OFICINA DE PERSONAL

RU | Ministerio
| de Saiud

"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA HUJE!!ES Y HOMBRES"
"Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional

PROCESO CAS N° 58-2018-INCN
UN (01) DIGITADOR

I. DISPOSIONES GENERALES

1.1, Objeto de la Convocatoria . o
Cor{tratar, bajo el Régimen Especial de Contratacidn 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 Orgénica solicitante
Oficina de Estadistica e Informatica

1.3. Domicilio Legal
Jr. Ancash N°® 1271 — Barrios Altos ~ Lima.
1.4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Comisidn de Seleccion a cargo de los procesos de seleccién de personal bajo Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios del INCN (RD N°© 127-2018-DG-INCN).

1.5, Base Legal .

a Dggreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

bg Decrefo Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento
del Regimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios. L ) .

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

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

e) Resolucién Ministerial N° 076-2017/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N©228-
MINSA/2017/OGRH. o )

) Resolucion  Ministerial N©  788-2017/MINSA, modifica la Directiva Administrativa N©228-
MINSA/2017/OGRH.

g)  Resolucién Ministerial N® 0007-2018/MINSA, Delegacidn facultades a Directores de Institutos en materia
de acciones de personal. .

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

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

1 Resolucidn Directoral N° 127-2018-DG-INCN, Conformar los Comités de Seleccidn para contratar personal

bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas.

1.6. Requerimiento
Un?

01) persona.
, HONORARIOS
N° DE CODPLAZA AREA USUARIA PUESTOS S/ CANT.
PROCESO
Pro Oficina de Estadistica e -
Ncg%%g {%S 000547 Fforratica Digitador 1,730.00 1
II. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE ]
o -Tres (03) anos en el sector publico y/o
Experiencia General privado.
-Dos (02) anos de experiencias en la
Especifica funcidn,
-Dos (02) afios de experiencia en el Sector
Publico.
Competencia Creatividad, Adaptabilidad y Autocontrol
Nivel Educativo Técnico Basico.
Grado/Situacion Académica Titulo de Técnico/a en computacidn
, - Maestria No Requiere,
Formacion Académica Doctarado No Requiere,
Colegiatura de Especialista No Requiere,
Habilitacion Profesional No Requiere.
| Resolucion de SERUMS No Requiere.
Cursos y programas de Computacion
Especializacion
o Manejo del aplicativo SIGA, Manejo del aplicativo Tramite documentario WEB
Conocimiento para el puesto Ofimatica: | Intermedio. i
Ingles: | No aplica.
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III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar
a) Recolectar y validar los registros de atencion del departamento de emergencia para realizar la migracion de
la data al Sistema de Emergencia del Ministerio de Salud (SEM). R
b) Realizar los tramites de los documentos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA en los
plazos establecidos para atender las solicitudes de los pacientes . ] o
c) Registrar y validar informacion del departamento de neuropsicologia en el sistema de parte diario
electrénico y asimismo validar informacion de terapia de lenguaje, fisica, ocupacional y neuromotricidad
para los resultados de produccién, . . A
d) Registrar y validar la informacidn de los registros de intervenciones quirlrgicas, horas programadas y las
horas efectivas de consulta externa para la elaboracién de Indicadores.
e) Elaborar, clasificar, registrar y distribuir documentos administrativos e informes, memorandos y otros
documentos s para mantener el acervo documentario ) .
f) Validar informacién de atenciones médicas realizadas en consulta externa en el Sistema hospitalario de Ia
Institucion y |a atencion no médica (Nutricién y odontologia) para la consolidacién del cierre del mes.
g) Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto
Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO
CONDICIONES DETALLES
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, Jr. Ancash N° 1271 - Barrios
Lugar de prestacion del servicio | Altos — Lima.
s Desde la fecha de suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de
Duraclan del Contrato 2018, renovables de acuerdo a necesidades institucionales.
S/. 1,730.00 Mil Setecientos Treinta y 00/100 Soles mensug[es, incluye los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacion en el aplicativo de ofertas de empleo del Estado del Ministerio de | Dél 07/09/2{118 al Oficina de
Trabajo: www.empleosperu.gob.pe 20/09/2018 Personal
CONVOCATORIA
| 1.- PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL INCN
Publicar en la pdgina web del Instituto Nacional de Cienclas Neuroldgicas
www.incn.gob.pe y presentacién de [a documentacién siguiente:
ag ANEXQO N° 1: FICHA DE POSTULACION . Del 19/10/2018 Oficina de
b) ANEXO N° 2: DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE REMUNERACION Personal

¢) ANEXO N° 3: DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
d) ANEXO N° 4: DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO ETICA

Presentacion de la FICHA DE POSTULACION N° 1 documentado y demds
requisitos conforme a las bases, serdn presentados en la Mesa de Partes del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, ubicada en en Jr. Ancash N° 1271 — | Del 22/10/2018 al
Barrios Altos —~ Lima, en el horario de 8:00 horas a 15:15 horas, debiendo 26/10/2018

consignar el niimero de proceso CAS; apellidos y nombres; niimero de documento (Hasta las 3:15 pm)
de identidad; direccidn, teléfono

LA HOJA DE VIDA, |

Mesa de Partes
correo electrénico, los formularios vy toda

documentacion deberan de estar de%idarnente foliados vy firmados.
SEL

- RICULAR
Los Cursos y/o Programas de Especializacién, deberd tener una duracién no
menor 12 horas y especializacién no menor de noventa (90) horas lectivas, por 29/10/2018 Comité de
tanto, los certificados y/o constancias deben indicar el nimero de horas lectivas b Seleccién
para ser tomadas en cuenta. (Acreditar con constancia y/o certificado), No son
acumulativos.
Publicacién 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 30/10/2018 Personal
Neuroldgicas
- AL
LUGAR: Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas en Jr. Ancash N° 1271 - Comité de
Ba-rrros Altos — Lima, ATES 31/10/2018 Seleccic?n
Pﬁbﬁq&cién de resultados finales en la pagina web del Instituto Nacional d 1 i
Ciencias Neuroldgicas: www.incn.gob. ep g s e W wzms- %Zcrisn:ngle
= o TRATO
Lugar: Oficina de Personal del Instituto Nacional de Ciencias N 5gi
Ancash N° 1271 - Barrios Altos — Lima, o Clencies Neuroldu s ien In | G211/t %lcr?:ngﬁ
VI ETAPAS DE EVALUACION
6.1.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de puntos, cada

gga[%a:égegg caracter eliminatorio, siendo de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente

La et;gpa de _evaluacio’n curricular tiene puntaje minimo de 50 puntos; quienes cumplan con este puntaje
pasaran a la siguiente etapa, caso contrario seran declarados NO ADMITIDOS (AS).
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6.2. El Proceso de Seleccion consta de dos (2) etapas: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal, los mismos que
tienen pesos especificos que a continuacion se detallan, y que se aplicaran en el clculo del puntaje total:
EVALUACIONES PESO PUNTAJE J:UNTAJE MAXIMO
MINIMO
EVALUACION CURRICULAR
2) Experiencia 20 % 35 70
b) Formacién 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 serd considerado como NO CUMPLE en la
verificacién curricular, por lo tanto, no continuard 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.

VIIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las personas interesadas deberan presentar su hoja de vida y deméds documentos solicitados que sustenten la
misma, en la mesa de partes del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas en Jr. Ancash N° 1271 — Barrios
Altos — Lima, en folder manila, dirigido al Comité de Seleccién y seqln orden y requisitos que se detallan en las

bases.
MINISTERIO DE SALUD MINISTERIC DE SALUD MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEURCLOGICAS INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEURDLOGICAS INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS
\0«@’9 O M«
) ) i
aun?fws ROMEROROIAS LUZ MARIN SERYADAS REPRESENTANTE USUSARIO
 PRESIDENTA MIEMBRO MIEMBRO
COMITE DE SELECCIGN N* 2 COMITE DE SELECCION N* 2 COMITE DE SELECCION N* 2
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