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u. PERFIL DEL PUESTO

t.
1.1.

L.2.

1.3.

1,4.

1,5,

UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO

DISFOSIONES GENERALES

Obieto de la Convocátor¡a
ó-;dta;.-tñ;éi'R¿áiñn Esoeciat de contratac¡ón Adm¡n¡strativa de servicios del Decreto Legislativo N"
ióS7, oérsoríal para -Drestar 

s€rvicios en el Infituto Nacional de Cienc¡as Neurolog¡cas, de acuerdo a los

ouestbs vacantes señalados en la presente convoc¡toria.

Un¡dad orgánica solicitante
Ofic¡na de Calidad

Domicil¡o Legal
lr. Ancash No 1271 - Barrios Altos - Uma.

DeDendenc¡a encargada de real¡zar el proceso de contratación
óóñisi¿Á ¿e Selecc¡¿riá carqo de los oroceb6 de selecc¡ón de personal bajo Régimen Especial de Contratac¡ón
Adm¡nistrativa de servic¡os del INcN úlD No 127-2018-DG-INCN).

Bas€ Legal
a) De¿reto Leoislativo N" 1057, oue requla el Réqimen Especial de Conb-atación Adm¡nisfativa de Seryicios.
¡l óéóréió suóiemo N" 065-2bi1-rcú, oue módjfica el Decreto supremo No 075-2008-rcN4, Reglamento- 

del Rég¡meh Espec¡alde Contratación Adm¡n¡skativa de Serv¡cios. -c) Lev t¡d 29849; Lev que establece Ia el¡minación progresiva del Régimen Espec¡al de @ntratación' 
Adininisüaüva de Servicios del Decreto Leqislativo No 1057.

d) Resolución de Pres¡denc¡a Ejecutiva No 5r3-2017-SERVIR-PE, que apruqba el Anexo No1 de la "Guia' Metodolóoica Dara el Diseñó de Perfiles de Puestos para Entidades Públicas, apl¡cable a reglmenes
d¡stintos á la Lév 30057, Lev del Serv¡cio c¡vil'.

e) Resolución Mínisteria[ Ñ' 076-201ZMINSA, aprueba la D¡rectiva Admin¡strativa No228-
MrNS¡y'201ZOGRH.

n Cesolut¡¿n 'Min¡sterial No 788-20121'4INSA, mod¡fica la D¡rectiva Adm¡nistrat¡va No228-
MINSA,/2017IOGRH,g) Resolu¿rón Ministerial No 0007-2018/MINSA, Delegac¡ón facultades a Directores de Institutos en materia
ce accrones 0e personar.

h) Decreto Suprerilo No 003-2018-T& Establecen d¡sposic¡ones para el registro y d¡fus¡ón de las ofertas' 
laborales del Estado.

¡) Resolución llin¡sterial Nó 124-2018-TR, Aprueban el Nlanual de Usuario del Apl¡catjvo para el Registro y- 
D¡fus¡ón de las ofertas Laborales del Eslado.

i) Resolución Directoral No 127-2018-DG-INCN, Conformar los Comites de Selecc¡ón para conb-atar personal-' 
bajo el régimen especial de contratac¡ón adm¡nistrativa de servicios del Instituto Nacional de C¡encias
Neurolóqicas.

Requerim iento
Un (01) persona.

1.6.

REOUISITOS MIT{IMOS DETALLE

Exoeriencia General
- dos (uz) anos en el Sector puDlrco y/o
or¡vado.

Especifica
- un (ul) ano de exp€nencra requenoa para
el Duesto en el sector oúblico.

Competenc¡a Adaptab¡l¡dad a s¡tuac¡ones de stress, acbtud proachva al cambp y
mejoramiento cont¡nuo, autocontrol y asertividad, babajo en equ¡po,
comunicación efectiva

Formac¡ón Académica

N¡vel Educativo Técn¡co Superior
Grado/Situac¡ón Academica lecnEo de lnsEtuto supenor y/o e$uoros

un¡versitarios que inciuyan estud¡os
relac¡onados a función adm¡nistrativ¿,
enfermería, comun¡cac¡ones, ps¡cología y/o
trabaio social
No Requiere.
No Requiere.

atur¿ de E! No Requiere.
No Requiere.

rc¡ón de SERUMS ete.
cursos y programas de
Espec¡alizac¡ón

Gestión de la calidad lrelaciones humanas, atenc¡on al usuano, procesos de
mejora conünua para la cal¡dad de servic¡os, cl¡ma organizacional )

Conocirn¡ento para el puesto
Conoc¡mientos de los derechos de las oersonas usuar¡os de los seMc¡os de
salud, qestión adm¡nistativa en la plataforma de atención al usuario, l¡bro de
reclamáciones, IBOS: Intervención ¿e buenos ofic¡os. Buen trato y manejo de
confl¡dos en s¿lud
Ofimática: intermedio
Inqlés: No aplica
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OFICI A DE PERSOÍ{AL

v,

'DECENIO D€ t¡.IG-UA!D D.DE OPORTUIIIDADES pARA MU¡ERES y I|OHBRES"
"Año det O¡átogo y ta R€corcifla.ión Naci;;¡

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Princif,ales funciones a desarrollar

a) Orientar a los usuar¡os de los servicios de salud-sls y PAGANTES sobre la oferta y ¡os diferentesprocedimientos adminislrativos estabtec¡dos por e¡ INCN Í seguró'In-iegiái¿é Saúi, órá üdórü;;adecuada atención médica.b) Recepc¡onar en la PAU oueias v re,clqr.ngs, de los usuarios, conforme lo estable la SUSALUD, pard que la. autoridad ¡nst¡tucional d¡spohga'acciones de meiora continúa.c, baran¡zar er cumDr¡miento de ¡a Ley 2qs3 y la mod¡flcatoria Ley No 2740g de atención preferenc¡al en
!-u!_?l_e-dg-a!9llclón at púbtico y ta t_iey 29+t4 que estaOiecó Os Oiec¡é be tas personas i.¡suarias de tósseryEos de salud.

d) Ejercer buen-trato e IBOS - Interposición de buenos oficjos a fuvor del paciente o su fam¡liar, en el marcodel P,lan_de Gestión de ra caridad para rosrar mayoi pórtentaje ¡; ü;úáriüsañechoil l.ióui¡i-'tiéiñóóé
oe esDera.

e) OtIas funciones asignadas por la jefatura ¡nmed¡ata, relac¡onadas a ala m¡s¡ón del Duesto.

CONDIC¡ONES ESENCIALES DEL PUESTO

ETAPAS DE EVALUACIóN

L6 factores de.evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mín¡mo de Duntos, cada
etapa es de caracter el¡m¡natorio, siendo de absoluta responsabilidad del postulante el seguimientd permánente
oer proceso.

La etapa de evaluación curricular tiene puntaje mínimo de 50 punto6; quienes cumplan con este puntaje
pasarán a la s¡gu¡ente etapa, caso contrario serán declarados NO ADMITIDOS (ASr.

CONDICIONES DEÍÁIIF5--
Lugar de prestación del servicio

Insttuto Nac¡onal de Cienc¡as Neurologicas, Jr. Ancash t',t l27I _ Baiiios
AIto6 - Lima.

Durac¡ón del Confato Desde la fecha de suscripción del confato hasta E :l dé-Z¡c¡em6E-de
2018, renovables de acuerdo a neces¡dades ¡nstitucionales.

Remunerac¡ón mensual
5/, 1,3E0.00 Un mil Trec¡entos ochenta y 00/100 Soles mensualesjrrcluVe
los montos y af¡liaciones de Ley, así como toda deducción aplícable al
trabaiador.

Requisitos adicionales D¡spon¡b¡l¡dad de tiempo para real¡zar tr¿bajo rotaüvo

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

EfAFASDEIFEGESC,_-
CRONOGRAMA RESPONSABLE

Pubticac¡on en et apt¡cat¡vo de oñertas@
I raoalo: www.empteo6peru.gob.p€

txt 07to9t20L8 al
20109.12018

Of¡c¡na de
Persoña¡

LU|IVUI A |t ¡<tA ts¡t EL ItCtI
Publicar en la páglna web del Instituto Nacionat de Ciencias Neurotóoicas

rY!wj!!!l¡,gob.Jlg y presentación de la documentaclón siqu¡ente:
A) AND(O NO 1: FICHA DE POSTUTAOON
b) ANE(O N6 2: DECLAMCION JURADA DE NO PERCIBIR DoBLE REMUNEMCIÓN
C) AND(O N" 3: DECLARAOON JUMDA DE NEPOTISMO
d) ANO(q No 4: OECI-ARACION JUMDA DE CONOCIMIET'¡TO DEL CODTGO FncA

Del 13/1212018 Ofic¡na de
Personal

FICHA DE

Ciencias Nel
r, en el hor

Droceso (45;
: teléfono v
de estar

Del 13/1212018 al
EIDNO$

(Hasta las3:15 pm)
Mesa de Partes

_ w
5.- EYALUAL¡(,II UUX¡'¡LUIAK
Los Cursos y/o Programas de. Especial¡z¿ción, debeÉ tener una duración no
menor ¡¿ nor¿g y espec|attz¿cion no menor de noventa (90) horas lectivas. Dor
ti¡nto, los certficados y/o constancias deben indicar el núméro de horas lectiüas
p¿ra ser.tonadas en cuenta, (Acreditar con constancia y/o certificado). No son
acumula¡vos.

2011212018 C¡m¡té de
Selecc¡ón

+.- TT.'DL.TL'TL¡(,|!.¡<E!UL¡AIJ('S r,E EYALUA(;IIJII SUITKICULAR
Pubttcac|on de resuttados de la evaluac¡ón cunicular en el porfdl Instituc¡onal:
!ryww.incn.9ob.pe, y en lugar v¡s¡bte del Instituto Nacional dé eiéñciai
Neurolootcas

201t212018
Oficina de
Personal

5,- EI|TR,EYISTA PERSOT{AL
LUGAR: Instituto Nac¡onal de Ciencias Neurol(bicas en Jr. Ancash N. 1271 -Baríos Alto6 - Lima. 2Ll12l201a

Com¡té de
Se!ecc¡ón

O,- PUELIGACIOII DE RESULTADOS FI]{ALES
Publ¡cac¡ón de ,resultados fin-ales en- la página web del Instituto Nac¡onal de
Ltenoas Neuro|oqtc¿|s: ytww.tncn,qoD.pe 2U1212018 Ofic¡na de

Personal
SU5CRIPCIOT Y REGISTROI'EF

,.- sus¡UruI'qlqN !'IL (;(,NTRATO.
Lugar: Oficina de Personal del Inst¡tutro Nac¡onal de Ciencias Neurológ¡cas en Jr.
Ancash N' 1271 - Banios Altos - Limá.

22112120ft Ofic¡na de
Personal

vr.

6.1.

213



& OFICINA DE PERSONAL

.DECENIO DE LA ¡GUATDAD DE OPORTUI{IDADES PARA I¡IU'ERES Y HOMBRES"
'Año dd Dlátogo y la Flecom¡l¡.ción N.donal-

6.2. El proceso de Selección consta de dos (2) etapas: Evaluación Curricular y Entrevista Personal, los mismos que

tjenen pesos específicos que a continuac¡ón se detallan, y que se apl¡caran en el cálculo del puntaje total:

EVALUACIONES PESO PUATA'E
MINIMO

PUNTA'E MAXIMO

a) E) zo 35
académica 1

Puntaje Parcial 4O olo 50 C/o 10O 9/o

IL
a 3S 30 2

n Coqnosc¡tivas 20
c :valuac¡ón Ps¡cotécnica l0

Puntaje Parc¡al 60 olo 50 100

PUNTAJE TOTAL 100

si el postulante no sustenta alguno de los requ¡sitos mín¡mos será cons¡derado como NO CUMPLE en la

verificación curr¡cular, por lo tanto, no mntinuará con la siguiente etapa siendo NO ADMnDO (A).

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

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 Ciencjas Neurológicas en Jr. Ancash No 1271 - Banios
Altos - Lima, en folder manila, dirig¡do al Comité de Seleccjón y s€gún orden y requ¡s¡tos que se detallan en las

bases.

MINISI€R'O DESALUO
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIA5 NEUROLOGICA

MINISÍERIO DE SALUD

iNSTIfUTO NACIONAL DE C¡ENCIA5 NEUROLOGJCAS

VII.

coMITE DESELECCIóN N.2

An I r,y{ ,\ tt uv",a i
GraDys hor$ERo lo]As LUz MARrN SERNAD'aS

coMITE DE SELÉCCIÓN N.2


