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"oEcE {to oE LA IGT ALDAD DE OPOR¡UN¡DAOES PAR^ f'lUlEREs Y HO ARES"
'Año d€l Diálogo y la R€.o¡cilia€ión t¡c¡on l"

uN (o1) rEcNrco ADMTNTSTRATÍVO

DISFOSIOI{ES GENERALES

Objeto d€ la Convocator¡a
C¡ntrdtar, bajo el Regimen Especjal de Contraiac¡ón Adm¡n¡strativa de Serv¡cios del Decreto Legislativo N"
1057, personal para prefar servldos en el Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas, de aqrerdo a los
Duestos vacantes señalados en la Dresente convocatoria.

Unidad Orgánica solic¡tante
Oficina de Economía

Domicilio Legal
Jr. Ancash No 1271 - Banios Altos - L¡ma.

Dependencia encaryada de realizar el proc€so de conhtac¡ón
Coririsión de Selección a cargo de los proceios de selecc¡ón de personal bajo Rég¡men Esp€c¡al de Contratación
Admin¡strabva de Servicios del INCN IRD No 127-20l8-DG-INCN).

Base Legal
a) Decreto Leo¡slativo No 1057, oue reaula el Req¡men Esoecial de Contratación Administrat¡va de Servrcios.
b) Decreto su¡remo N" 065-20Í1-rcñ, que módifica el Decreto supremo No 075-2008-rcM, Reglamento

del Réoimen EsDecial de Contratación Admin¡strativa de Servicios.
c) Ley Nó 29849, Ley que establece la eliminac¡ón progresiva del Regimen Espec¡al de Contrat¿c¡ón

Adm¡n¡stEtiva de SeMcios del Decreto Leq¡slativo No 1057.
d) Resolución de Presidencia Eiecuüva No J13-2017-SERVIR-PE, oue aorueba el Anexo Nol de la "Guía- 

Metodologica para el Diseñó de Perfiles de Puestos para Éntiiladea Públicas, apl¡c¿ble a regímenes
distintos a la Ley 30057, Lev del S€rvicio Civil".

e) Resolución M¡nisterial No 076-2017/MINS, aprueba la Directiva Admin¡str¿tiva No228-MINSA/2017/OGRH.
fj Resoluc¡ón Ministerial No 788-2017/MfNSA, modifica la Directiva Adminislrauva No228-

MINSA/2017/OGRH.g) Resolu¿¡ón Min¡ster¡al No OO07-2018/MINSA, Delegac¡ón faqrltades a D¡rectores de Inst¡tutos en materia
de acciones de D€rsonal.h) Decreto Suprerio No 003-2018-TR, Establecen disposiciones para el registro y d¡fus¡ón de las ofertas
labor¿les del Estado.

i) Resoluclón Min¡sterial No 124-2018-TR, Aprueban el Manual de Usuario del Aplicativo para el Registro y
Difusión de las Ofertas t¿borales del Estado.j) Resolución D¡rectoral No 127-2018-DG-INCN, Conformar los Comités de Selección para confatar personal
baio el rárimen esoecial de contratadón admin¡strat¡va de serv¡c¡os del Instituto Nac¡onal de Cienc¡as
Nduroloqiés.

Requerim¡ento
un (01) p€rsona.
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NO DE
PROCESO

CODPTAZA AREA USUARIA PUESTOS
TIONORARIOS

s/ CANT.

Proceso CAS
N076-2018

'000546 Oficina de EmnomÍa Técnico
Admin¡strdüvo 1,730.00 I

u. PERFIL DEL PUESTO

funciones Dara el Dueslo o la materia.

Formación Académ¡c¿

tl4
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Cno OGnAfilA Y ETAPAS DEL PRoGESO

"DECE¡IIO DC LA TGUAIDAO DG OPORTUI{IOADES PARA IIU'EIES Y HOM¡REs"
"Aio d€l Dililogo v la Recoodl¡adón ñadon!|"

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Princ¡Dales funciones a desanollar

a) Elaborar y d¡stribu¡r documenlos administrativos en el ámbito de su competenc¡a memofandos
y otros dócumentos de acuerdo a los proced¡m¡entos y normas establec¡das para mantener el

acervo documentario de la Of¡cina
b) Admin¡strar los documentos enviados y recibidos, registrándolos en el sistema administrat¡vo

esiablecido en la ¡nstituc¡ón (S¡stema de Tram¡te Documentar¡o)
c) velar las exislencias de suministros de ofcina, asi como apoyar en las adividades de fegistro,

custodia y control de bienes y equ¡pos de la of¡cina para asegurar el abastec¡miento constante

d) Organizai y aclualizar los aichivos fís¡cos y d¡gitales de documentos y otros materiales de

infornación Dara mantener los archivos en orden.
e) Elaborar los requerimientos de compra y/o sefvic¡os, registrándolos en el s¡stema ¡ntegrado de

gestión admin¡strativa ( SIGA ), para elfuncionamiento de la oficina

| óoordinar con las sedetarias y el personal técnico adm¡n¡sirat¡vo de las diferenles unidades

orgán¡cas de la inst¡tuc¡ón; ei control y segu¡m¡ento de los expedientes, prepafando los

¡nformes según el caso lo requiera
g) Reg¡strar, c]asificar, ordenai y arch¡var según coresponda ¡a documenlación em¡t¡da y/o

recibida.
h) Asistir. coord¡nar tareas de la Jefatura de Economia, así como el segu¡m¡ento de la entrega de

infomaciones financ¡era y presupuestal con las un¡dades.

i) Otras funciones asignadás por la refatura inmediata, relacionadas a la m¡sión del puesto

CONDTCIONES ESENCTALES DEL PUESTO

OONDICIONES --------------- rAIrE-

Luoar de Drestación del serv¡c¡o
Insbhxo Nádóñal dé danlcias Neurológicas, Jr. Ancash N" 1271 - BaÍr¡os

Altos - Uma.

Duración del ConÍato
5éAtEJech-á"á suscripción défconfato hasta el 31 de diciembre de

2018, renovablesle aoerdo a necesidades ¡nsti

Remuneración mensual

37. I730i0lqil setecientos tseinta con 00/100 Soles mensuales, Induve los

monios v afiliaciones de Ley, así como toda deducdón apl¡cable al

tsabajador.

ETAPAS DEL PROCESO CROI.IOGRAMA
RESPONSABLE

@del Fitido del l4¡nlsteno de
Trabaio: www,empleosperu.goo.Pe

Del 0//09,/20IE al
2olo9l2or8

0tiona de
Personal

ro
1.- PUALICACIOÍ{ DE LA COÍ{VOCATORIA Et{ EL ¡tlctl
Public¡r en i¡ págh¡ web.del rñstituto Naoonal de clencias

wwwJncn.Eob.De tpresentación de I¡ document¿clón slgulente:
Neurológlc¡s

resentación de l¡ document¿clón s¡gr
D€ POÍUI.ACION
RAC¡ON ]UMDA DE NO PERCISIR D(
TACION JUMDA DE NEPOTIS¡4O
RACION JURADA DE CONOCIMIENTO

DOBI-E REMUNERACIONNO 2: DEOJMC¡ON ]UMDA DE
N' 3: DECLARACIoN JUMDA DE
N.4: DECIARACION JURADA DE DEL COIIGQ EnCA

Del 19/11/2018 Oficina de
Personal

Del 19/11/2018 al
2311112018 ¡4es¿ de Partes

ru
¡.- EVALUACIOiI CURRICUTAR
¡a Cl¡rsos y7o Drcqramas de Especial¡zac¡ón, deb€rá tener una dur¿c¡ón no
nenor 12 hdr¿s v eapecialización ño menor de noventa (90) horas Ecuvas, por
anto, 106 certificádos y/o consbncias deben ¡nd¡c¡r el nÚmero d! ho.qs Fcbvas
¡áiJ'sei tóm¿¿as en cüenta. (Ac¡€d¡tar con constanc¡a y/o certificado). No son
rcumulativos.

261ru2018 Com¡É de
Selecc¡ón

4.. PI'BLICACION RESULTADOS DE EVALUACIOII CUI(K.ILUI.AK
Publicación de r€sulbdos de la evaiuación enicular en el Port¿l Institucional:
wwwlncn.gob.pe, y en lugor üs¡ble del Instituto Nac¡onal cfe Cencias
Neuro|oq|c¡|s

2711112018
Ofic¡na de
Personal

i.- ENTREV¡SÍA PERSONAL
.UGAR: Instihrto Nacional de genc¡as Neurológ¡cas en Jr. Ancash N' 1271 -
laÍios Abos - Uma. 28tru20t8

com¡té de
S€lecc¡ón

6.- PUBLICACIOTI OE RESULTADOS fIITALES
Publlc¡dón de resultados finales en la oiqina web del Insütuto Nacional de
C¡enc¡as Neurolóqlcas: www.incn.gob,pri -

29lrv2o18 Oficina de
Personal

SUSCR¡PCIO]I Y REGISTR9 DEL
,.- suscKll,gl¡JN ¡rl|. (;un I r{a r t .
Lugar: Oficina de Personal del Instituto Nac¡onal de Gen€ias Neurológ¡cas en Jr.
An-ca$ N" 1271 - Eanios Altos - Um¿.

3011112018 Oficina de
Personal

2]'4
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vr.

6.1.

ETAPAS DE EVAI.UACION

Los factores de evaluacjón dentro del proceso de selección tendrán. un.máximo y un mínimo de puntos' cada

#oiéibe á¿it¡ir etim¡natorio, siendo áéibsoiuá réponsab¡l¡oad del postulante el seguimiento permanenrc

dei proceso.

L¿ etapa de evaluac¡ón curicular Uene puntaje mínimo. de-.50.puntos; quienes cumplan con este puntaje

p"saiiñ a ta s¡guiente etapa, caso contrario s€rán declarados NO ADM DOS (AS)'

El proceso de selección consta de dos (2) etapas: Evaluación Cunicular y Entrevista Personal' los mismos que

üenen pesos específims que a conünuac¡Ín se detallan, y que se apl¡caran en el cálculo del puntaje total:

EVALUACIONES PESO PU¡TAJE
MINIMO

PUNTAJE fI.IAXIMO

FsftIrftro[mf,[clrLAR
na zo 35

b) n académica 20

Puntaje Parcial 40 olo 50 o/o 100 q/o

AP
s 20

TJ Evalua( vas zo
EvalLtác|on llsrcotecntca 10

Puntqie Parclal 60 9/o 50 100

PUNTAJE TOTAL 100 % 100 100

S¡ el postulante no sustenta alguno de los requ¡sitos minimos será considerado como NO CUMPLE en la

verificáción cuniqllar, por lo tanto, no continuará con la siguiente etapa s¡endo No ADM¡¡DO (A)'

El punt¡je total mín¡mo es de 70 püntos para declarar como ADJUDICAÍARIO (A) al posülante en el proceso'

DocuMElcfAcÍóN A PRESENTAR

Las personas ¡nteresadas deberán presentar su hoja de üda y demás docllmentos solicitados que sustenten la

.irái,á i" mesa de partes del l;stih.¡to Nac¡onat de Clenc¡as Neurologtcas en Jr. Ancash N" 1271 - Barr¡os

Áibu I Ur", 
"n 

tof¿"r ;anila, d¡rigido al Comite de Selección y según orden y requ¡s¡tos que s€ detallan en las

bases.

MINISIIRIO DE SALIJO

IÑ$TruTO NAOOI'IAL O€ CIENOAS N€UROLOGICAS

MINISÍERIO D' SATUO


