PERU | Ministerio OFICINA DE PERSONAL
1 de Salud

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

PROCESO CAS N° 74-2018-INCN

UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO
I. DISPOSIONES GENERALES

1.1. Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°
1057, personal para prestar servicios en el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, de acuerdo a los
puestos vacantes sefialados en la presente convocatoria.

1.2, Unidad Organica solicitante
Oficina de Economia

1.3. Domicilio Legal
Jr. Ancash N° 1271 - Barrios Altos = Lima.

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Comisidn de Seleccién a cargo de los procesos de seleccidn de personal bajo Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios del INCN (RD N° 127-2018-DG-INCN).

1.5. Base Legal

a; Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento
del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios. .

c) Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057. )

d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba el Anexo N°1 de la "Guia
Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para Entidades Publicas, aplicable a regimenes
distintos a la Ley 30057, Ley del Servicio Civil".

e)  Resolucion Ministerial N° 076-2017/MINS, aprueba la Directiva Administrativa N°228-MINSA/2017/0OGRH.

f) Resolucién  Ministerial NO  788-2017/MINSA, modifica la Directiva Administrativa N°228-
MINSA/2017/OGRH.

g)  Resolucidn Ministerial N© 0007-2018/MINSA, Delegacion facultades a Directores de Institutos en materia
de acciones de personal.

h)  Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen disposiciones para el registro y difusion de las ofertas
laborales del Estado.

) Resolucion Ministerial N° 124-2018-TR, Aprueban el Manual de Usuario del Aplicativo para el Registro y
Difusién de las Ofertas Laborales del Estado. )

j) Resolucion Directoral N© 127-2018-DG-INCN, Conformar los Comités de Seleccién para contratar personal
bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios del Instituto Nacional de Ciencias

Neurolégicas.
1.6. Requerimiento
Un (01) persona.
B HONORARIOS
N° DE CODPLAZA AREA USUARIA PUESTOS s/ CANT.
PROCESO
. : . Técnico
P&c;%%s% (%%S 000543 Oficina de Economia Administrativo 1,730.00 1
II1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
-Un (01) ano en el sector publico y/o
Experiencia General privado.
-Un (01) ano minimo en el sector plblico
Especifica en funciones para el puesto o la materia.
Competencia Trabajo en eqquipo, transparencia, Capacidad de analisis, comunicacion efectiva
y trabajo bajo presidn
Nivel Educativo Tecnica Basica
Grado/Situacion Académica Estudios Tecnicos en Administracion,
. . Contabilidad o Computacién (no menor a
Formacion Académica dos semestres académicos)
Maestria No Requiere.
Doctorado No Reguiere.
Colegiatura de Especialista No Requiere.
Habilitacion Profesional No Requiere.
Resolucion de SERUMS No Requiere.
Cursos y programas de Curso en ofimatica
Espedializacion
Vinculado a las funciones del puesto
Conacimiento para el puesto Ofimatica: [ Intermedio
Inglés: [ No aplica.
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III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar

a) Realizar el cobro al pdblico usuario por los diferentes servicios y/o atenciones que brinda e Instituto;
seqin el Tarifario establecido y uso de los comprobantes de pago electrénico autorizados por la SUNAT

b) Verificar la autenticidad de los billetes y monedas antes de efectuar la Venta. . N

c) Registrar los comprobantes de pago y la boletas de exoneracion en el software de recaudaciones. Emitir el
reporte del consolidado del dia por usuario y el resumen de caja diariamente. ) )

d) ?e%osita[ g,ln el cofre de seguridad cada (02) horas los ingresos recibidos para garantizar la custodia de los
ondos publicos.

e) Verificar la documentacion que sustente las Devoluciones de efectivo a los pacientes. )
Solicitar anticipadamente al jefe de Ca{'a, monedas de cambio en forma diaria para realizar su labor con
normalidad a fin de evitar el retraso en la atencion a los Facientes. .

g) Coordinar para el cambio de turno, tener todo el material adecuado para el desarrollo de sus funciones.
Efectuar el cobro con el uso de Contingencias autorizados por el Tesorero, en casos imprevistos ( falta de

fluido eléctrico, ausencia del sistema, etc.) .

i) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLES

Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, Jr. Ancash N° 1271 — Barrios
Lugar de prestacidn del servicio | Altos — Lima.

Desde la fecha de suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de

Durmcion.del Contrato 2018, renovables de acuerdo a necesidades institucionales.

S/. 1,730.00 Mil setecientos treinta con 00/100 Soles mensugles, incluye los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

ion :
Remuneracion mensual trabajador.

V.  CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
RVRRAG BEL BiEesl CRONOGRAMA

Publicacion en el aplicativo de ofertas de empleo del Estado del Ministerio de | Del 07/09/2018 al Oficina de
Trabajo: www.empleosperu.gob.pe 20/09/2018 Personal

CONVOCATORIA

1.- PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL INCN
Publicar en la pagina web del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas
www.incn.gob.pe y presentacidn de |2 documentacién siguiente: )
a) ANEXO N° 1: FICHA DE POSTULACION B Del 19/11/2018 Oficina de
b) ANEXO N° 2: DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE REMUNERACION Personal
¢) ANEXO N° 3: DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
ANEXO N° 4: DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO ETICA

- VIDA

Presentacion de la FICHA DE POSTULACION N° 1 documentado y demds
requisitos conforme a las bases, seran presentados en la_Mesa de Partes del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, ubicada en en Jr. Ancash N° 1271 — | Del 19/11 2018 al
Barrios Altos — Lima, en el horario de 8:00 horas a 1515 horas, debiendo 24/11/2018 Mesa de Partes
consignar el nimero de proceso CAS; apellidos y nombres; nimero de documento
de identidad; direccion, teléfono y correo electronico, los formularios y toda

documentacion deberan de estar debidamente foliados y firmados.

Los Cursos yf/o Programas de Especializacién, deberd tener una duracion no

menor 12 horas y especializacidn no menor de noventa (90) horas lectivas, por 26/11/2018 Comité de
tanto, los certificados y/o constancias deben indicar el numero de horas lectivas Seleccion
para ser tomadas en cuenta. (Acreditar con constancia y/o certificado). No son
acumulativos.
.= R
Publicacion de resultados de la evaluacion curricular en el Portal Institucional: Oficina de
www.incn.gob.pe, y en lugar visible del Instituto Nacional de Ciencias 27/11/2018 Personal
Neuroldgicas -
LUGAR: Instituto Nacional de Ciencias Neurolgicas en Jr. Ancash N° 1271 - Comité de
Barrios Altos — Lima. 28/11/2018 Seleccién
~6.- PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES
Publicacion de resultados finales en la pagina web del Instituto Nacional de 29/11/2018 Oficina de
Ciencias Neuroldgicas: www.incn.gob.pe Personal
TOSUStRIPtIUN’YEEGISTKD‘UERUNTRATO
[~7.- SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
Lugar: Oficina de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas en Jr. 30/11/2018 Oficina de
Ancash N° 1271 — Barrios Altos — Lima. Personal
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VI ETAPAS DE EVALUACION
6. Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un méaximo y un minimo de puntos, cada
etapa es de caracter eliminatorio, siendo de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente
del proceso.
La etapa de evaluacidn curricular tiene puntaje minimo de 50 puntos; quienes cumplan con este puntaje
pasaran a la siguiente etapa, caso contrario seran declarados NO ADMITIDOS (AS).
6.2. El Proceso de Seleccién consta de dos (2) etapas: Evaluacién Curricular y Entrevista Personal, los mismos que
tienen pesos especificos que a continuacién se detallan, y que se aplicaran en el calculo del puntaje total:
— EVALUACIONES PESO PUFTUE_er
MINIMO
EVALUACION CURRICULAR
a) Experiencia 20 % 35 70
b) Formacion académica 20 % 15 30
Puntaje Parcial 40 % 50 % 100 %
| ENTREVISTA PERSONAL
a) Evaluacion de Habilidades 30 % 20 40
b) Evaluacion Cognoscitivas 20 % 20 40
¢) Evaluacion Psicotécnica 10 % 10 20
Puntaje Parcial 60 % 50 100
PUNTAJE TOTAL 100 % 100 100
Si el postulante no sustenta alguno de los requisitos minimos sera considerado como NO CUMPLE en la
verificacién curricular, por lo tanto, no continuara con la siguiente etapa siendo NO ADMITIDO (A).
El puntaje total minimo es de 70 puntos para declarar como ADJUDICATARIO (A) al postulante en el proceso.
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
Las personas interesadas deberan presentar su hoja de vida y demas documentos solicitados que sustenten la
misma, en la mesa de partes del Instituto Nacional de Ciendias Neurolégicas en Jr. Ancash N° 1271 — Barrios
Altos — Lima, en folder manila, dirigido al Comité de Seleccién y segdn orden y requisitos que se detallan en las
bases.
MINISTERIO DE SALUD MINISTERIO DE SALUD MINISTERIO SALl;]D
INSTITUTC NACIONAL DE CIENCIAS LOGICAS INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLO;FJ INSTITUTO NACIONAL DE Clil NC!&S NEUROLOGICAS

)k

SILVIA BENDEZU CARDEN FRED‘-E( BAR Y GUEVARA REPRESEN’TAN USUSARIO
PRESIDENTE MIEMBRO MIEM
OMITE DE SELECCION N* 3 ITE DE SELECCION N* 3 COMITE DE CCION N° 3
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