ones vá id¿s y etegir attemaíva ñás ádecu¿da, c(

ltn de cons€gu r resu tados objei vos.

CONOCI!IIENTOS DE CULTURA GENERAL
fvlida ¿ Írag¡itud de os conocmte¡tos d€lpostuante, re¿donao

C¡rgo y la po Ítca nac¡ona de satud.

PUNTNE TOTAL

BONIFICACIOI{ES ESPECIALES

Se otorgará una bonificación del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en ta etapa de
entrevista de mnformidad con lo establecido en el Artículo 4o de la Resolución de presidencia Ejecur|va
Nó 061-2010'SERVIFyPE en la que se establecen critedos para asignar una bonificación en concursos
para puestos de trabajo en la Adrninistración Pública en benefcio del personalde las fuerzas armadas,
siempre que el podulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado copia simpte del
docume¡to emitido por la autoridad competente que acredite su condición de L¡cenciado oe tas
Fuer¿¿s Armadas,

Puntaje Total = (P. Evaluación Curricular.) + ... + (P. Entrevista Personat) +
10o/o(P. Enkevita Personal)

Las personas con Dis¡apacidad que cumplan coñ los requisitos mínimos para el cargo y hayan
adluntado en su Hoja de Vida documentada copia simpie del corespond¡ente Cert¡ficado de Inscflpción
en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad emiUdo por el Consejo Nacional para la
Integración de la Persona con Discapacidad - CONADIS, se tes otorgará una boniflcación det 15o/o
sobre el PuntaJe Total, de conform¡dad con to estabtecido en el Artí.uto 48o de ta Ley No 29973. para
la asign¿ción de dicha bonifcación, siempre qLre et postulante lo haya indicado en su Hoja de Vrda o
Carta d€ Presentación y adjuntar el respectivo certific¡do de discapacidad (opcioñal).

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

VI . PUBLICACION DE RESULTADOS

8.1. La publicación de resultados de cada una de tas etapas del proceso se reatizará en ta página web del
Instituto N¿cional de Ciencias Neurologtcas.

vn.

7.t.

7.2.

La Evaluación de la Entrevista Personal se evaluará los siguientes asped(os:

/

i
/

/'
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aotvllsloN DE coNCURSo

8.2. Resultados Prelimiñares

Evaluació

Itados Finales8.3. Resu

.

Entrevist¿ P€rsonal

APELUDOS Y

NOIVIBRES

PUNTAJE PONDEMDOS
PUNTAJE

FINAL
RESULTADO

EVAL,
CURRICULAR

EVAL. DE
coNocl t4IENTO

ENTREVISTA
PERSONAL

8,4. La Comisión encargada del Concurso declarará como ganadores a los postulantes que hayan obtenido
los más altos puntajes en el puesto al cual hayan postulado en edricto orden de méritos,
considerándose como nota mínima 60 puntos,

9.1

PI.AZO PARA ASUMIR EL PUESTO

El contrato regirá a partir del día siguiente de la publicacióñ del resultado final. Si en un plazo má{mo
de dos díás hábiles, el postulante ganador no se presentase por causas objetivas imputables a é1. se
declarará seleccionado al postulante que ocupó el orden de mérito inrnediato siguiente para que
proceda a la suscripción de contrato, dentro de los dos (02) dias hábites, contados a partir oe ta
co¡respondiente comunicación,
Requisitos para el ingreso como servidor del Instituto Nacion¿l de Ciencias Neurologicas:
a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civi|es.
b) Cumpllr con los requisitos minimos exigidos para el puesto.
c) No tener condena por delito doloso con sentencia Rrme.
d) No elar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de profesión, para contratar

con el Estado o para desempeñar función pública.
e) Reuni el perfil para ocupar el puesto qle corresponda.
f) No estar eñ el Regifro Nacional de Sanciones de Destitución y Despido o quienes lo estián

judrcialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesión, cuando €llo fuere un requisito
del puesto, para contrat¿r con el Estado o para desempeñar servicio civil,
No elar inscrito en el Registro de Deudores de Repa¡aciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI), conforme ¿ lo previsto en elartículo 50 de l¿ Ley N.30353.
Comunicación escrita que identif¡ca si el sewidor está afliado al Sistema Nacional de pensiones o

9.3

al Sidema Privado de Pensiones.
i) OtÉs condiciones y requisitos efablecidos por norma expr€s¿ o que señale la respectiva

convocatoria a proceso de s€lección_
Documentos a presentar para la suscripción de contrato.
a) Presentar la docu.nentación sustentatori¿ d€ ta hoja d€ vida presentada,
b) Comunicación escrita que ideñtifica si el servidor estiá afliado al Sistema Nacional de pensiones o al

Sistema PÍvado de Pensiones,
c) Otros documentos que puedan ser solicitados por la Oficin¿ de Personal det Instituto Nac¡onar oe

Ciencias N€urológicas al momento de la contratación.

9)

t
/

iecn@lci ñin5a.qob o€

a n Curricular

APELUDOS Y NO¡4BRES cAUFICACION PUNTAJE TOTAL PUNTNE PONDEMDO

b Evaluación Técnica

APELUDOS Y
NO¡4BRES

CIUFICACION PUNTA]E TOTAL PUNIAJE PONDERADO
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9,4

9.5

Presunoón de vera.rdad y fiscalización ooslenor
El In$tuto Nacional de Ciencias Neurclógicas as!me que la información y documentación presentada

9" .91 .pry:"r9 de selección y contratación, son verdaderos y coñtienen información fi¿edigna. El
Instituto Nacion.al de Ciencias Neurológicas se reserva el derecho de verifcarlos posteriormen[e y de
s€r necesar¡o solic¡tar la pres€ntación de certif¡cados y/o documentos adicionales pertinentes,
Si se determina la fals€dad de algún documento o que éste contenga infor;ación fraudutenta o
inexacta, en fecha poslerior al conhato, el servidor será sometido a ut procedimiento administrat¡vo
disciplinario por cometer una falta gr¿ve. Cuando tal situación s€ vefifque antes de la contratación, se
anulará parcial o totalmente el proceso, según corresponda, excluyendo al postulante del concurso; sin
perjuicio d€ las r€sponsabilidades Denales,

DE LA DECLARATORIO DE DESIERTO O DE LA CAI{CELACIÓ DEI. PROCESO

Declaratoía del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
Cuando no se presentes pofulant€s ¿l proceso de selección.
Cuando ninguno de los postulantes cLtmple con los requisitos mín¡mos.
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total mínimo en las etapas de la evaluación del proceso,

Cancelación del proceso de se¡ección
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

x.

10.1

ii.

r0.2.

i.

.::

x¡.

la entidad.
Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad
selecclón.
Por restricciones presupuestales.
Otras razones debidamente justificadas

RESOLUC¡óN DE COI{TROVERSIAS

Cualquier controversia o interpretación a l¿s bases que se susciten durante el Droceso de selección s€rá resuelta
por la Comisión de Concurso a c¡trgo del proceso de seleccjón, según corresponda, las mismas que deberán ser
presentadas de¡tro del día hábil siguiente a la publicación de los mismos.

con Dosterioridad al inicio del oroceso de

2
rc i¿rolRA;,iuñ;F.;;;
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