
"¡ño d.r trár6€o y Ir Rmn.ll¡á.i¡ñ ¡áclonar"

PROCESO CAS N. 67-2014-INCN

UN (01) fECN¡CO ADMIN¡STRATIVO

¡. DISFOSION ES GENERALES

1.1. obl€to d€ la convocátoriá
Contratar, balo el Réq men Esoecra de Contrat¿cón Administrativa de Servcios del Decreto Leqlslat¡vo No
1057, perso¡a par¿ -prestar +rvic,os en el Institlto Nac¡ona de Ciencias Neurológicas, de ¿c¡edo a los
ouestos vac¿ntes señ¿lados en La or€sente convocator ¿.

1.2. Unidad Orgánica solic¡tante
O¡cina de Persona .

1.3. Domlclllo legal
l¡, Anc¿sh No 1271 - B¿ric A tos - lrñ¿

1,4, Dep€ndencla eñcargada d€ reállzar el proceso de contrataclón
Ofcrna de Persondl del lnlituLo Nacon¿ de Crenc¿s f\euolóorcas.

1.5. Bas€ Legál
a) Decrebo Leq s¿uvo No 1057, ou€ requla el Réo men Eso€cia de Contrataclóñ Adm n stsat¡va de Seru¡oos.b) D€crebo Sr¡rcmo N" 065-2011 PCfi, que módifca eL Decreto Supremo N' 075-2008-PC[4, Reglamento

oe Régineir EspeLr¡ de Cort?tdoóri Adñ,nbtr¿tNa oe Sendos..) ley \o 298¿9, Ley que establece a €.r rr¿c,ó1 p.oq€sva de,Réq'rel Espeoa de Conratacón
Admrnrsü¿bva de Setu¡L¡o! delDecreto Leos¿tüo No 1057.d) Rsolución de Presid€nc¿ Ei€cuüva N" 313'2017-SERVIR-PE, oue aorueba el Añexo Nól de la "Guía
Merodolósrd p.rd el Diseló de Per.lés oe Pue(lo( p¿ra Tnlro¿oea Pabk¿<. aolc¡blF ¡.egíñene.
oislntosa ¿ Ley 1005/, Ley delServ,oo Cv .e) Resoluc¡on t4inilena No 076-2017/|4INS, aprueba la Directiva Adm n strativa No228-l4INS¡y'2017/OGRH.

D Resolución f,linist€ri¿l No 788-2017/l4lNSA, mod rca la Directiva Administra¡va No228-
MINSA/2017/OGRH

9) Fesoludón r'4nrstena No 0007-2018/l4lNSA, D€legación f¿cultad€s a Dlrector€s de Institutos en materia
ce acoo¡es de persona,

h) Deoeto Supremo No 003-2018-TR, Establecen disposiciones p¿ra el registrc y dtusión de las ofertas
lábór¿les del Est¡do

1.6.

¡r,

OFTCINA DE PERSONAL

NO DE
PROC€SO

coDPl¡zA AREA USUARTA PUESTOS sl cÁxt.

Nó67-2018 000542 1,880.00

PERFIL DEL PUESTO

Reloluuó1 virisrc.¿l \o 124-2018-TR, Aprueban el r'4a., a aF UsLa-o oe Aplic¿tvo par¿ el RegisÍo y
Difus 0n de las Ofeiras Laborales del Est¿do.j) Resolución D¡rcctoÉ No 127'2018-DG-INCN, Conformar os Com tés de S€ ecció¡ Dar¿ contrat¿r D€rson¿l
bajo el réqimen esoeclal de contratación administÉtiva de s€rvicios del Inslituto Nacio¡al de Ciencias

U'r (0!) persona.

REOUISITOS 14INIMOS OETALIE
-Un (01) año de experiencla labora eñ el
sector públlco y/o pivado

Especit¡ca
'Un (01) año de exper¡enoa e| tuncones
simi ares en pro.edlm¡entos adm¡nistr¿tivos

Trabajo en equipo, ts¿nspar€ncla, étca, capacidad de análisis, comunicación
efectiv¿ y kabajo bajo presión.

Nivel Educ¿tivo Universitaro v/o Inst tüo Suoer or.
Cr¿do/SitLracrón Académ,c¿ E9r6ado de nsttlto supenor y/o

elud¿nte universitario d€ dere.ho y/o
¿dministración (no menor a sexto semesfe

Cursos y progr¿mas de
-Esp€c aliz¿do en secretaria¿o.
Diplomado pro.edlm¡ento sáncionador

'D ploma adnr¡n¡stacón publca

Conocimiento para e

Lonoc m ento en |a Ley SERVIR,
-Conocmieñto ré9 men d¡sc¡pl nario administrativo sáncrordoor,

lnslés:

l3
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"año d.r orároqo y ¡a R@..rr¡..tró¡ n:.ion.r

CARACTERISÍ ICAS DEL PUESTO

Prlncipa es funciones a des¡rollaf

OFICII{A DE PERSONAL

ur.

a)

c)

e)
D

fll

Prest¿r ¿poyo secretar¡a y adrn¡¡¡str¿tivo.
Organkar y supervlsar act v dades de apoyo adminEtrativo y secretariai.
Erectuar el reg siro y segu m ento d€ trámite documentario, nfon¡a¡do sobre su atenc ón.
Rev¡s¿r y preparar la docume¡t¿ción palala autonzació¡ corespond ente.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones g€neraes.
Aooyar en eaboración de docurnentos técn cos.
Notificar citaciones administrativas.
Elaborar cartas, memoEndos y otros documentos para la prcs€cución de os proced¡mientos

¡) oil¿s tunclones relacion¿d¿s a puesto que le enc¿rque el super or jeráquico.

CONDIC¡ONES ESENCIALES DEL PUESTOtv.

CRONOGRA¡,IA Y ETAPAS DEL PROCESO

\

t\
v,n\

\\

Yr-.i\
-)

CONDICIONES OETALLE5

Luqar de prestación del servic¡o
lnsnúto N¿c|onal de qeñoas Neurooqlcás, Jr. Ancas¡ No 1271 -

2018, €novables de acuerdo ¿ nesidádes inriLcionaes.

Remuneración mensual
5/. 1,440.00 l{rl odrocentos ocheñta y 00/100 5oles f¡ensua¡es,
incluve los montos v arilaclones de Ley, así co¡¡o toda deducción
ao¡cable altrabalador.

tsIAPA-' OEL PROCEÍ'O RESPONSAOLE

PUD rCaOOn en er ap rcatvo 0e oteftas úe emDLeo det tstado de ¡4m steno de
Trabajo: wlw.eírpleosperu.gob.pe al 20/09/2018

coNvocafoRta
UNVU(jA I URTA tN tsL TNGN

Puol,Lor er ld piqr-d weo del InltLro N¿cro-¿l de C|én.¿s Ne,rolóqc¿9
M.¡ncn.gob.p€y preselt¿c¡ól del, docufelt¡oónsrquerte:
a) ANEXO N'1: FICHA DE POSTULACION
b) ANE(O N' 2r DECLARACION JUMDA DE NO PERCIBIR DOBLE
REMUNERACION
c) ANEXO N'3r DECLARACION JURADA DE NEPOTISI¡O
d) ANE(O N" 4r DECLAR^CION IURADA DE CONoCII4IENTO DEL CODIGo
ENCA

Det 28/09/2018

2.. PRESENTACION DE LA HO'A DEVIDA
Pres€ntación de a F¡CHA DE POSTULACIóN N" I docur¡entada v demás
requlsitos conforme a las bases, srán oresentados en la Nlesa de Páries de
InsttrJto NacD.alde C'encras NeJrológtc¿s, -b cdo" e- e- J.. A-cdsh No 2a1

B¿n¡o, Ator Lao,erel l-ora.o dF 8:00 -or¿s a _5:15 rcras, debrendo
corsg.ar el lrme_o de p.oceso C-ASj ¿pehdos ! ronbes; ljme.o de
dorurenlo de deni¡dddi dtre.nór. teléfono / correo ele.Ídnco. -os
formularios y toda documentac¡ón deberán de esbr debidarnent€ foiados y

Del 01/10/2018
a 05/10/20r8
(De 08:00 ¿.m.

p.m.)

Los Cursos y/o Programas de Esp€clalzaclón, d€berá tener Lna duráción no
menor 12 horas y especial¡2ación no menor d€ novent¿ (90) hor¿s eclivas, por
tanto, los c€rtifcados v/o constancias debeñ ¡ñdcar e número de horas
l€ctivas par¿ sertonradas en clenta. (Acredit¿r con constancia y/o certific¿do).

09/10/2018 Corn¡té de

orbh!¿L¡ól de resultddos de la ev¿l-¿, ón crric-la- en el Pona lrstrf or¿l:
www.incn.9ob.pe, y en lugar visible del tnsttuto Nacionat de Cienc¡as 10/10/2018

LUGAP: I4sfrJto \¿1o1¿l de Cie-c¿s NeLrotoocds en Jr A¡cash No 12lr
Earios A tos - Lrm¿. 1V10/2018 Comlté de

Selecc¡ón
ULIAUUsITNALtsS

Prbhc¿oó. de esrlr¿dos frales e. ld oio.nd web de l¡slrtuto N¿don¿t oe
Cienc¡¿s Neurológic¿s: www.ln.n.gob.pe_

14tol2ol8 O¡cina de

SU5CRTPCION Y REGTSTRO DEL CONTRATO
/.. sUs.GRIPC¡ON DEL CONIRATO.
lugar: ORci|I, j_Perlona del Inst¡tuto N¿c¡o'rat dé Ciencias Newotogicas en
lr, Ancash No 1271- &rios Altos - L¡ma,

15/r0/2018

2il



OFICINA D: PfRSONAL

v¡,

6.1.

"año d€l o¡ál@ v l. Red.ll¡t.¡ón ¡t.l.nrr

ETAPAS DE EVALUACIÓN

Los factores de evaloación dentro del Drcceso de sel€cc¡ón tendrán un máximo y un minimo de puntos, cad¿
etapa es de carácter elimin¿torio, slendo de absoluta responsabllld¡d delpostulante eLsegumlento permanente

La etapa de evaluación curr¡ülar tiene punt¿je minmo de 50 puntos; quien€6 cumplan con est€ plntate
p¿s¿Én a la s¡gu¡€nte et¿p¿, caso contr¿rio serán declarados NO ADMmDos (As).

El Proceso d€ Selección consta de dos (2) etapas: Eva uación Cunicular y Entrcvista Persona, os rnismos que

tienen p€sos específicos que a continuación se deta lan, y que se aplicaran €n € cálculo delpuntaje tot¿ll

¡t nto
PUATAJE
MAXII¡lO

EVALUAC¡ON CURR¡CULAR

50 o/o 100 qo

ENfREVISfA PERSONAL
Evaluddon de Hab l¡dades ¿\)

b) Evaluáoon cooñoscit vas 2t)
EvaluacLon Psrmteürlca TU

50

PUIITAJE TOTAL t00

5i el postulanie no sust€nta algLrno d€ los r€quisltos mínimos será considerado como No CUMPLE en la
verfcacióñ curicul¿r, por lo tanto, no contnlará con la siguiente etapa siendo DESC UFICADO (A) Y NO
ADMMDO (A).

Ei puntaje total minimo es de 70 puntos p¿ra decldrar cor¡o ADJUD¡CITARIO (A) al postula¡te en el proceso.

Vü. OOCUMENTACTÓN A PRESENTAR

L¿s personas interesadas deberán presentar su hoja de vida y demás documentos solicitados que sustenten la
misrna, en ¡ mesa de p¿rtes del hst¡tuto N¿c¡onal de Cenc¡as Neurológicas en lr, Ancash No 1271- Barrios
Altos - Llma, en sobre cerado, dirigido a Comité de S€lección y según orden y r€qLrisitos qle se detallan en

$t"¿5
.' ü;; ;;,;e.dí"*


