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.DCCENIO 
DE LA.!.GJUALDAO.DE O¡ORTUN¡DADES ¡AR  MUJERES Y HOI,IBRESf

'Año d€l Diátoso y t. Rc.ondt¡adi r{.do¡,t-

PROCESO CAS N068-2018-INCN

UN (O1) DIGITADOR/A

D¡SFOS¡ONES GE¡IERALES

Objeto de ¡a Convocatoria
*!gtqi-F.¡9, .] llr¡men Bpecial de contratación Adm¡nistraüva de seMcios det Decretoru5/, pers.nar par¿ Drestar serMcios en er Instituto Nadonaa¡t cénd;i ñ;irúógia; cÉpues@s vac¿ntes Señalados en la presente Convocatoria.

Unidad.Orgániq¡ solic¡tante
urona 0e Log¡stica.

Domidl¡o Legal
Jr. Ancash Nó 1271 - Banios Altos _ Uma.

u. PERRL DEL PIJESTO

OFICIf{A DE PERSONAL

Legislaüvo
acuerdo a tos

L.2,

1,5,

iS"f;i;ffiH*;l$f,í"€djffi¡jfñb"$Jjfififfi{iiSiF*Ítu,ou¡o*nn,,unEspec,a,decontsat¿cón
8¿s€ lega¡
3l ffffi,FiÉüf"j:',.,1-z.ffiffiy1lüü::H'qTSlij$F#J,irágfl!ói",..Fii,1.,,3n"i},1?,i;-, 991 RSgiTgl Especiat de cont¡aracióri ddm¡n¡stnuva áe-si-ryiáii-. - ' '

:i ¡&ürh1i"É'át'3J",?."3r3ff81..%t¡.L$i¡i*"1óñ"To3f'va 
der Rés¡men Especiar de contraración

o) 
Sesorución de presidencia 

_Ejecutiv_a ¡!: lt¡:jOij_Seirvrir_pe, que apruelmel(xrotogrca para el Diseñó de. o'sonros.a ra |-"r roour, - 0", ,"*,flooiri"-p"'*t;'i,üL 
'áuliilg';úBi.:!,^ffñ3"¡i:t.o:¿1;'"n"'¿:

fl [ffijffi3#ffF$:"lidÍ;"""1áTl]i,r,l¡U:"'f,|j1og*f''Rf.?Íi:"iifill',lfffig'zffSi:
:] lgJ$ffSrT'S'flt{Sl 

No o0o7-2018/t'llNs4 oelesación facultade a Drrectorer de rnsututos en materia
t 

BBí.f*to1lr3$.oNo 
003-20r8_TR, Esrabtecen dispostciones pard et registso y ditusión de tas ofert¿s

:] ¡ñfJ8;t"&iT'S3|.i1.T;*lf3gtt-Éta3#eban 
e¡ Manuar de usuario der Ap¡¡c¡tivo para er Resisrro y

.1, Kesoruqon D¡rector¿t No 127_2018:?9-IC!,_gClrSnT¡r tos Comites de Setecdón para contratar Dersonal
R?rr%iUÉT"t 

especja¡ de cont¡¿tacidn administr¿tiva oiér"ilos ¿éiinsiii"6-ruaóónái;ó "s'ó""iiat

Requ€rim¡ento

Un (01) persona.

NC DE
PROCESO

cóopt lz¡ AREA USUARIA PUESTOS
IIONORARIOS

s/ CANT.
Proceso CF
No58-2018 000557 Oficina de Logiistica Digjtador/a 1,880.00 I

similares en el sector públ¡c!. con
Grtificado como pmfes¡onat o Técn¡co
Ceruficado por OSCE, adminlstrada por el
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w,

OFICINA DE PERSONAL

.DECEIIIO DE LA TGUALOAD DE O¡ORTI'I{¡DADES PI¡A I¡III¡ERE¡s Y }IOIIIR¿'
'^lo del D6lo9o y la ¡le.oodlhdóo Nadoñ.|'

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Princ¡pales funciones a desanollar

a) Elaborar cuadros Excel para e¡ ingreso de órdenes de compra, órdenes de serv¡c¡o para un me¡or
sequ¡m¡ento de la infomación reouerida oor la Jefatura de Loofst¡ca.

b) Eláborar Base de Datos para ót ingrelo de datos presup-uestales para un meior seguimiento de la
información requerida por lá J€fatura ¿ie Logist¡ca.

c) Seguim¡ento de órdenes de c¡mpra y de servic¡o en el sistema SlcA.
d) Otra tunciones que le asigne eljefe inmediato relaclonadas al puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Hab¡l¡tación v¡oente No Reouiere.
Cursos y programas de
Espec¡alización

Curso de Compubción, Base de Dato6, Excel.

Conocimiento para el
pueÍo

imiento de Ofimática.
Ofimática: Intermedio.
Ingles: B¿sica

CONDICIONES DETALLES

Luqar de orestación de¡ servicio
lntltul(, Naqonar oe uenoas Neurcrogrcas, Jr, Ancrsn N- t¿lt -
Ban¡os Altos - Uma,

Duradón del ConÍato uesoe ra rccn¿ oe suscnpgon oet convaIo na$at et Ji. oe oEemore oe
2018, renovables de acuerdo a necrs¡dades Institucionales.

Remuneración mensual
5/. l,óóu.uu M[ !rcnocrenrcs ucnenE y uu/luu 5ore5 mensuares,
induye los montos y afiliaciones de Lei, así como ¡oda deducdóri
aol¡cable al b-abaiador.

Otra mnd¡c¡ón Certiñc¿do como Profesional o Técn¡co Certificado Dor OSCE
administsada oor el OSCE

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPOI{SABLE

puorrcaqon en er aprrcaBvo de orertas de empteo det Est¿do det M¡nisterio de
I raoalo: www,emprcosperu,gob.pe

Det 0//09/2014 al
2010912018

ofiqna de
Person¿l

CONVOCA¡ORIA

1.- PUBLICACIOÍ{ DE LA COI{VOCATORIA Ef{ EL ¡NC]{
Publicar en l¿ págin¡ web del Institüto Nacion¿l de Oenctas Neurotóqtcósryqt!l!!:99bfe y pF9entaclóñ de l, doclmeñtactón stgutente:

a) ANE(O Nó 1: FICHA DE POSTULACION
b) AND(O NO 2I DECI-AMOON JURADA DE No PERC]BIR DoBLE RE¡4UNERAGÓN
c) ANE(O NO 3: DEO.ARACION JUMDA DE NEPOT¡SMo
d) ANO(o No 4: oECLARAOON JUMDA DE CONOOMIENTo DEL COD¡GO ETICÁ

Del09/u/2018 Ofic¡n¿ de
Personal

Del 09/11/2018 al
1sl11/2018

(Hasta las 3:15 pm)
llesa d€ Partes

SELECCIóN

3.. EVALUACIóN CT'RRICT'LAR
Los Curlos y/o Programas de_ Especial¡zación, deberii bener una durdcjón no
menor.r¿ nor¿J y €spec¡atizaoon no menor de noventa (90) horas ledivas, Dor
a'nrc, rcs cero¡caoos y/o constancias deben indic¡r el núméro de hor¿s lectivas
p¿ra ser4to_m¿das en cuent¡, (Aqeditar @n constancia y/o ce.dfrcrdo). No son
acumutanvos,

1611V20t8 Com¡té de
Seleccióñ

f.- PUBFCACTóN.RESULTADOS DE EVALUACTó CURRTCULAR
vuor¡caqon oe.resunados de ta e\.dtu¿ción c¡.lri@lar en el portal Institudon¿l:

ililHülEigoo'*. y en lug¿r visible del lrE$tuto Nacional de cenci¿s
19/1V2018

Of¡cina de
Personal

5.- ENTREVISTA PERSONAL

bY#,¡l$f9[¡"r]lo"nal de cienci¿s Neurológic¡s en Jr. Ancash No 1271 - 2011112014
Comité de
S€lección
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6.1.

M¡NIsTTRIO OE SALUD
¡Ns]Trurc NACIONAL DE OEI.iC]A5 NEU¡OIOGICAS

MINIÍERIO OE SALUO
INSfITU'O NACIONAL DE OENOAS i¡EUiOLOGICA5

OFICINA DE PERSONAL

Mll sttRlo DE tqLUD
rNs¡¡ÍO t'¡ACtO¡¡AL DE qENOAS NEUiOLOG¡C{5

iDECEN¡O 
DE LA IGUALDAD DE OPOR'UN¡OAOES P¡NA MUJERES Y HO}|aRES'

"Año del Dlálogo y l. R6coñcil¡¡Crór ttacioi¡|"

ETAPAS DE EVALUAC¡óN

Los factores de.evaluaclón dent¡o del proceso de selección tendrán un máximo y un mín¡mo de puntos, c¿da
qqpa es de caÉder eliminatorio, slendo de absoluta responsabilidad del postulanie el seguimiento permánente
oer prcceso.

L¿ etapa de evaluación cürriqjlar tiene puntaje mínimo de 50 puntos; quienes cljmplan con este puntaje
pasarán a la $gu¡ente et¡pa, crso conb-¿rio serén dedarados NO ADMnOOS (AS).

Sl el postulante no sustenta a¡guno de los requ¡s¡tos mínlmos será considerado como NO CUMPLE en la
verificadón ojrricular, por lo tanto, no congnuará con la s¡gu¡ente etapa slendo DESCAUFICADO (A) y NO
AD¡4nDO (A).

El puntáje tobl mínimo es de 70 puntos para declardr mmo ADJUDIOqTARIO (A) al postulante en el proceso.

D(rcUM EIYTACXóN A PRESEÍ{TAR

Las p€rsonas interesadas deb€rán presentar su hoja de vida y demás documentos solicjtados que sustenten la
m¡sma, en la mesa de partes del Instifulo N¿cional de Cendas Neurológ¡cas en Jr. Ancash No 1271 - Banios
Altos - Uma, en sobre cerrado, dirigido al Com¡té de Selecc¡ón y según orden y requ¡sitos que se detallan en
las bas€s.

6.2. El Proceso de Selección consta de dos (2) etapas: Evaluación Cunicülar y Entrev¡sb Personal, los m¡smos que
tienen p€sos especfrms que a continuación se detallan, y que se apllcaran en el cálculo del puntaje total;

EVALUACIONES PESO Pt
M

ITA'E
NIMO

PUITAJE
MAXIMO

loN c IK

lar

Puntaje Parclal 4O olo 50 Vo lOO o/o

ENTREVISÍA PER]
a) Evatuaoon de Ha

)n(
:valuacron F5¡@táf l¡c¿

Puntaje Parclaf 60 50 100

P 10

vll.

6.- PUEIICACIó DE RESULTADOS FIf{ALES
Publ¡cación de.,r€sulbdos fin€les en.l¡ página web del Instibjto Nacional de
Clendas Neurológlcas: www.¡nqr,gob.pd

2rJlLJzOr8 Oficina de
Personal

SUSCRIPC¡ON Y REGISTRO DEL COTTN¡TO

7,- SUSCR¡PC¡ó DEL COÍ{TRATO,
Lug¿r: Oficila de Personal del Instituto Naclonal de Ciencjas Neurológicas en lr.
Ancásh N" 1271 - 8aÍios Alto6 - Uma.

22lttl20t8 Ofic¡na de
Personal

j.,
b€NOEU


