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PROCESO No tr-2017-CC-INCN
UN (01) TÉCNICO/A ADMINISTRAT¡VO TII, NIVEL STF . OFICTNA DE ECONOMIA

GENERAUDADES

Objeto de la convocatoria es realizar el concurso ab¡erto para cubrir las Dlazas vacantes de Dersonal
profesional de la salud, técnico y auxil¡ar, por la modalidad de reemplazo por contrato bajo el régimen
laboral del Decreto Leq¡slat¡vo No 276.
Entid¿d Convocante
lnstituto Nacional de Ciencias Neurológicas.
Organo Encargado de Realizar el Proceso de Concurso Abierto
Com¡sión de Concurso para el proceso de concurso interno y abierto de plazas vacantes.
Base Leqal
a) Ley Nro 30518, Ley de Presrpu€$o dd Seer Ribl¡ao para d Año Fscal 2OU.
b) Ley No 27444, Ley del Procedimiento Adm¡nistrat¡vo General.
c) Ley No 26771, Ley que regula la prohibicón de ejercer la facultad de nombramiento y contratación

oe personar en er sedor Dubttco en caso de Darentesco.
d) Lqy No 27588, Ley que establece prohibiciones e ¡ncompat¡bilidades de funcionarios y servidores

púbiicos, as¡ como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modal¡dad
mntracnial.
Ley No 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
Ley N" 27815, Ley del Código de Etica de la Función Pública.
Decreto Leg¡slativo No 276, Ley de Bases de la Carrera Admin¡strativa y de Remunerac¡ones del
Sector Público.
Decreto SuDremo No005-90-PCM, Reolamento de la Lev de Bases de la Carrera Adm¡nistrat¡va.
Resolución Director¿l No 004-20Í7-IÑCN-DG. Conformá la Comisión de Concurso Dara la cobertura
de plazas vacantes en el inst¡tuto Nacional de C¡encias Neurolóoicas.
Resolución Directoral No 254-2017-INCN-DG, Adicionar el concúrso oor suDlencia temDoral,
Oficio N' 1533-2017-OGGRH-OARH-EPP/MIÑSA, de la Directord General de la Oficiira General de
Gestión de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

1.3.

1.4,

e)
0.
9)

l)

i)
k)

ü. REQUERIMIENTO DE 1 PUESTO

¡II. PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

REQUISTOS MINIMOS DETALLE

Experiencia
General

Dos (02) años en sector público o privado.

Especifica - Un (01) año, real¡zando las funciones af¡nes
Formación académica, grado

académico y/o nivel de estudios

- Titulo de Inst¡tuto Superior o bachiller : contabilidad o
Administración o Economía

Cursos y Capacitación Cursos o talleres de manejo del SIAF o Cursos de Tributac¡ón

Hab¡lidades o competenc¡as

- Adaptab¡l¡dad
- Anális¡s
- Tr¿bajo en equ¡po
- Empatía
- Ética y valores.
- Honradez y sol¡daridad

CARACTERISIICAS DEL PUESTO

Funciones a desarrollar:
a) Revis¡ón y reg¡stro de los comprobantes de pago (facturas, recibos, detracc¡ón).
b) Declarar los l¡bros electrónicos (reg¡stro de compras y ventas) a la SUNAT en la fecha establecrda

rev¡sión y declarac¡ón del PDT 621 IGV renta mensual a Ia SUNAT, asícomo el COA.
Registrar las cartas flanzas recepc¡onadas y liberar lasvencidas previo informe de Logística.
Elaborar el estado de cuentas de enlace con la dirección del tesoro púb¡ico v las coord¡naciones
necesarias,

e) Otras funciones que en materia de su comoetenc¡a le sean as¡onadas.

c)
d)

Li
,1 /

www.icn.minsa.gob-pe
le.n@icn.minsá,qob.oe

lr. Ancash 1271

Barrios Altos,
L¡ma l Perú

reléfono {511) 315-6600

NUMERO DEL PROCESO PUESTOS
NWEL
DE LA
PLA;ZA

REMUNERACION
CANTIDAD

DE PUESTOS
VACANTES

PROCESO N'11-2017-CC-ü'¡CN TECNICO/A ADMIN ISTRATIVO I STF 1,969.10 1
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CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

tv. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestación del serv¡cio

Instituto Nacional de Ciencias Neurolóaicas

Jr. Ancash No 1271 - Barr¡os Altos

Duración del @ntrato

Desde la suscripción del contrato hasta que el 31 de diciembre de

2017, renovable,

Remuneración mensual

S/. 1,969.10 M¡l Novecientos Sesenta y Nueve y 10/100 Soles, incluye

los montos y afiliac¡ones de Ley, así como toda deducción apl¡cable al

trabajador.

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS DEL DESARROLLO
DEL PROCESOS

RESPONSABLE

ADrobaclón de la Convocatoria t7lr0l2017 Comis¡ón

Evaluadora
tubl¡cación del Proceso en el Serv¡cio Nac¡onal del EmDleo:
www.emDreosDeru.qoo.De

Del L8lr0l20r7 at 31110120L7 Ofidna de
Personal

CONVOCATORIA
Publicación de la convocatoria en la pág¡na web del INCN 1Al12l2jt7 Oficina de

Personal

Presentación de ld hoja de vida en Tramjte Documentarjo del
INCN, Jr. Ancash N" 1271 - Barrios Altos

Det r9ll2l20r7 at 2011212017 Of¡cina de
Personal

SELECCION
Evaluación de la hoja de v¡da 2111212017 Comis¡ón

Evaluadora
Publ¡cación de resultados de la evaluación de la hoja de vida
en la Dáoina web del tNg\l

2Uru20r7 Oficina de
Personal

Evaluac¡ón Técn¡ca 22h212017 Comislón
Evaluadora

Publicación de resultados de la evaluación de Conocimiento en
la páq¡na web del INCN

2Ur212017 Ofic¡na de
Personal

Entrev¡sta Personal 261r212017 Comisión
Evaluadora

Publ¡cac¡ón de resultado final en la pág¡na web del INCN 26J1212017 Oficina de
Personal

SUSCRIrcION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscr¡pc¡ón del contrato e ¡n¡c¡o de actividades Del 27 /1212017 Oficina de

Personal

!v.wv.r-L!¡L¡-!¿89!.pe
iecn@icn.miñsa.qobjp!

Jr. An€ash 1271

Berrios Altos.
Lime l Perú

Teléfono (51.1) 315 6600
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pnesgnr¡c¡ó¡¡ DEL ExpEDIENTE oe posruuc¡ó¡¡

La presentación de expedientes de postulación se realiza a través de la Unidad de fram¡te
Documentar¡o del Instituto Nac¡onal de C¡enc¡as Neuroló9icas. El expediente debe contener los
documentos que se detallan a continuación en el orden indicado:

a) Solic¡tud de postulante (ANEXo No 01).
b) Declarac¡ón jurada del postulante (ANE(O No 02).
c) Hoja de vida resumen del postulante (ANE(O No 03).
d) Presentar toda la documentación que sustente en su hoja de v¡da resumen del

postulante.

Considerac¡ones para la presentac¡ón del expediente de postulación:

a) El/La postulante deberá presentar los formatos Nros. 01, 02 y 03 en la Unidad de Trámite
Documentar¡o del Instituto Nac¡onal de Cienc¡as Neurológicas, en la(s) fecha(s) establecida(s) en el
cronograma del proceso de contratación; no se recibirán expedientes fuera de las fechas
establecidas.

b) foda Ia documentación, sin excepción, debe estar foliada. El foliado se real¡zará de manera
correlativa con ¡nicio en la pr¡mera hoja del expediente. No se foliará el reverso de las hojas.

c) En caso el/la postulante omita alguna de las consideraciones señaladas anteriormente será
DESCALIFICADO/A.

d) La informac¡ón y la documentac¡ón proporcionadas por el postulante en el proceso de selección, en
amparo del principio de veracidad, se someten al proceso de flscalización posterior que lleve a cabo
el Instituto Nacional de C¡encias Neurológic¡s.

e) El Instituto Nac¡onal de C¡encias Neurológicas no efectuará devolución de los documentos
presentados, pues forman parte del expediente del proceso de contratación.

t Si el/la postulante presenta más de un expediente de postulac¡ón para más de un proceso de
contratación, será descalifi cado.

5.2.

6.2.

vr,

o. r.

FASES DEL CONCURSO

El oresente Droceso de selección se reoirá de acuerdo al cronoorama establecido en el
ca<ia etapa es de carácter eliminatório, siendo de absolutá responsab¡lidad del
segufmiento permanente del proceso y comprende las fases siguientes:

www.rcn.m nsa go0.pe

Eq@r!!.¡r¡5a89!.!!

numeral IV, y
postulante el

a) Evaluación de hoja de v¡da...... .......... 0 a 100 Puntos.
b) Evaluación de técnica.............. ,......... 0 a 100 Puntos.c) Entrev¡sta Persona1..............,.. ........... 0 a 100 Puntos.

La Evaluación Técnica tendrá caráder eliminatorio siendo la nota mínima aorobatoria es de 55 ountos
(ss/100).

Coef¡cientes de Ponderación
El Puntaje de cada uno de los factores de selección se multiplicará por los coeflcientes de ponderación,
según grupos ocupaciones indicados en la relación del puesto, según cuadro s¡9u¡ente:

CRTTER¡OS CARACTER COEFICIENTE
1 Evaluación hoja de vida Eliminatorio 0.20
2 Evaluación técnica Elim¡natorio 0.50
3 Evaluación entrevista oersonal Eliminatorio 0.30

Evaluac¡ón de hoja de v¡da

Este cr¡terio de eva¡uac¡ón es elim¡natorio y tiene puntaje, se realizará según las sigu¡entes
esDec¡flcaciones:

Este cr¡ter¡o de evaluación es eliminatorio y t¡ene puntaje. Se verif¡ca toda la
documentación declarado por el (la) postulante eá su hoja áe vida resumen del postulante
(y1 sea títulos, diplomas, curscis 

- 
|r otros documento-s), en retac¡ón a los 

- 
requis¡tos

señalados en el perfil del puesto.

Se determina el cumplimiento de los requisrtos mínimos para el puesto y, se cal¡fica a cada postulante
como APTO/A, si cumple con todos los requisitos mínimos o NO APTOIA si no cumple con alguno de
ellos. Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente sólo a los postulantes APTOSIAS.

Jr. Ancash 1271

Earrios Altos,
Lir¡a 1 Perú

Te éfono (511)315 6600
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La Evaluación de la Hoja de vida se evaluará los siguientes aspectos:

ASPECÍOS EVALUACION DE HOJA DE VIDA DE TÉCITICOS PUNTOS

1,- TITULO, CERTIRC¡DO O DTPLOMA (MAXr¡4O 60 pUNfOS)

Para la c¡ljficacióñ delTítulo, Certificado y/o Diploma debidamente acredit¿do, se considerarán un máximo

de 60 puntos en la sigu¡ente forñai

1.1. Por Títu¡o Oficial o Egresado

1,2, por Certificado o Diplom¿

50 puntos

10 ountos

2.- PRODUCCTON OENIFTCA - TECNOLOGICA (¡4AXf4O 05 PUNTOS)

La calificación máxima por este concepto será de 5 púntos acumulables de acuerdo a la siguiente

d¡stribución:

02 púntos por cada trabajo

01 punto por cad¿ trabajo, máximo 5

puntos

2.1, Trabajos publicados en revistas y publicaciones de

certámenes científ¡cos - tecnológicos

2.2. Trabajos pres€ntados a Órganos y Dependenc¡as

del l"linister¡o de Salud

No s€ considerará los informes y fabaios prop¡os del carqo que desempeña.

3.- LOS MERITOS (MAXMO 20 PUNÍOS)

Se calific¿rán hasta un máximo de 20 puntos de acuerdo a la siquiente distribuciónl

Un máximo de 10 puntos

Un máximo de 10 puntos

3.1 Dos (2) puntos por c¡da documento mérito.

3.1 Dos (2) puntos por cada año de trabajo en periferia

4.- POR CAPACTTACTON (|'4AXIMO 1s PUNTOS)

La calificación se computará con un máximo de 15 puntos en la forma s¡quiente:

4.1 Cursos mayores a 1 ñes y menores de 3 mes€s

4,2 Cursos m¿yores de 3 meses y menores de 6 meses

4.3 Cursos mayores de 6 mes€s v menores de 9 meses

4.4 Cursos mayores de 9 meses a más mes€s

4.5 Acumulación de hasta 40 hor¿s en cursillos

04 puntos

08 puntos

12 puntos

15 puntos

01 punto, máximo 5 puntos

TOTAL

0) Evaluación técnica

I Este criterio de evaluación es eliminatorio y t¡ene puntaje. Tiene como ob¡etivo evalJar el nivel de
conoc¡m¡entos técn¡cos de los postulantes en relación al perfll de puesto.

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

La evaluación se realizará de manera presencial. El puntaje mÍn¡mo aprobatorio es de 55 puntos, por lo
que los postulantes gue obtengan un puniaje menor, serán considerados como NO APTOS/AS. Los
postulantes que no se presenten a la evaluación en el horario y fecha programadas serán cons¡derados
como DESCAUFICADOS/AS.

Los resultados a publicarse considerarán las condjc¡ones de APTO/A, NO APTO/A o DESCALIFICADO/A,
y se publicará únicamente el puntaje de los postulantes con condición de APTOS/AS.

Entrev¡sta personal

La entrev¡sta tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante, así como su aptitud para expresarse y emitir opin¡ones que determ¡nen
que se encuentra en capac¡dad para desempeñar las funciones del puesto,

El postulante deberá presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicación
de resu¡tados prelim¡nares. Se otorgará como máximo diez (10) minutos de toleranc¡a, contados a
partir de la hora de c¡tación para cada postulante. El postulante que se presente fuera del tiempo de
toleranc¡a, será considerado como DESCALIFICADO/A,

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

ry!{wM]!t!!a . ao b. p e
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Barrios Altos,
Lima l Perú

Teléfono {511) 315 6600
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COi'lI5IÓIJ DE CONCURSO

La Evaluac¡ón de la Entrevista Personal se evalu¿rá los s¡qu¡entes asoectos:

10 = Excelente

7 = Muy Bueno

5 = Bueno

3 = Regular

1 = Deficlente

BONIFICACTONES ESPECIALES

Se otorgará una bonif¡cación del d¡ez por ciento (10o/o) sobre el puntaje obten¡do en la etapa de
entrevista de conformidad con lo establec¡do en el Artículo 4'de la Resolución de Pres¡denc¡a Ejecut¡va
No 061-2010-SERVIR/PE en la que se establecen criterios para asignar una bonif¡cación en concursos
para puestos de trabajo en la Administrac¡ón Públ¡ca en benef¡cio del personal de las fuerzas armadas,
siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado copia simple del
documento emitido por la autoridad competente que acred¡te su condición de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

Puntaje Total = (P. Evaluac¡ón Curricular.) + ... + (P. Entrevista Personal) +
10o/o(P. Entrevista Persona¡)

Las personas con D¡scapac¡dad que cumplan con los requisitos mín¡mos para el cargo y hayan
adjuntado en su Hoja de Vida documentada cop¡a s¡mple del correspond¡ente Certificado de Inscripción
en el Reg¡stro Nacional de Ia Persona con Disc¿pacidad emitido por el Consejo Nacional para la
Integración de la Persona con D¡scapacidad - CONADIS, se les otorgará una bon¡f¡cación del 15%
sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el Artículo 48" de la Ley No 29973. Para
la asignac¡ón de d¡cha bonificac¡ón¡ siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida o
Carta de Presentación y adjuntar el respectivo certificado de discapacidad (opcional).

Puntaje F¡nal = (Puntaje Total) + 15 %(puntaje Totat)

PUBLICACIóN DE RESULTADOS

La publ¡cac¡ón de resultados de cada una de las etapas del proceso se real¡zará en la página web del
Inst¡tuto Nacional de Ciencias Neurológicas.

Pá9. 5 de 7
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lr. Ancash 1271

Barrios Altos,
Lirña 1 Perú

Teléfono (51.1) 315 6600

No FACTORES A EVALUARSE
PUNTAJE

TOTAL
10 7 5 I

I ASPECTO PERSONAL

M¡da Ia presencia, la natural¡dad al vestir y la limp¡eza del
postulante

II SEGURIDAD Y ESTABIUDAD EMOCIONAL

M¡da el grado de segurjdad y serenidad del postulante Oara
expresar

Sus ideas. También el aplomo y c¡renspecc¡ón para adaptarse a

determinadas Circunstanc¡as. l"lodales.

I CAPACIDAD DE PERSUACION

Mida la habilidad, expresión oral y persuas¡ón del postulante para

Emitir Argumentos válidos, a fin de lograr la aceptación de sus
ideas.

N CAPACIDAD DE TOMAR DECISIONES

M¡da el grado de capac¡dad de análiEs, raciocinio y hab¡lidad par¿

extraer conclus¡ones válidas y eleg¡r alternativa más adecuada, c(
el

f¡n de consequir resultados obietivos.

CONOCI14IENTOS DE CULTURA GENERAL

Mida la magn¡tud de los conocimientos del postulante, relacionad
con el

Cargo y la polit¡ca nac¡onal de salud.

PUNTAIE TOTAL

iecn@icn,minsa,gob,pe



{.o!1t5iÓN D¡: CONCTiRSO

8.3.

8.2. Resultados Prelim¡nares

La Comis¡ón encargada del Concurso declarará como ganadores a los postulantes que hayan obtenido

los más altos puntajes en el puesto al cual hayan postulado en estricto orden de mér¡tos,

considerándose como nota mínima 60 puntos.

PLAZO PARA ASUMIR EL PUESTO

El contrato regirá a partir del día sigu¡ente de la publicación del resultado final. s¡ en un plazo máx¡mo

de dos días hábiles, el postulante ganador no se presentase por causas objetivas ¡mputables a é1, se

declarará selecclonado al postulante que ocupó el orden de mérito ¡nmediato siguiente para que

proceda a la suscripción de contrato, dentro de los dos (02) días hábil{s, contados a partir de Ia

correspondiente comun¡cac¡ón.
Requisitos para el ingreso como servidor del Inst¡tuto Nacional de Ciencias Neurológicas:

a) Estar en ejerc¡cio pleno de los derechos c¡viles.
b) Cumplir con los requ¡s¡tos min¡mos exigidos para el puesto.

c) No tener condena por delito doloso con sentenc¡a f¡rme.

d) No estar inhabil¡tado administrativa o judicialmente para el ejercic¡o de profesiÓn, para contratar
con el Estado o para desempeñar función pública.

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

0 No estar en el Reg¡stro Nac¡onal de Sanciones de Destitución y Despido o quienes lo están
judicialmente con sentencia f¡rme para el ejercicio de la profesión, cuando ello fuere un requisito

del puesto, para contratar con el Estado o para desempeñar servicio civil'

S) No estar inscr¡to en el Reg¡stro de Deudores de Reparac¡ones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI), conforme a lo previsto en el artbulo 50 de la Ley No 30353.

h) Comun¡cación escrita oue identifica s¡ el servidor está afiliado al Sistema Nacional de Pensiones o
al Sistema Privado de Pensiones.

i) Otras condic¡ones y requisitos establec¡dos por norma expresa o que señale la respectiva

convocatoria a Droceso de selección.
Documentos a Dresentar para la suscripción del contrato.
a) Presentar la documentación sustentatoria de la hoja de vida presentada.

b) Comunicación escr¡ta oue identif¡ca s¡ el serv¡dor está afiliado al Sistema Nac¡onal de Pensiones o al

S¡stema Pr¡vado de Pens¡ones.
c) Otros documentos que puedan ser solic¡tados por la Ofic¡na de Personal del Instituto Nacional de

Cienc¡as Neurológicas al momento de la contratación.

8.4.

Ix.

9.1

9.2

/- 
/ 
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Resultados Finales

PUNTAJE PONDERADOS
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9.4 Presunción de veracidad y flscalización posterior.
El Instituto Nac¡onal de C¡enc¡as Neuroló9icas asume que la información y documentación presentada
en el proceso de selección y contratac¡ón, son verdaderos y cont¡enen informac¡ón f¡dedigna. El

Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas se reserva el derecho de ver¡ficarlos posteriormente y de
ser necesario solic¡tar la presentación de cert¡f¡cados y/o documentos adicionales pertinentes.

9.5 Si se determina la falsedad de algún documento o que éste contenga información fraudulenta o
inexacta, en fecha posterior al contrato, el servidor será sometido a un procedim¡ento admin¡strativo
discipl¡nario por cometer una falta grave. Cuando tal s¡tuación se verif¡que antes de la contratación, se

anulará parci¿l o totalmente el proceso/ según corresponda/ excluyendo al postulante del concurso; sin
pedu¡cio de las responsabilidades penales.

X. DE LA DECLARATORIO DE DESIERTO O DE tA CANCELACTóN DEL PROCESO

10.1 Declaratoria 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 selecc¡ón.
ii. cuando ninguno de los postulantes cumple con los requ¡sitos mínimos.
¡ii. Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total mínimo en las etapas de la evaluac¡ón del proceso.

10.2. Gncelación del proceso de selección
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsab¡l¡dad de
la entidad.

i. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la ent¡dad con poler¡oridad al inicio del proceso de
selección.

i¡. PorrestriccionespresuDuestales,
¡¡i. Otras razones debidamente justificadas

XI. RESOTUCIóN DE CONTROVERSIAS

Cualqu¡er controversia o interpretación a las bases que se susc¡ten durante el proceso de selecc¡ón será resuelta
por la Comisión de Concurso a cargo del proceso de selección, según corresponda, las mismas que deberán ser
presentadas dentro del día hábil siguiente a la publicac¡ón de los mismos 

I

MINISTERIO DESALUD
tNsnfufo NAcIoNAL 0É crEñclas NElrAoLo6rcAs

M NIsTERIO OE SALUO

INSTITUÍO NACIONAL DE CIENCIAS NEURO IO6ICA'

ANDYc, caRRAsco FUAMAN

coMrSroN 0Ec0ñclrRto

!{$!]q.I!]¡!!.cs b p!
iecn@lcn mlns¿ qob.pe

lr. Ancash 1271

Sarrios A tos

Teléfono (s11) 31s-6600
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