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.DECEN¡O 
DE LA IGUALOAD DE OPORTUNIDAD€S PARA MUJERESY ¡IOM¡RES"

"Año rlel Olálo9o y lá Re.oñc¡l¡ac¡ón Nac¡onat"

uN (01) TECNICO ADMINISTRATTVO

DISFOS¡ONES GENERALES

Objeto de la Convocatoria
Conkatar, baio el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios del Decreto Leqislativo Nolu5/, personal para prestar serv¡cios en el Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas, de acuerdo a los
pue$os vacantes senatados en ta presente convocatoria.

Unidad Orgán¡ca solic¡tante
Oficina de Economía

Dom¡cilio L€9al
Jr. Ancash N' 1271 - Barrios Altos - Lima.

Dependencia encargada de real¡zar el proceso de contratación
Oflcina de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neurolóoicas.

Base Legal
a) Decreto Legislahvo No 1057, que requla el Réqrmen Especial de Contratación Adminrslrativa de Servicios,b) qeslelo. Supremo No 065-2011-rc¡4, que modifica el Decreto Supremo No 075-2008-pC¡4, Regtamento

del Regimen Especial de Contratación Administrativa de Servcios.c) Ley No 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial de Contratación
Administrativa de Servicios del Decreto Leoislativo No 1057.d) Resoluctón de pres¡dencia Elecutrva No 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba el Anexo Nol de ¡a "Guía
N4etodológica. para-el_Diseño de Perfiles de Puestos para Entidades Públicas, aplicable a ¡egímenes
distintos a la Ley 30057, Lev del Servrcio Civil".

9) Besolución l.4inisteral Nó 076-2017/MINS, aprueba la Directiva Administrativa No228-!llNSA/201ZOGRH.F) Resolucrón l.4inisterial No 788-2017/¡4INSA, modifica la Directiva Administrat¡va N0228-
MINS¡,/2017lOGRh.g) Resolución lYjnisterial No 0007-2018/¡4INSA, Delegación facultades a Directores de Institutos en mater¡a
de acciones de personal.

h) Decreto Supremo No 003-2018-T& Establecen djsposiciones para el registro y difusión de las ofertas
laborales del Estado.

i) Re-solución Ministerial No 124-2018-TR, Aprueban el l.4anual de Usuario del Aplicativo para el Registro y
Difusión de las Ofertas Laborales del Estado.j) Resolución Directoral No 127-2018-DG-INCN, Conformar los Comités de Selección oara contratar Dersonal
bajo el regimen especial de contratación administrativa de serv¡cios del Institutb Nacional de Ciencias
Neurolooicas.

Reo uerim iento
Un (01) persona,

NO DE
PROCESO

CODPLAZA AREA USUARIA PUESTOS
iIUN(,RARIQS

s/ CANT.

Proceso CAS
No73-2018

000541 Oficina de EconomÍa Técnico
Administrativo 1,730.00 I

PERFIL DEL PUESTO

REQUISÍfOS MINIMOS DETALLE

Expedencia General
- ljos (ul) anos en el sector publ¡co y/0
or¡vado.

Especifica
-ljos (u2) anos cte expeiencta requer¡da
para e¡ puesto,
-Un (01) año de experiencia taboral en el
sector oúblico.

Competenc¡¿ va, empatia, control, cooperaciÓn, ad

Formación Académica

Nivel Educativo itca
Grado/S¡tuación Académ jca ESIUOTOS lecnrca EaSrCa I O I anos Vl crclo

universidad en contabilidad/ admin¡stración.
¡4aestria r Requ¡ere.
Doclorado r Requ¡ere.
Coleqiatura de Especialist¿ l Requ¡ere.
Habilitación Profesional ) Requ¡ere.
Resolución de SERUMS I Requ¡ere,

Cursos y programas de
ESpeqat|zacron

Cert¡t¡cacion para cajeros, curso de Computación e Informática.

Conocimiento par¿ el puesto Ofim
) de SIAF-SP

Intermedio.
sl No ap¡ica,
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W
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III,

"DECENIO DE LA TGUALDAD DE OPORIUNIDADES PARA I,IUJERES Y HOMBRES"
"Año det D¡átogo y ta Reconc¡ti¡.¡ór Ná.¡onat,,

CARACÍ ERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar

DJ
c)

a)

Reahzar el cobro al público usuario por los drferentes servicios y/o atenciones que bnnda e Instituto; seqún
el GJ|lano establec¡do y uso de los comprobantes de pago electrónico autorizados por a SUNAT.
venncar ra autentrctctad de tos billetes y monedas antes de efectuar la Venta.
Registrar los comprobantes de paqo i la boleta de exoneración el software de recaudaciones. Emitir el
reporte del consol¡dado del dia Dor usuario v el resumen de caia diariamente,
Depositar en el cofre de seguridad cada (02) horarios ingresds recibidos para garantizar la custodia de los
fondos públicos.

e) Veriflcar la documentación que sustente las Devoluciones de efect¡vo a los Dacientes.l) Solicitar 
. 
a nticipadamente a¡ Jefe de Caja, monedas de cambio en forma ijiana para realizar su labor con

normalidad a fin de evitar el retraso en la atención a los oaoentes.
9) Coordinar para el cambio de turno, terer rodo el material adecuado para el desarrollo de sus funcrones.n) 

^tsrecuar 
el cobro con el uso de Contilgencias autorizados por el Tesorero, en casos tmprevtstos (falta de. ruroos erectÍcos, ausencta det ststema, etc.)l) Otras funciones as¡gnadas por la jefatura ininediata, relacionadas a la mjs¡ón del puesto,

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTOw,

CONDICIONES DETALLES

Luqar de prestación del servicio
Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas, Jr. Ancash No 1271 - Barrios
Altos - Lima.

Duración del Contrato Desde la fecha de suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre de
2018, renovables de acuerdo a necesidades institucionales.

Remuneración mensual
S/, 1,730.00 lYil Setecientos Treinta y 00/100 Soles mensuales, incluye los
montos y afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al
trabaiador,

CRONOGMMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGMMA RESPONSABLE

PUDTCaOOn en et qpttcattvo de orertas de empleo del Estado del Ministerio de
I raD¿lo: www.empreosperu,qoD.pe

rjet 0//u9/20Iu al
20t09t2018

ofcina de
Personal

CONVOCATORIA

I,. PUtsL¡IAC¡ON t'E LA q9NVQCATORIA EN EL INCN
Publica' e1 la págrna web del lrsr:iruto Nacior¿t oe C,enc as NeJrotóqrcas

www.¡ncn.gob.pe y presentaciór de l¡ documertació1 srqLrerte:
a) ANEXO NO 1: FICHA DE POSTULACION
b) aNExO N'2: DECLAMCION IURADA DE NO PERCIBIR DOBLE RE¡4UNERACIóN
c) ANEXO No 3: DECLARACION IIJRADA DE NEPOTISNTO
d) ANEXO N. 4: DECLAMCION IURADA DE CONOCIMIENTO DEL COO1GO FnCA

Del 05/1212018 Oflcina de
Personal

Ciencias
,enel

1 documentado y demás

' 
en ia llesa de Partes del

en en Jr. Ancash No 1271 -
s a 15r15 horas, deb¡endo
bres; número de documento
ico, los formularios y toda

Droceso (45i
. teléfono v-

¿.- TKEJEÑ I
Presentación
requ¡5itos
Inst¡luto Del 05/1212018 al

1u LU2018
(Hasta las 3115 pm)

I4esa de Partes

SELECCIOf{

J.- EVALUA(;IgN gUKKICULAR
Los Curslls y/o Program¿s de. Especial¡zactón, deberá tener una dur¿cidn no
menor t¿ horas y espectattzacton no menor de novenl¿ (90) horas lectivas, oor
tanto, los certificados v/O constancias deben indicar el núm€jro de horas lectrüas
para ser tomadas en cuenta, (Acreditar con constancia y/o certificado), No son
acumurauvos.

12/12120r8 Comité de
Selección

.r.. ¡,UDL¡IA¡,¡TJN XE>U|.IAU95 ]'E EVALUACION CURRICULAR
Publicacion de resultados de la evaluación curricular en el portal Instttucional:
yrwl¡v.incn.gob.pe, y en lugar visible del Instituto Nacional de Cienci¿s
Neurolooras

1211212018
Oñcina de
Personal

J.- EN I r(EV¡s tA t'Et(!{rNAL
LUGAR| .Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas en lr. Ancash No 1271 -
Barrios Altos - L¡ma. 13/12/2018

Comité de
selección

O.- PUT'LTIAI¡(,N I)E KESULTADOS FINALES
Publicaoon de,.resultados fina¡es en-la página web del Instrtuto Nacional de
Lrenctas Neurotog¡cas: www.tncn,gob.pe

13/1212018 Oficina de
Personal

SUSCRIPCIONY

/.- SUS(;KIPG¡AN DEL CONTRATO.

iHg::i Rg.iiif"_B:P|.lA"iÉsltf¡,,1i1,: 
Nacionar de ciencias Neurorósicas en rr. 14112/2018 Oficina de

Personal

2)a
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'DECENIO DE LA IGUAIDAO DE OPORTUNIOAoES PARA i,tUIER€S y HO!|BRES-
"Añodet D¡á¡oso y ta Réconc¡t¡lc¡ón Nacionat,,

ETAPAS DE EVALUACIóN

Los factores de,evaluac¡ón dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de ountos. cada
et¿lpa es ce caracer ellminatono, siendo de absoluta responsabilidad de¡ postulanie el seguimiento permánente
oel Droceso.

La etapa de evaluación curricular t¡ene puntaje mínimo de 50 puntos; qu¡enes cumplan con este puntaje
pasarán a la siguiente etapa, caso contrario serán dectarados NO ADMnDOS (AS).

El Proceso de selección consta de dos (2) etapas: Evaluación curricular y Entrevista personal, los mjsmos que
t¡enen pesos especít¡cos que a continuación se detallan, y que se aplicaran en el cálculo del puntaje total:

6.2.

EVALUAC¡ONES PESO PUJ{TAJE
MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

E)
CURR¡CULAR

a nqa 35
b Formac¡ón academica

Puntaje Parc¡al 4O o/o 50 0,/o IOO o/o

I.EV¡STA PER
a luac¡on de H 30 o/o ¿lu

valuac¡on coqnt 20 o/o 40
Evaluacton Ps¡cotecn l0 o/o 2t)

Puntaje Parclal 60 olo 50 100

PUNTA]E TOTAL 100 o/o 100 lUU

Si el postulante no sustenta alguno de los requis¡tos mín¡mos será considerado como NO CUIVIPLE en la
verificación curr¡cular, por lo tanto, no continuaré con la siguiente etapa siendo NO ADMmDO (A).

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

VII, DOCUMENTACIóN A PRESENTAR

Las personas interesadas deberán presentar su hoja de vída y demás documentos solicitados que sustenten Ia
misma, en la mesa de partes del Instituto Nacional de Ciencias Neurológicas en Jr, Ancash No 1271 - Barrios
Altos - Uma, en folder manila, dirigido al Comité de Selección y según orden y requisitos que se detallan en las
bases.

M N]STERIO D!SALIJD
INsTITUTO NAC ONAL OE CIENC AS NEUROLOGICAS

MINlsTERO OE

Jl3


