
sE@ww COf'lISION DE CONCURSO
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1.1.

PROCESO 1{o 10-2017,CC_I1{Ci{

UN (O1) ASISTEIITE EJECUTIVO I, ]{IVEI. STF - OFICINA EJECUTIVA DE PLAÍ{EAMIEI{TO
ESTMTEGICO

GENERAL¡DADES

-O_?;19^d^"-,1",^.",:ygtst"l'¡--es 
reatizar,€t concurso abierto para cubrir tas plazas vacantes de personal

proresonar oe ta sarud, tecntco v aux¡t¡ar. Dor la modalidad de reemplazo ior contrato bajo el régimenlaboral del Decreto Leqrslahvo No 276.
Entidad Coñvocante
Insttuto Nacronal de CiencEs Neurolóotc¿s.
Organo Encargado de Realizar e, procéso de Concurso Abierto
LOmrs|On 0e Loñcurso p¿ra et proceso de concurso Interno y dbrerto de plazas vacantes,
Base Leaal
a) Ley Ño 30518, l¡y de ft€sugr€sb d6 Se@r hjoti@ oara d Arb Fiscat 2017.
b) Ley No 27444, Ley del Procedrmrento Admrnrstrátüo cenerat.c) L€y N" 26771, Ley que regula la prohibición de ejercer ia facuttad de nombramiento v contratación

0e person¿i en et se.tor púbt¡co en caso de Darentesco,
d) Le'y,N'27588, ley que estabtece prohtbtoónes e ircompattbthoaoes de.uncronarios y seruoores

puDrrcos¡ 
á¿Sr 

COno de tas personas que presten serv,C,Os at Estado balo CUatqU.e, modaldñd

e) Ley No 27806, Ley de lransparenqia y Acceso a ta Informaciór púbhca.
0 Ley N. 27815, Ley del Codigo de Etid de td Funcron púbtica.
g) qeúeto_ L€gislativo No 276, Ley de Bases de ta Carrera Adminis?ativa y de Reñuneraciones del

Sector Publico.
De<reto tupremo No005-90-PCI\4, Reqtamento de ta Ley de Edses de ,a GÍera Adminrstrativa.
Resolución Directoral No 004-2017-INCN DC, Conformá ta Comrsdn de Concurso oara ta coberturd
de plazas vacantes en el Institulo N¿conalde Ciencias Neurotoqrcas.
Resol,rción Drectoral No 2 54-)01 7-INCN- DG, Adtcor.ar elconculrso Dor suole.lcE remooral.
Ofoo No 1533-7017-OGGRH-OARH-EPP/IIINSA, oe la Dredor¿ Cener¿t de rd Oficrita Generat de
Gestion de aecr¡rsos Humanos del ¡4rntsterio de salud,

1.4.

rj,

ri

IL REQUERIMIENTO DE T PUESTO

UI. PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

1

¡é.n@'c^.tr nsa eob o€

NUMERO OEI PROCESO PUESTOS
NIVEL
DE L,A

PLAZA
REMUI{ERAC¡ON

CANTIDAD
DE PUESTOS
vac¡¡tTEs

PROCESO Not0-2017-CC-iNCN AS¡ÍENTE E]ECUITVO ¡ STF 1,969.!0 I

REQUISTOS MINIMOS DETALLE

ExpeÍencia -Un (01) año.

Formación académic¿, grado

académico y/o nivel de

estudios

- Técn¡co Básico en adñinistración, computación, secretaiado,

Cursos y c¿pacitación - Capacitación en comoutación e iñformática

Habilidades o competencias

- Adaptabilidad
- Análisis

'Trabájo en equipo
- Cooperación

'Empatia
- Ética y vatores.

- Honradez y solidaridad

./ 
-'

Pá9. I de7



CCRACTERISNCAS DEL PUESTO

Funciones a desarollar:

a) Apoyar en elaboración de documentos técnicos.
b) Orgañizar y mantener actualizado archivo de gestión.
c) Revisar y preparar la document¿ción para la autorización coÍespondiente,
d) Real¡zar actividades de apoyo informático, estadístico y administrativo.
e) Organizar el segu¡miento de documentos técnicos que ingresan, presentando pe¡iódicam€nte tos intormes

de situaciones en qse se encuentra,

0 Intervenir con criterio en dis€ño y redacción de documentos adminilrativos, aplicando software de ¡ramte
docuñentarlo de acuerdo a las ind¡caciones de la jefatura.

g) Distribuir los documentos a las diferentes unidades orgánicas del instrtuto,
h) Otras func¡ones que en materia de su competencia le s€an asignadas,

CONDICIONES ESENC]ALES DEL PUESTO

8tr@w CO¡1ISION DE CONCURsO

col{ DICIOl{ ES DETALLES
Lug¿r de prestación del serv¡clo Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas

Jr. Ancash No 1271 - Barrios Altos

Duración del Contralo
Desde la suscripción del conkato hasta que el 31 de diciembre de
2017, renovable.

Remuneración ñensual
S/. 1,969.10 N4il Novecientos Sesenta y Nueve y 10/100 Soles, incluye
los montos y afiliacioñes de Ley, ¿sí como toda deducción aplicable al

kabajador.

ry. CRONOGRAI.IA Y ETAPAS DEL PROCEÍ)

ETAPAS DEL PROCESO fECHAS DEL DESARROLLO
DEL PROCESOS

RESPiONSABLE

Aprcb¿oón de la Gnvocato¡ a r7/1012017 Comisión

Plblicación del Proceso en el Servicio Nac¡oñ¿l det Empteo:
www.emoeosDeru.aoD.De

Del t8/10/20t7 al 3L/10/20r7 Onc¡ná de

CONVOCATORIA
Publicación de a convocator¿ en la pági¡a web delINCN 23ltu20l7 Oficina de

Presentáción de a hoja de vida en Tramlte Documentario de
INCN,lr. Ancash N' 1271- BarriosAltos

oel 24/ Lt I 2OL7 ¿l 301 Lr/24r7 clfic na de

SELECCION
Evaluacón de la hoj¿ de vid¿ 0t/\2/2017 Comsión

Publicación de result¿dos de l¿ evalu¿ción de la hoja d€ vida
eñ ¿ DáqLna web del INCN

04lLzl2Or7 Ofclna de

Evaluación Técnic¿ 05lt212ot7

PLrbllc¿ción dé resultádos de la evaluaclón de Conoc¡miento e¡
la Dáoina w€b del INCN

061t2/24!7 Of¡cina de

071t2/20t7 Comisón
Evalu¿dora

Puolcacón de resullado fnalen la págr¿ úeb dettñC,{ 1L/1,2/20t1 Olcin¿ de

SUSCRIPCION Y REGISTRO EL CONTMTO
SuscriDc ón delcon¡ato e ¡n¡clo de activid¿dés oet l2llz/20t7 Onc¡¡¿ de

/
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WEMW COI'IElON DE CONCURSO

5.1.

5.2.

pREsEr{TAcror{ DEL Expeo¡rrt o¡ posruuc¡ór,¡

La presentación de expedieñtes de postulación se realiza a t avés de ta Unidad de Trdtrne
Documentar¡o del Infituto Nacional de Ciencias Neufologicas. El expediente debe contener los
dodJmentos que se detall¿n a continuación en elorden indicado:

a) Sohcrtud de postu.ante (ANüo t\o 0t).
b) Declarac¡ón jurada del postutante (ANEXO No OZ).c) Hoja de vida resumen del postutante (ANEXO No 03).d) Presentar toda la documentaclón que sustente en su hoia de vida resumen

del postulante.

Consideracjones para la presentación del exp€diente de potulación:

a) Ellla postllante deberá presentar tos formatos Nfos. 01, 02 y 03 en la Untdad de Trámite
Documentario del Intituto N¿cional de Ciencias Neurológ cas, en la(s) fecha(s) estabtecida(s) en el
cronogÉma del proceso de coñtratación; no se recibirá¡ expedientes fuera de las fechas
establecidas,

b) Toda la documentación, sin excepción, debe estar foliada. El foliado se re¿tizaÉ de Írdner¿
correlativa con inicio en la primera hoja del expediente. No se foliará el reverso de las hojas,

c) En caso el/la polulante omlta algun¿ de l¿s consider¿ciones señaladas ¿nteriormente sera
DESCAUF]CADO/A.

d) La información y la documentación proporcionadas por el postulante en et proceso de selección, en
amparo del principio de veracidad, se someteñ al proceso de fscalización posterior que leve ¿ cabo
el lnlituto Naconalde Ciencias Neurolóqic¿s,

e) El lnstituto Nacional d€ CEncias Neurológicas no efectuará devotución de tos documentos
presentados, pues forman pa¡te del expediente del proc€so de contratación.

f) Si ellla postulante pres€nta más de un expediente de postul¿ctón pa¡a más de !n proceso oe
contratación. será descalificado.

FASES DEL CONCURSO

Er presente proceso de seleccrón se req,rá de ¿cueroo at cronoorama establectdo en el nuñeral IV. v
c¿da etapa es de carácter ehm nató'to, sieldo de absoluü responsaotlioao oel oostulante él
seguimiento permanente del proceso y comprende las fases siquientes:

a) Evaluacion

c) Entrevista Perco¡la l.., ,., ,., , ,,, ,., ,., ...

VI.

6.1.

iecn@lcn,ñin5a.aob oe

0 a 100 Puntos.
0 a 100 Puntos.
0 a 100 Puntos.

L¿ Evaluacióñ Técnica tendrá carácter elimtnatorio siendo la nota mínrma aprobatoria es de 55 puntos
(ss/100).

6.2. Coeficientes de Ponderación
El Puntaje de c¿da uno de los facto¡es de selección se multiplicará por los coefcientes de ponderaclón,
según grupos ocupaciones indicados en la relación del puedó, segú¡ cuadro siguientei

,i
a) Evaluación de hoja de vida

Este cr¡terio de evaluación es eliminatoÍo y tiene puntaje, se realizará s€gún las siguientes
especiRcaciones:

Este crlterio de evaluac¡ón €s el¡minatoi¡o v ttene Duntaie. Se verif¡ca toda la
documentac¡ón declarado por el (la) postulante eñ su hoja le vida resumen del postutante
(ye s€a ütuos, d¡ploñes, cursos y otros documentos), en relación a los requ¡s¡tos
s€ñalados en el perfildel puesto.

Se determrna el cumplimiento oe los requtsitos mirtmos para et ouesto y, se califica a caoa oostul¿nte
como APTO/4, s' cumple (¡n rodos los requisitos miniñós o N0 AprO/Á si no cumo,e con a,quno oe
ellos. Fiñ¿lmente, se olorga el puntale corréspondiente sólo a los Dostutantes AplOSlAS.

CRITERIOS CARACTER COEFICIEf{T€
1 Evaluacrón hoia de vrda Eliminatorio 0.20
2 Eva uación técnica Eliminatorio 0.50
3 Evaluacrón entrevrsta Dersonal Eliminatorio 0.30

,/ "-l
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wgMmfinmw COI'4ISlON DE CONCIJRSO

o)

La Evaluación de la Hoja de vida se evatuará los siguientes aspectos:

Evaluación técnica

Este criterio de evaluación es eliminatorio y tiene puntaje, Tiene como objetivo evaluar ei nivei de
conocimientos técnicos de los postulantes en relación al perfilde puesto.

El órgano requirente y la Comisión de Concurso estarán a cargo de la eiaboración de ta pruebá técnrca.

L¿ evaluación se realizam de mánera presencial, El puntaje minimo aprobatorio es de 55 puntos, por lo
que los pofulantes que obtengan uñ punt¿je menor¡ s€rán considerados como NO APTOS/AS. Los
postulantes que no se presenten a la evaluación en el horario y fecha programadas serán considerados
como DESCALIFICADOS/AS.

Los result¿dos a publicarse considerarán las condiciones de APTO/A, NO APTO/A o DESCAUFICADO/A¡
y se publicará únicamente el puntaj€ de los postulantes con condjción de APTOS/AS.

Entrevista personal

La entrevista t¡ene punt¿je y es eliminatoria, Tiene como objetivo evaluar complementariamenre Ds
conocimien¡os del postulant€, así como su aptitud para expres¿rse y emitir opiniones que determtnen
que s€ encuentra en capacidad p¿ra desemp€ñar las funciones del puesto.

El postulante debe¡á presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicación
de resultados preliminares. Se otorgará como rnáximo diez (10) minutos de toterancia, contados a
padir de la hor¿ de citac¡ón para cada postulante. Et postulante que se presente fuera del tiempo de
tolerancia, será cons¡d€rado como DESCALIFICADO/A.

Los resultados a ser publicados considerarán ta condición de APTO/A o NO APTO/A o
DESCALIFICADO/A, son sus respectivos puntajes

t
c)

t
./'-,
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aspEcros Evatuacró DE flo¡a DE vrDA DE rÉc tcos
1.- TrTULo, CERTIFIC¡Do o DIPLO¡4A (f¡4Ahr.4o 60 PUNTOS)

Par. la ca ifiación delTítu|o, Certifcado y/o Diptom¿ debidamente acreditado, * considérarál un máÍmo

llltio pun¡os en a rigu ente forma:

1 1, Por Título Ofcial o Egres¿do

1.2, por Certlfic¿do o Dtptoma

2,- PROoIICCION C¡El{tlFICA - fECNOLOGICA {|¡4AXI¡40 05 pUNfOS)

L¿ cálifcaclón méxima por este concepto será de 5 puntos acuñutabtes de acuerdo a ta siguienre

2,1, Trábaj6 publlcados e¡ revistas y oobticacons de

c€rtámenes c¡entificos - ttrnológicos = 02 puntos por c¡d¿ trab¿jo

2.2. T.abaj6 present dos á ór!¿nos y Dependencias _ ot pu¡ro por cada rabajo, máximo s
oel l4ri5t€ro de 5a ud pJ-ros

No se coñsiderará los nfome y trabalos propios det carqo que desemDeñ¡.

3,- LOS MER¡TOS (t'tA¡MO 20 PUNIOS)

5e califcarán hasta !n máx¡mo de 20 puntos de acuerdo a La s¡qu¡ente drstr¡buc ón:

3.1 D6(2) punt6 por cad¿ documento médto.

3,1 DG (2) punt!6 por cada ¿ñode t¡abajo e¡ perifena

Uñ máx mo de 10 puñto5

Un ñáx¡mo de 10 Du¡tos
4,- poR c¡pamActóN (MAX¡r.4o 15 pur,nos)

Lá c¿lfi@ción s€ computará co. uñ márimo de 15 puntos en tá form¿ siquiente:

4. 1 Curss mayores a I mes y me¡ores de 3 meses

4.2 Cursos mayors de 3 mes€s y menores de 6 m€ses

4.3 Cursos m¿yoB de 6 meses y rienores de 9 ñ€5€s

4.4 cues m¿yorcs de 9 meses a más me*
4.5 Aomulacóñ de hasta 40 horas en cu6ilc 01 punto, ñáxiño 5 puñtos

Pá9. 4 de 7
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w¡.

FACTOR€S A EVALUARSE
PUIIfA'€

TOÍAL
10 ¡

ASPECTO PERSONAL

Mda la preseno¿,la natural¡dád atvestny b ¡mpieza del

II SEGURIDAD Y EÍABIUDAD EI.4OCIONAL

M¡da e q¡ado de seguridad y seren dad detpostutante para

sus id€as. T¿mb¡én €l¿plonro ycircunsp€crión para adapt¿rse a
determ nad¿s Crcunstanclas. Modates.

IU CAPAODAD DE PEPSTJAOON

Mda la habiidad, expresió¡ oraly pelsuasió¡ de postltante pala
Emltir Argum€ntos vá/¡dor a fn de lograr ta aceptac ón de sus

CAPACIDAD DE TOIIAR DECISIONES
l4¡da e gr¿do de capac¡dad de ánátisis/ rac¡oc¡nioy habi dad pa¡:
extr¿er conclus oñes vá ¡das y el€gir altem¿tva más adecu¿da, c(

frn de consegu¡r resultados objetvos.
CONOCIMIENTOS OE CULTURA GENERAL
¡4 d¿ la magnit'rd de Ios conocmientos d€ postutanre, r€ ¿cionád

Cárqo y la po itica nac¡ona d€ salud,

PUNTAJE TOTAL

BONIFICACIONES ESPECIALES

La Evaluación de la Entrevista personal se evalu¿rá los siguientes aspectos:

7.1. Se otorgará una bonificación del diez por c¡ento (10óó) sobre et puntaje obtenido en la etapa de
entrev¡sta de conformidad con lo establecido en elArtículo 4o de la Resolución de Presidencia Ejecutiva
No 061-2010 SERVIR/PE en la que se establecen cnterios para ¿signar una bonificación en concursos
para puestos de trabajo en l¿ Administración Pública en beneficio del personal de las fuerzas armadas,
siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado copia simple dei
documento emitido por la autoridad competente que acredite su condición de Licenciado de las
Fuer¿as Armadas,

Puntaje Total = (P. Evaluación Curricular.) + ... + (p. Entrevista personat) +
10o/o(P. Entrevista Personal)

7.2, Lás person¿s con Discapacidad qu€ cumplan con los requisitos mínimos para el cargo y hayan
adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del correspondiente Certificado de Inscripción
en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad emitido por e1 Cons€jo Nacioñal para la
Integració¡1 de la Persona con Discapacidad, CONADIS, se tes otorgará una bonificación det 15o/o
sobre el Punt¿je Total, de conformidad con lo establecido en et Artkuto 48o de ta Ley Nó 29973. para
la asignación de dicha bonifcaclón, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida o
Carta de Presentación y adjuntar el respectivo certificado de discapacidad (opcioñat).

Puntaje Final = (Punt¿je Totat) + 15 o/o(Puntaje Totat)?

il

VIII.

8.1.

PUBIICACIOÍ{ DE RESULÍADOS

La publicación de r€sultados de cada una de las etapas del proceso se realizará en la pág¡na web del
Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas.

ecn@i.n miñsa.rob.oe.4
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Resultados Finales

a Entrevista Personal

APELUDOS Y
NOMBRES

PUNTNE PONDEMDOS
PUNTA]E

NNAL RESULTADO
EVAL,

CURR]CULAR
EVAL, DE

CONOCII.4IENTO
ENIREVISTA

PERSONAL

8.4, La Comisión encargada del Concurco declarará como ganadores a los pofulantes que hayan obtenido
los más altos puntajes en el puesto al cual hayan postulado en estricto orden de méritos,
considerándose como nota mínima 60 puntos,

wEMw
8.2. Resultados P.eliminares

8.3.

9.3

COIIIS1ON DI CONCURSO

u.
9.1

PLAZO PARA ASU ¡R EL PUESTO

El contrato regirá a partir del día sigulente de l¿ publicación del resuttado finat. Si en un ptazo máxrmo
de dos días hábiles, el postulante ganador no se presentase por causas objetivas imputables a é1, se
declarará seleccionado al postulante que ocupó el orden de mérito inmediato siguiente para que
proceda a la slscripción de contrato, dentro d€ los dos (02) dhs hábiles, contados a partir de ta
correspondieñte coñunicación.
Requisitos p¿ra el ingreso como s€rvidor del Instituto Nacional de Ciencias Neurológic¿s:
a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles.
b) Cumplir con los requ¡sitos mínimos exigidos para el puesto.
c) No tener condena oor delito doloso con sentencia firme.
d) No estar inhab¡litado administrativa o judicialmeñte para el ejercicio de profesión, para contratar

con el Estado o p¿ra desernpeñ¿r función pública,
e) Reunir el perfil para ocupar el puesto que corresponda.
fJ No estar en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución y Despido o quienes lo estiáñ

judlcialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesión, cuando ello fuere un requisito
del puesto, para contratar con el Estado o para desempeñar sewicio civil,

g) No elar inscrito en el Registro de Deudores de Rep¿raciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI), confome a lo pr€visto en elartiaulo 50 de la Ley N.30353.

h) Comunicación escrita oue identifica si el sewidor está afiliado al Sistema Nacional de Pensiones o
al Sistema Privado de Pensiones.

¡) Otras condiciones y requisitos establecidos por norm¿ expreg o que señale la respectiva
convocatoda a p¡oceso de selección,

Docum€ntos a presentar para la suscripción delcontrato.
a) Presentar la documentación sustentatoria de Ia hoja de vida presentada,
b) Comun¡c¡ción escrita qle identific¿ si el servidor esta af¡liado al Sistema Nacional de Pensiones o al

Sistema Privado de Pensiones.
c) Otros documentos que puedan s€r solicitados por Ia Oficina de Personal del Instituto Nacionat oe

Ciencias Neurológicas al momento d€ la c¡ntratación.

e,"

l

/

ecñ@icn minsa.aob.!e

Teéfono(511)315 6600

Evaluac¡ón lar

APELUDOS Y NOI{BRES cAuFrcaclóN PUNTAJE TOTAL PUNTAIE PONOERADO

b E ón Tecnica

APELUDOS Y
NOT4BRES

cALrFrcAcróN PUNTAIE TOTAL PUNTAJE PONDEMDO

'4
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9.4 Presunción de veracidad y fiscalización tosterior.
Ef Inlituto Nacional de Ciencias Neurológ¡cas asume que la infomación y documentación presentada
en el proceso de selección y contratación, soñ verd¿deros y contjenen información fidedigna, El
Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas se reserva el derccho de verific¿¡los posterormen.e y oe
se¡ necesario solicitar la presentacióñ de certificados y/o documentos adicionales oertinentes,9.5 Si se determina la falsedad de atgún documento o que éste contenga infor;ación faudrjtenta o
¡nexacta, en fecha posterior ál contrato, el servidor será sometido a un procedimiento administrativo
discipllnano por cometer una fatta grave. Cuando tat situación se verifqua antes de ta contratacióñ, se
anutara p¿rc¡at o totaimente el proceso, según corresponda, excluyendo al postulante del concurso; sin
pe¡uicio de las responsabilidades penates.

X. DE LA DECLARATORIO DE DESIERTO O DE LA CANCELACIóI{ DEL PROCESO

10.1 D€claratoria 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 s€lección,¡¡. Cuando ninguno de los podulantes cumple con los requisitos mínimos,iii. Cuañdo los postulantes no alcancen el puntaje total mínimo en las etapas de la evaluación del proceso.

10.2. Cancelación del proceso de setección
El proceso puede ser cancelado en alguño de los siguientes supuestos¡ sin
la entidad.

i, Cuando desaparcce la necesidad del servic¡o de

.::'

x¡.

Cualquier controversia o intelpretación a las bases qoe se susciten dur¿nte el oroceso de selección será resueltá
por la Comisión de Concurso a cargo del proceso de selección, según coresponda, tas misrnas que deberán ser
presentadas denko del dí¿ hábil sjguiente a la pubticación de los mtsmos.

COI,1]SlÓN DE CONCURSO

que sea responsabilidad de

la entidad con posterioÍdad al inicio del oroceso de
selección,
Por redricciones presupuestales.
Otras razones debida mente justificadas

RESOLUCIOI{ DE COI{TROVERSIAS

I

^/

www.¡cn.n¡nsa..ob,oe
Fcn(ai.n minra.aob oe

feléfono (s11) 31s,660o
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