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OFICINA 
'E 

PIRSO¡¡AL

UN (01) ESPECTALISTA ADMINISTRATIVO

DISPOSIONES GEf{ERALES

Obieto de la Convocátoria
coñtratail oaio et Réqimen EsDecial de contrataclón Administrativa de servic¡os del Decreto
ióit, ü,soÍá -üü'pititalítiiiicios-en- 

éi iñst¡tuto Naclonal de c¡encias Neurológicas, de
ouestod vacantes s€ñalados en la oresente @nvocatoria.

Un¡dad Orgán¡ca-solic¡tante
Oficina de Economia

Domic¡l¡o LeEal
lr- Ancash Nó 1271 - Baríos Altos - Uma.

Leg¡slativo
acueroo a los

Deoendenc¡a encarqada de r€alizar el proceso de contratación
óli¡sión áe sitecc,én-a érqo oé tos oroc¿,os de selecc¡ón de personal bajo Régimen Especial de contratación
Administrduva de Serv¡clos del INCN (RD No 127-2018-DG-INCN).

Bas€ L€gal
ll--- óáÉreio Leo¡slat¡vo No 1057. oue requla el Réqlmen Bpecial de Conbatadón Adminlstrativa de Servicios.
¡f óecréto suáiemo N'065-2bi1-rcú, que múinca el Decreto supremo No 075'2008-rcM, Reglamento' del Rmimen EsDecial de Contratación Adm¡n¡strativa de Servicios.
.) i;i Ñ :éló4T:Gl ói.1iiüt".ii ü;i¡rniñaciéñ piosresiva del R4limen Especial de c'ontratación' Administrativa de Servi¿ios del Decreto Legislauvo No 1057.
d iióiüá6-¿; Pi¿i¿lñliá elecllná'Ñt-fu-2orz-senvln-pe, que apruqba el Anexo No1 de la "Guía
- liáio¿oltjqica o¿rJ el O¡señó ¿e perntes ¿e Puestos para Éntidades Rlblicas, aplicable a regimenes

distintos ¡ la Léy 30057, Ley del servicio qvil".
el Céüiu¿¿n tq¡ñiété¡áitl6 b7'o-zoÚuñs, aprueba la Directiva Admin¡strativa No228-MINs¡V201ZoG.[M
fí liói¡cd üi'iisterlai 

-Nó 7aa-ioiilplll'¡sl, modifica la D¡re€tiva Adminisb"aüva No228-- 
MrNSÁy'201ZOGRH.

ol Cesotuiión tú¡ñisterial No OOOT-2018/MINSA, Delegación facultades a D¡rectores de Institutos en materia-' de acciones de Dersonal.
¡rl óeoétti l-ripr,irñ,j Ñ; ó¡-zorg-TR, Establecen d¡sposic¡ones para el registro y difus¡ón de las ofertas' 

laborales del Estado.
¡) Resolución Ministeriat No 124-2018-TR" Aprueban el Manual de Usuario del Aplicativo para el Reg¡stro y' D¡tusión de las Ofertas L¿borales del Est¡do.
i) Resoluc¡ón Di;ectoral No 127-2018-DG-INCN, Conformar los Comités de Selección para conb-¿tar p€rsonal" balo el_ regimen especjal de contratac¡ón adminisfaüva de s€rviclos del Instituto Nacional de C¡enc¡as

Neurológicas,

1.6.

II.

Requerimiento
Un (01) persona.

NO DE
PROCESO

CODPLAJZA AREA USUARIA PUESfOS
tIOÍIORARIOS

sl CANT.

Proceso CAs
No77-2018

'000572 Oficina de Economía ESPECIALISTA
ADMINIÍRATIVO 2,200.00 I

PERFIL DEL R'ESTO

REOUISIfoS MlN¡tilos OE

Exoerienc¡a General
-Un (01) ano €n el s€ctor puollco y/o
onvaoo.

Especifica

-un (01) año m¡n¡mo en el sector puDllco
en func¡ones s¡m¡lares.

Competenoa Tnb¡jo en eqquipo,_ban9¿rencia, Capacllad de anal¡s¡s, @mun¡c¿c¡on etecuva
v trafÉio baio Dresión

ForÍE€ión Académ¡ca

Nivel Educaüvo universitario
Grado/S¡tuac¡ón Académica Bach¡ller pK,tesonal en AomlnFgaclon,

contab¡l¡dad o Econom¡a
No Requlere,
No Reou¡ere.

bleqi¿tur¿ de Especial¡sta No Requiere.
ón P¡ofes¡onal eae.

Jc¡ón de SERUMS tre,
Cursos y progr¿mas de
Eso€cial¡zación

Curso en s¡stema Integr¿do de administradon F¡nancierd (stAf)

Conocimiento Dard el puesto
c del S¡stema Inteqndo de n Financierd (SIAF)

noles: No aplic¿.

tlJ
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Princlpales funciones a desanollar

controlaf diariamente los reg¡stros del L¡bro Auxil¡ar Banco por toda Fuente de Financiam¡ento,

imprimir, fol¡ar y firmar mensualmente para presentarlo al enc¡rg¿do de tesoreía para la firma

conespondiente.
Elaborar el Formato AF-9 Información de Giros y Pagos Efectuados por la Institución, reólizando la

Conciliación con el MINSA y MEF, para su presentac¡ón mensualy al C¡erre del Ejerc¡cio'

ireoarar la Conciliación de las Cuenhs de Enlace con el M¡nisterio de Economía y F¡nanzas- MEF-

TP, semestral y Anual para la presentación de la informac¡ón financ¡era

nó¡rtru. 
"n 

á Snr y enOoiar las cartas órdenes para transferencias de s¡stema Integrado de

su-m¡n¡s¡os de Medicamentos e Insumos Méd¡co -Quirurgico - 
. SISMED' Proyectos de

Investigación y Recursos O¡r".tur"nt" Rec¿udados - nOn á ta Cuenta Única de Tesoro Público -

CUT.
úrd¡nu, y controlar la Ejecuc¡ón de pagos autorizados y hacer la coordinac¡ón respectiva con el

M¡nister¡o ¿e Salud y el Ministerio de Economía y Finanzas

lün¿'". . solicitud, los tñimites de las diferentes entidades públicas o privadas con el fin de

ie*fuét v¡o dar iniormación de acuerdo a competenc¡as sobre la sihiación de los expedientes en

trámite de atenclón, dando a conocer a su jefatura inmediata

Registrar y controlar las papeletas de depósito a favor del tesoro Público ( T-6 ) en el SIAF-SP'

imórimidoy foliarlo para la realización de la ¡nformación f¡nanciera'

i"birtt t. i controlir las Operaciones diarias del libro Bancos y Otros Registros Contables para la

elaborac¡ón de las mnc¡l¡ac¡ones bancarias
Okas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mis¡ón del puesto

COÍ{DICION ES ESENCIALES DEL PUESÍO

a)

b)

c)

d)

e)

0

e)

h)

D

lv.

CRONOGRAIIA Y ETAPAS DEL PROCESO

co DrqoxEs ffi

Luqar de prestación del selvjqq
@, lr. Ancash No 1271 - Banios

Altos - Uma.

Duración del Contrato
ñ-tajGl_délleripcjén det contr¿to hasta el 31 de d¡c¡embre de

2018, renovablesde aderdoa n@

Remuner¿ción mensual

S/.2,200,00 Dos mil doscientos con oo/rtxj soles mensuarcs, rrrcruye ros

monti¡s v afiliacjones de Ley, así mrno toda deduccion aplicable al

Íabajador.

CRONOGRAI,IA
RESPOI{5ABLE

@o del M¡n¡sterlo de
Trabajo: www.empl€osperu.9oo.Pe

Del 07/09/zulB al
20/09/2018

ofiona de
Personal

coNvQ¡¡ | (,KrA

No 1:
No 2:
N. 3:

Del 19/11/2018 Oficlna de
Personal

D€l 19/1U2018 al
23tLLn0$ Mes¿ de Partes

SELECqION
f :E\IAR'ACIOII CURRICI'LAR* -óirsol -v7o p.oscmás de. Especializac¡ón, deberá tener. una ducción no
iiJnliT tro'n! v eSoedallzación ño menor dé noventa (90) horas ledivas, .por
anto, los certiñcádos v/o constancjas deben ind¡car el nÚmero d9 noras lecovas
)ara s€r tomadas en denta. (Acr€d¡br con constanqa y/o certhcado). No son
rcumulativos.

26JLU2O18 Comité de
selección

¡Í-PUELICACION RESULTAIX)s DE EYALUACTSN !UI{<¡LU|.A!(
Publicación de resultados de la evdluación cunilular en el Portal ln$qconal:
www.incn.gob.p€, y en lwar ús¡ble del Insbtuto Nadonal oe uenoas
Neurolóqicas

27/1U2018
Oficina de
Personal

i:-Ef,If,EIIEfA PER9OI{AL
¡GA-lij l-nstEto Nacionál de c¡encias Neurológ¡cas en Jr. An@sh N' 1271 -
lá.fios Atos - L¡ma. 28/11/2018

Comité de
Selección

6-PT'BLICACIOf{ DE RESULTADOS F¡NALES
Publicación de resultado6 fin¿les en la pág¡na web del Inst¡tuto Nadonal de 291lL|2018 Of¡c¡na de

Personal

7.- SUSCRIPCION DEL COI{TIiATO.
Luaar: Oficina de Personal del Instihtto Nacjonal de genc¡as Neurológicas en Jr.
An-cash N' 1271 - Barios Altos - Uma.

30/11/2018 Oncina de
Personal



@ gMW 
-:::"'"o 

o"'o'o*o'
"DEcEN¡o DE !a"rGUALDt%?á:1951"#3áP,5:fiR 

cr'rutEREs 
Y HoMERES-

VL

6.1.

EraPAs DE EvaLUActóN

Los factores de evaluac¡ón dentro del proceso de selección tendrán. un.máximo y un mínimo de puntos, cada

;i"-o;;;¡;dácter;t¡ni¡natór¡o, s¡endo áé aOsoluü réponsa¡ili¿ad del poshrlante el seguimiento permanente

oet Droceso.

La etapa de evaluac¡ón cunloJlar üene puntaje mín¡mo de 50 puntos; qlien€s cumplan con este puntaie

pasarán a la siguiente etapa, caso conüario serán declarados NO ADMmDOS (AS)'

El Proceso de seleccjón mnsta de dos (2) etapas: Evaluación cunicular y Entrev¡sta Personal, los mismos que

tienen pesos específicos que a continuacién se detallan, y que se aplicaran en el cálollo del puntaje total:

EVALUACIONES PESO PU'{TA'E
I,IINIMO

PUNTAJE MAXIMO

v,

rmaoon aca(

70
0

Puntaje Parcial 4O olo 50 o/o 100 o/o

ifa Ptsl(su¡
a) Ev¿luac¡ón de Hab¡l¡oades

EVal
olo 20

Puntaj€ Parc¡al 60 q/o 50 l(xl

.TA]E TOTAI o/o

si el postulante no sustenta alguno de los requ¡s¡tos mínimos será conslderado como No CUMPLE en la

veriflcación qlnic1jlar, por lo tanto, no contjnuará con la sigu¡ente etapa siendo NO ADMmDO (A).

El puntaje total mín¡mo es de 70 puntos para declarar como ADJUDICATARIO (A) al postulante en el prOCeSO.

DOCUM ENTACIóN A PRESENTAR

Las personas interesadas deberán presentar su hoja de vida y demás documentos sol¡citados que sustenten la

m¡sma, en la mesa de partes del Instituto Nacional de c¡enc¡as Neurológicas en Jr. Ancash No 1271 - Banios

Altos - Lima, en folder man¡la, d¡rigldo al comlté de s€lecclón y según orden y requlsitos que se detallan en las

oases,

MINISIIRIO DE SALUO

tNsflufo NAooNAL DE ClEr¡C¡4s NIUROLOGICA5

MINI'IIRIO DESALUO


