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"DECENIO DE LA IGUAIDAO DE OPORTUNIDAOES PARA MUJERESY HOIIBRES"
'A¡io del oláloqo t lá Reconc¡l¡aclón Nacional"

PROCESO CAS No 43-2018-INCN

UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DISPOSIONES GENERALES

Obleto de la Convocatoria
Coñtratar, bajo el Réqimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N'
1057, pérsoñal para -prestar 

servicios en el Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, de acuerdo a los
ouestos vacantes señalados en la Dresente convocatoria.

Unidad Orgánica sollc¡tante
Oflcina Ejecut¡va de Apoyo a la Investigación y Docencra Especializada

Domlc¡lio Legal
Jr. Ancash No 1271 - Barrios Altos - Lima.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación
oficina de Personal del Instituto Nac¡onal de C¡encias Neurológicas,

Base Legal
a) Deareto Leqislattvo No 1057, oue reoula el Réq¡men EsDecial de Contratacrón Administrativa de Servrcios.
b) Decreto Su-premo N" 065-2bi1-rcM, que modif¡ca el Decreto supremo N" 075-2008-PC¡4, Reglamento

del Régimen Especial de Contratacrón Admrnistrativa de Servicios.
c) Ley Nó 29849; Ley que establece la el¡minación progresiva del Régimen Especial de Contratación

Administrativa de Servicios del Decreto Leoislativo No 1057.
d) Resolución de Presidencia Eiecutiva No 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba el Anexo No1 de la "Guía

Metodológica para el Diseñó de Perfiles de Puestos para Entidades Públicas, aplicable a regímenes
drstintos a la Ley 30057, Ley del Servrcio Civil".e) Resolución ¡4rnisteflal No 076-2017/MINS, aprueba la Directiva Administratjva No228-N4INS¡y'2017/OGRH.

n Resoluc!ón I'linisterial No 788-2017/MINSA, modifica la Directiva Administrat¡va No228-
IYINSA/2017/OGRH.g) Resolución Ministerial No 0007-2018/MINSA, Delegación facultades a Directores de Institutos en materia
oe acctone5 0e personal.

h) Decreto Supremo No 003-2018-TR, Establecen disposiciones para el registro y difusión de las ofertas
laborales del Estado.

i) Resolución lvlinisterial No 124-2018-TR, Aprueban el Manual de Usuario del Aplicativo para el Registro y
Difusión de las Ofertas Laborales del Estado.

i) Resolución Directoral No 127-2018-DG-INCN, Conformar los Comités de Selecc¡ón Dara contratar Dersonal'' 
bajo el rég¡men espec¡al de contratación ailministrativa de servicios del lnstitutb Nacional de Ciencias
Neurológ¡cas,

Requer¡m¡ento
Un (01) persona.

N" DE
PROCESO

CODPLAZA AREA USUARIA PUESTOS
H9NtJKA¡q9>

sl CANT.

Proceso CAS
No43-2018

000529
uflctna tslecu¡va 0e

Apoyo a la
Investioación v

Do.en.ia Fine.ialiTada

As¡stente
Administrat¡vo 1,600.00 1

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS üINIMOS DETALLE
Exper¡enc¡a General -l res (0J) anos mrnimo en el sector publico

o oflvaoo.

Especifica
-un (l) ano de expercnc¡a requerida para
et puesto,
-l.ln,.(01) año de experiencia en el sector
ouo co,

Competeñcia Adaptabrlidad, creatrvidad, actitud positiva, comDror¡iso, trabajo en equipo

Formación Académica

Nivel Educativo Técn¡co SuDer¡or
Grado/Situación Académica Título de secretaria, informática o afines.
lYaestria No Requiere.

No Requiere.
Coleqi¿tura de EsDeci
naDút¿cron Proleson

-jre,
-rre,
-¡re,

cursos y prcgramas de
Especial¡zación requeridos y
sustentados con documentos

No aplica

Conocimiento para el puesto
Redacc¡on, tecn¡cas de Secretariado y Gest¡ón de Archivos
Ofirnática: lntermedro proces¿dor de texto.

Básico, hoja de cálculo, programa de
oresent;|oon.

lnqles:

IJ



IIr,

wm@w

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

.DECEI{IO 
DE IA IGUAIDAD DE OPORTUI{IDADES PARA I,IUJERES Y HOMBRES"

'Año de¡ D¡álogo y la Reconclll¡.ióÍ aclonal"

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Princ¡pales func¡ones a desarrollar

a) Coordrnar y ejecutar act¡vidades especializadas técnicas o administrativas en el ámbito de su competencia,
oara el funcionamiento de la oficina.

b) Recibir, organrzar, revisar, verificar y distribu¡r documentos y correspondenc¡a en general, debidamente
cod¡f¡cados, manteniendo actualizado el reaistfo corresDondiente,c) Elaborar y administrar los requerimienloi v documeñtos, reoistrándolos en los sistemas administrativos
establecidos en la Institución oara el funcionamiento de la bficina,d) Recibir, clasiflcar, registrar, distribu¡r y organizar el ¡ngreso y egreso documentario y velar por su
c0nservacton.

e) Realizar el control y sequimrento del trámite documentario de la Oflcrna.
D Velar por la existencia de los sum¡nistros, brenes y equipos de oficina, asícomo apoyar en las actividades
. de reg¡stro{ custodia y control de los mismos, para asegurar su abastecimiento,

9) Apoyar en la programac¡ón y evaluacion de actividades admin¡strativas,
h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmed¡ata, relacionadas a la misión del puesto,

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

OTTCINA DE PERSONAL

ry.

CONDICIONES DETALLES

Luqar de Drestación del servicio
Inst¡tuto Nacional de Ciencias Neurológicas, Jr, Ancash No 1271 - Barrios
Altos - Lima.

Durac¡ón del Contrato Desde la techa de suscrapción del contrato hasta el 31 de d¡ciembre de
2018, renovables de acuerdo a necesidades ¡nstitucionales.

Remunerac¡ón mensual S/. 1,600.00 Mil Seiscientos y 00/100 Soles mensuales, incluye los montos y
af¡liaciones de Lev, asícomo toda deducc¡ón aolicable al trabaiador,

ETAPAS DEL PROCESO
CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Publicación en el apllcativo de ofertas de empleo del Estado del Ministerio de
Trabajo: www.empleosperu.gob,pe

Del 07/09/2018 al
2010912018

Of¡cina de
Personal

CONVOCATORIA
1.- PUBLICACIO DE LA CONVOCATORIA EN EL INCN
Publicar en la página web del Instituto Nacional de Cieñci¿s Neurológicas

www.incn.gob.pe y presentacióñ de la documentación siguiente:
a) ANEXO NO 1I FICHA DE POÍULACION
b) ANEXO No 2: DECLAMCION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE REMUNEMCIÓN
C) ANEXO NO 3: DECLAMCION JUMDA DE NEPOÍISMO
d) ANEXO NO 4: DECLAMCION JUMDA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO ENCA

Del 18/1212018 Oficina de
Personal

2.- PRESEI{TAC¡ON DE LA HOJA DE V¡DA
Presentación de la FICHA DE POSTULACIóN No I documentado y demás
requisitos conforme a las bases, serán presentados en la Mesa de Partes del
Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas, ub¡cada en en Jr. Ancash Nó 1271 -
Barrios Altos - Lima, en el horar¡o de 8:00 horas a 15:15 horas, debiendo
consignar el número de proceso CAS; ap€ll¡dos y nombres; número de documento
de ident¡dad; direcc¡ón, teléfono y correo electrónico, los formularios y toda
documentación deberán de est¡r debidamente foliados v f¡rmados.

Del 18/1212018 al
22J12/2018

(Hasta las 3:15 pm
Sábado hasta las

13r00 om)

Mesa de Partes

SELECCION
3.. EVALUACION CURRICULAR
Los Cursos y/o Programas de Especialización, deberá tener una duración no
menor 12 horas y espec¡alización no menor de noventa (90) horas lectivas, por
tanto, los certificados y/o constancias deben indicar el número de horas lectivas
para ser tomadas en cuenta, (Acreditar con constancia y/o ceÉificado). No son
acumulat¡vos.

26112120t8 Comité de
Selección

4." PUBLICACION RESULTADOS DE EVALUACION CURR¡CULAR
Publicación de resultados de la evaluación curricular en el portal Inst¡tuc¡onat:
www¡ncn,gob.pe, y en lugar visible del Instituto Nacional de C¡encias
Neurolóa¡cas

26/12/20!e
Oficina de
Personal

5.- ENTREVISTA PERSONAL
LUGAR: Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas en Jr. Ancash No 1271 -
Barr¡os Altos - Lima. 2711212018

Comité de
Selección

6,. PUBLTCACIO DE RESULÍADOS FINALES
Publacac¡ón de resultados finales en la página web del Instituto Nacjonal de
Cienc¡as Neurolóqicasi www¡ncn.qob.pe

271r2/20ra Oficina de
Person¿l

SUSCRIPCION Y REG¡STRO DEL CONTRATO
7,. SUSCRIPCIOf{ DEL COI{TRATO,
Lugar: Ofic¡na de Personal del Inst¡tuto Nacional de Ciencias Neurológicas en Jr.
Ancash No 1271 - Barrios Altos - Lima.

28/t212018 Ofic¡na de
Personal
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OTICTNA DE PERSONAL

"OECEN¡O DE LA IGIJALDAD DE OPORTUI{¡DADES PARA üUJERES Y ÍOT8RES"
"Año del olálogo y la R€concil¡.c¡ón N..¡,on.l"

ETAPAS DE EVALUACIÓN

Los factores de_evaluación dentro del proceso de selecc¡ón tendrán un méximo y un mínimo de puntos, cada
etapa es de carácter elim¡natorio, siendo de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permánente
oet proceso.

La etapa de evaluac¡ón curr¡cular tiene puntaje mínimo de 50 puntos; qu¡enes cumplan con este puntaje
pasarán a la s¡guiente etapa, caso contrario serán declarados NO ADMnDOS (AS).

El Proceso de Selección consta de dos (2) etapas: Evaluación Curricular y Entrevista Personal, los mismos que
tienen p€sos específicos que a continuación se detallan, y que se aplicaran en el cálculo del puntaje total:

6.2.

EVALUACIONES PESO PUITTAJE
M¡NIMO

PUNTAIE MAXI!¡IO

EVALUACION CURRICULAR
a Exper¡enc¡a 2Q o/o

Formac¡on académica 2A o/o

Puntaje Parc¡al 4O olo 5O o/o 100 o/o

|V¡5TA PER
a racron de flabili 20 40

t¡vas
:a

Puntaje Parc¡al 60 olo 50

PUNTA'E TOTAL 100 o/o 100 IUU

S¡ el postulante no sustenta alguno de los requisitos mínimos seré cons¡derado como NO CUI4PLE en la
verjficación curr¡cular, por lo tanto, no cont¡nuará con la siguiente etapa sjendo NO ADMnDO (A),

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

V¡I. DOCUMENTACIóN A PRESENTAR

Las personas interesadas deberán presentar su hoja de vida y demás documentos solic¡tados que sustenten la
misma, en la mesa de partes del Instituto Nac¡onal de C¡encias Neurológicas en Jr. Ancash N' 1271 - Barrios
Altos - Lima, en folder man¡la, d¡r¡g¡do al Comité de Selección y según orden y requisitos que se detallan en las
oases.

[4tNtSTERtO
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