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OF]CINA Dg PERSONAI-

"DECE'{¡O D: I.A ¡GUAIDAD DE OPORTUN¡DADÉS PARA MI'JERES Y HOUARES"
"Año dél Diálogo y la R€conciliá€¡ón Naciorrl"

UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

D¡SFOS¡ONES GENERALES

Obieto ds la Convocatoria
Coñtratar, bajo el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servic¡os del Decreto Legislativo No
1057, personal para prestar servicios en el Instituto Nacional de gencias Neurológicas, de acuerdo a los
ouestos vacantes señalados en la oresente convocator¡a.

Unidad Orgánica sol¡c¡tante
Oficina de Seguros

Domic¡lio Legal
Jr. Ancash No 1271 - Banios Altos - Uma.

Dependenc¡a encargada de real¡zar el Droc€so de contratación
codr¡s¡ón de Selección a cargo de los procesos de selecc¡ón de personal bajo Rég¡men Especial de c-ontratación
Administrativa de Servicios del INCN IRD No 127-2018-DG-INCN),

Base Legalal Dec-reto Leoislativo No 1057. oue reoula el Réoimen EsDecial de Contratación Adm¡nistrativa de Servicios,
bl Decreto Su'premo No 065-2bi1-rcM, que módifica el Decreto Supremo N" 075-2008-rcM, Reglamento

del Rég¡men Especial de Contratación Adm¡nistrativa de Serv¡cios.
c) Ley Nó 29849; Ley que establece la ellminación progres¡va del Régimen Espec¡al de contratación

Adminisbativa de Serv¡cios del Decreto Leq¡slauvo No 1057,
d) Resolución de Presidenc¡a Eiecutiva No 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba el Anexo No1 de la "Guia' Metodolóqica Dara el D¡señó de Perflles de Puestos para Entidades Públ¡cas, aplicable a regímenes

d¡stintos á la Lév 30057. Lev del Servic¡o Civ¡|".
e) Resoluc¡ón tvin¡sterial Nó 076-2017/PllNS. aDrueba la D¡rectiva Adminislrativa No228-¡4[NSA,/201ZOGRH.
fí Resolución Ministerial No 788-2017/MINSA, modifica la Direct¡va Administrativa No228-

NlINSA,/2017/OGRH.g) Resotu¿ión ltinister¡al No 0007-2018/MINSA, Delegac¡ón facultades a Directores de Institutos en materia
oe acctones oe personar,

nl Óécróto suoiénño Ñi bo¡-zore-rn, Establecen disposic¡ones para el registro y ditusión de las ofertas
laborales del Estado.

i) Resolución Nlin¡sterial No 124-2018-TR, ApÍueban el Manual de Usuario del Aplicativo para el Registro y' 
Ditusión de las Ofertas Laborales del Estado.

i) Resolución Directoral No 127-2018-DG-INCN, Conformar los Comités de Selección para contratar personal" bajo el rá.1¡men especial de contratación adm¡n¡strativa de serv¡cios del Instituto Nac¡onal de C¡encias
Neurolóoicas.

1.6. Requerim¡ento
Un (01) persona.

NO DE
PROCESO

CODPLA:ZA AREA USUARIA PUESTOS
HONORARIOs

sl CANT.

Proceso CAS
N.95 -2018

'000s61 Ofic¡na de S€guros Asistente
Administrativo 2,080.00

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUTSTÍOS ti,trNrti,tos DETALLE

Exoeriencia General
un (0t) ano en el sector puD[co
v/o orivado.

Espec¡fica
- un (01) afio de expenencr¿ cofno apoyo
admin¡strativo.
- Un (01) año de experiencia como apoyo
adm¡n¡strativo en of¡c¡na de s€guros del
tercer nlv€l de atenc¡ón en salud.

ComDetenc¡a ÁdáotaEliciacl., Autócontrol, cooperación, planificación, memoria

Formac¡ón Académ¡ca

Nivel Educativo r¡O

Grado/Situación Academica Es-trJdiOS Univelstaros de aomrn€raoon no
menor de 6 s€mestres a@démicos

Maesb¡a No ReqL

Doctorado ) ReqL 3re.
Coleoiatun de Especialista ) Reo[ 3re.
Hab¡litación Profesional I Rear :re.
Resolución de SERUMS I Reqr

cursos y programas de
ESOeC¡a ZaOOn

Conocimiento oara el Duesto
) de CIE x Y SIASIS

Básico
nqlés: No aDlica

ll3
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"DECENIO DE IA ¡GUAIDAD OE OPORTUI{¡9ADES PAR¡ I'II¡¡ERES Y HOI¡IBREs"
"Año il€l Oiálolo y It Rcconcili¡.ión t{áCronal-

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Princ¡Dales funciones a desarrollar

a) Controlar la cal¡dad de la información ¡ngresada al SIASIS de los expedientes de hospitalización,
emergencia y consulta externa que ¡ncluyan los gastos de insumo, medicamentos y otras que deberán ser
reconocidos por el SIS central para el recuperc económico en beneficio del Inst¡tuto Nac¡onal de C¡encias

Neurológicas
b) Generar la documentac¡ón pertinente para la atenc¡ón de los pacientes SOAT en el Instituto Nacional de

C¡encias Neurológ¡cas que garantice el recupero emnómico de los gastos efectuados.
c) Elaborar el reporte del uso mensual de la ambulancia po¡ parte de los pacientes as€gurados para el

recuDero económ¡co de dicha Drestación al Instituto Nacional de Ciencias Neurológ¡cás.

d) Elaborar los reportes estadisticos de la Of¡c¡na de geguros de todo lo que digitado en el SIASIS para

seguimiento y toma de medidas respectivas.
e) Otras func¡ones asignadas por la jefatura Inmed¡ata, relac¡onadas a la mis¡ón del puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTOry.

CRONOGMi¡IA Y EÍAPAS DEL PR(rcESO

CONDICIONES DETALLES

Luoar de Drestación del s€rv¡cio
lñSÚto Ñációnal de Oenc¡as Neuro¡óg¡cat Jr. Anc¿sh No 1271 - Earr¡os

Altos - Lima.

Duración del Contrato
Sesd-á la fecfra de suscripc¡ón del contrato hasta el 31 de diciembre de

2018, renovables de acuerdo a necesidades instltucionales

Remuneración mensual

-s/,2,080,00 

Dos m¡l odtenta con 00/100 soles mensuales, ¡nduye los

monós v aflliaciones de Lev, así como toda deducc¡ón aplicable al

kabajadoi.

reo CRONOGRAMA
RESPOIISAELE

publíclción en el apl¡cabvo de ofertas de empleo del Est¿loo oel Mrn|steno oe
Trabaio: www.empleosperu.gob.Pe

Del 07/09/2014 al
20í09n018

Of¡c¡na de
Personal

LrA CONVOGAToRIA Ell EL lNcll
¿ web del lnstitr.¡to Naclonal de Clencias
€s€ntación de l¡ docuñeñtación siguiénte:

Neurológicas

e) ANEXO NO 1: FICHA DE POSTULAC]ON
b1 AND(O N' 2: DECLAMCION ]UMDA DE NO PERCIBIR DOELE REI4UNERAC¡ON
cJ AND(O N.3: DEC1ARACION JUMOA DE NEPOTTSMO
ó ANFXO NO 4: DECLAMCION ]UMDA DE CONOCIM1€¡ITO DEL CODIGO ETICA

Del22lrv2}rg Ofrcina de
Personal

Ciencias
t, en el

Droceso (:
: teléfono

Del 22lru2il8 al
2811112018 l'1es¿ de Partes

SELECCIOf{
3.- EVALUAGION CUR,RICULAI(
[ós cursos v7o Proqramas de EsDecializac¡ón, deberá tener una dur¿c¡ón no
menor 12 ho'ias y especialización no menor de noventa (90) horas ledivas, por
tanto, los certificadot v/o constanc¡as deben ¡ndicar el nÚmero de horas lectlvas
para sei mma¿as en cüenta, (Acr€ditar con consbnoa y/o certif¡cado) No son

2911U20t8 Comité de
Selección

4.- PUALJCACION RESULTADqS DE EVALUACI('II SUI(KILULAK
Pub¡iéción de resultados d€ Ia evaluación curricular en el Podal Instib.rcionali
www.¡ncn.9ob.pe, y en lugar visible del Instituto Nacional de Ciencias
Néuroloo¡c¿s

30/1U2018
Oficina de
Pe6onal

;,- ENTRE\I¡5ÍA PERSONAL
.UGAR: Instituto N¿cional de Oencias Neurológicas en Jr, Ancash No 1271 -
¡arr¡os Altos - Uma. 031r2120t8

comité de
Selecr¡ón

6.- PUBLICACION DE RESI'LÍADOS FIÍIALES
Publicación d€ .resultados finales en la página web del Instihlto Nac¡onal de
ciencias Neurolóoicasl www,¡ncn.qob.Dé

0411212Ot8 Ofic¡na de
Personal

SUSCRIPCION Y REGISggE!
7.. SUSCRIPCION DEL COÍ{TRATO.
Luqar: Of¡c¡na de Personal del Instituto Nacional de C¡enc¡as Neurológ¡cas en Jr'
An-cash No 1271 - Banios Altos - Lima.

oslL2l2018 Oficina de
Personal
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ETAPAS DE EVALUACIóN

Los factores de evaluac¡ón dentfo del Droceso de selecdón tendnán un máx¡mo y un mín¡mo de puntos, cada
etaoa es de carácter el¡minatorio, s¡endb de absoluta responsabilidad del postulante el s€guimiento permanente
del pÍoceso.

La etapa de evaluaclón cunicular üene puntaje mínimo de 50 puntos; qu¡enes cumplan con este puntaje
pasarán a la sigu¡ente etapa, caso contsario serán declarados NO ADMnDOS (AS).

El Proceso de Selecc¡ón consta de dos (2) etapas: Evaluac¡ón Cunicular y Entrev¡sta Personal, los mismos que

t¡enen pesos especfrms que a continuación se detallan, y que se apllcaran en el cálculo del puntaje total:

EVALUACIONES PESO PUIIAJE
MINII,IO

PUNTAJE }IAIIMO
-Hnlirac¡otrcumrcuu-
a) ExDenencra z0 35
D) Formac¡ón académ¡ca 2g

Puntaje Parcial 4O o/o 50 Yo lOO 9/o

ENTREVISTA

uaclon (¡qnosct¡vas
0

c)
I

u-t¿ión P olo

PuntaJe Parc¡al 60 o/o 50 100

PUNTA]E TOTAL 100 a/o 100 10u

Si el postulante no sustenta alguno de los requ¡s¡tos mínimos será considerado como NO CUMPLE en la

verificaclón cunicular, por lo tanto, no conünuará con la s¡gulente etapa slendo NO ADMmDO (A).

El puntaje total mínimo es de 70 puntos para dedarar como ADJUDICATARIO (A) al postulante en el proceso.

DOCUI¡IENTACIóN A PRESENTAR

Las personas interesadas deberán presentar su hoja de v¡da y demás documentos solicitados gue sustenten la

misma, en la mesa de partes del Inst¡bJto Nac¡onal de Cenc¡as Neurologicas en Jr. Ancash No 1271 - Barrios

Altos - Llma, en folder manila, dirigido al comlté de Selección y según orden y requ¡sltos que se detallan en las

bases.

6.2.


