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'DECEI{IO DE lA ¡GUAIDAD DE OPORIUI{¡DADES P RA llU¡EREs Y llOl'IBREls'
"Año dd Dláloio I l¡ R€cordr¡.dón Nldo|r.F

UN (O1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DISPOSIOI{ES GEIIERALES

Obieto de la Convocatoria
C¡ñtratar. baio el Rárimen Esoecial de Confatación Adm¡nistraüva de Serv¡cios del Decreto Leqislaüvo No
1057, fásotial para -prestar seMcios en el lnstihjto Nacjonal de C¡encias Neurológicas, de acuerdo a los
puestc vacantes señalado6 en la presente convocatoria.

Un¡dad (tgánica sol¡citante
D¡rección General

Domlc¡lio Legal
lr. Ancash No 1271 - Barrios Altos - Uma.

D€D€ndenc¡a encaloada de realizar el Droceso de contratadón
Corhis¡ón de S€lección-a cargo de 106 procrÉ106 de selección de personal baF Rég¡rnen Especial de Conüatacjón
Admin¡strativa de Servicios del INCN (RD No 127-2018-DG-INO'|).

d Resolucion de Pr6idencia Eiecutiva No 313-2017-SERVIR-PE que apn¡eba el Anexo N"I de la "Gula' Metodologica par¿ el Diseñó de Perfiles de Puest6 pan Enbrla<k* Alblicat aplicable a regímenes
d¡sttntos a la Ler/ 30057. Lev del Servicio Cvil".

e) Resol|xjón M¡nisterial Nó 07G2017/MINS, aDrueba la Direcliva Adm¡nistrativa No228-MINW2o1ZOGRH.
ff nesoluCón M¡nisterial No 788-2017/MINS,q, rnodiñca la Dircctiva Admin¡straüva No228-. 

MINSA/2017/OGRH.g) Resolu¿ión Ministerial No 0007-2018/MINSA glelegmjón facultades a Directores de Indituto6 en materia
de acc¡ones de oersonal.

h) Decreto Supreóo N" 003-2018-TR, Establecen d¡spc¡ciones para el regisuo y difus¡ón de las ofertas
laborales del Estado.

¡) R€solucjón M¡n¡sterial No 12+2018-TR, Aprueban el Manual de Usuario del Apl¡cativo para el Regisfo y- 
D¡tus¡on de las Oferfó laborales del E$ado.

i) R€solucion Dire€torat No 127-2018-DG-INCN, Conformar 106 Comités de Seleccjófl par¿ conFatar personal-- 
bajo el éq¡men especial de contsatación aAm¡n¡st-átiva de servicio6 del Inst¡hjto Nacional de Cendas
Neuroiógicás.

Requerimiento
Un (01) persona.

I{O DE
PROCEgO

CODPLfiZA AR,EA USUAR¡A PUESTOS
HO¡aORARTOS

sl cAflT.

Proceso CAs
N.s6-2018

000539 Drección General Adstente
Administrativa 1,@0.00 I
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n, PERFIL DEL PIJESTO

REQUIST¡OS l,llf{llil(ro DEfALLE

ExDeriencia Gener¿l
-Un aiio corno apoyo adm¡nistrawo

Espec¡fica
- ljn ano en el Sector pr¡blrco coÍp apoyo
adm¡nistratiw en ofic¡nó adm¡nistr¿tivas o
esistencialea

Competenc¡a C¿pacilad de aprend¡zaie continuo e ¡nnovacióo, actitud proacüva al cambio y
meioramiento continuo. actib.¡d de atención v serv¡cio a los usuarios

Fonnacón Académk¡

Nivel Educat¡vo Un¡ve6ibria in@moleta
Grado/Situac¡ón Académ¡ca ESIUOTOS UnNerS|lanOS O€ aomn|straoon O

cá.rEres efines- no menor de 4 seriesfés
Ma6üia ere.
Doctorado gre.

ur¿ d€ EsDec¡altsta
lon ttotes|onal

No Reou¡ere.
No Requ¡ere.

r SERUMS No Requ¡ere,
Cursos y programas de
Esoec¡alización

computac¡ón, adm¡n¡stnic¡on y otros aiines

conocim¡ento para el puesto
v¡ncrrlados a las funoones del ou€sto
Ofimáücai Ebs¡co
Inqlés: No aDl¡ca.
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ffi OFICXNA DÉ PERSO¡{AL

'DECEIIIO DE LA IGU IDAO Dl OP,ORTUII¡D DESP nA ÉUJERISY llo|¡llREs-
'Alo dr{ Dlólofo y L Re.ondlLdót xldoG¡l'

C,ARACTERIST¡CAS DEL PUESÍO

hinciDales funciones a desarollar

a) Conbolar la cálidad de la información r€oisüada en el software de tramite doormenbrio
b) Genera.r la doclrnentac¡ón necesaria pa-r¿ la proseorción de los docurnentos que ingresen a la dirección

qenen|t m forma oDomlna,
c) Archivo v dio¡tales óe 106 documentos adm¡n¡st-ativos
ó Plan¡ñcai, oioan¡zar y arch¡var la documentac¡ón adm¡n¡stativa de la Dirección General.
e) General, Reporte mehsual de 106 documentos pendientes de repuesta de las diferentes unidades o4ánicas' 

de la Instihi:lón.
f) Realizar monitoreo y seguimiento de la doclmentación adm¡nisüativa de !a Direccjón @neral,
d) Otr¿s funciones as¡ónadás por la Jefafura ¡nmed¡ata relacionada a la m¡s¡ón del pu€sto.

cofrDrc¡oftEs EsEl{c¡AlEs DEL puEsfo

v. CRO OGM}IA Y ETAPAS DEL PN,OCESO

COND¡CIONES DETALLES

Luoar de Drestac¡on del serv¡cio
Instihjto Nac¡onal de gencjas Neurológ¡caE Jr, ¡ncash Ne IZTI - Eamos
Alto6 - Uma.

Durm¡ón del Contrato Desde la fecia de $scriDción del conüato hasta el 31 de d¡ciembre de
2018, renovables de aqJerdo a necesidades instihlcionales.

Remuneración mensual
S/. 1,730.00 Un m¡l setec¡entos treinta con 00/100 Soles mensuales, ¡nduye
los montos y afiliaciones de Ley, así corno toda deduccjón adicable al
trabaiador.

ETAPAS DEL PROCESO CROl{OGRAITIA RESPOT{SABLE

Put{¡cac¡on en el aDlr@Wo de oferEts de errDleo del tsü}do oel ¡4nFteno oe
Trabajo: www.emph)speru.9ob.pe

t¡t tJ wt ¿vLó al
20|cÉ.12018

ofiqna de
Personal

CONVOCA-ÍORIA

tleurológkas

DE M) PERCIBIR DOBtf REMUNEMCIOI{
JURADA DE NEPOTIS¡!,IO
JURADA DE COM)OMTEÑTO D€L COOI@ ETICA

No 1:
No 2:
N. 3:

Del20/1212018 Oñcina d€
Personal

Del 20/122018 al
26112nOlA

(Hasta-hs 3:15 pm)
Mesa de Partes

SELECCIO]I
5.- EYALUA¡LiI('II I¡'II¡(¡CULA¡(
Los crlrsos v/o Prooramas de Esoecial¡zac¡ón. deberá tener una dur¿c¡ón no
menor f2 ffias v e$ecializaclh m rne¡or dé noventa (90) horas ledir¿s, Dor
tanto, los certificálog v/o coostancias deben ¡nd¡car el núrxiro de ho-¿s lectiias
pard irer toÍEdas en cüenta. (Asedflar @n constanc¡a y/o certificado). No son

2412t2O18 Crmité de
seleccióo

¿L_ l'lrltl¡LlL(,|l |(l:tlrll,^¡¡.D lrt EYA!UA(;!(,|!. Lua<¡urlirLAx
Publi€ación de r€9Jltado6 de la ev¿luac¡ón cr¡r¡icllar en el Po.bl Indibcional:
www.incn.gob.p€, y en lugar üs¡ble del lrdihJto Nac¡on¿l de Cencjas
NerrrDlóo¡ces

27lL2l2OL8
Ofidna de
Personal

5.. E]f TREY¡¡-TA FETTSONA¡.
LUGAR: Instituto Naclonal de C¡enc¡as Neurolóa¡cas en Jr. Ancash N' 1271 -
Eanios Altos - L¡ma. 2all2l20ta

comiÉ de
selección

6a
Put
C¡a

TCAGION DE RE!'ULIAD(,S FI]IALES
n de resultados finales en la Dáo¡na web del InstiuJto Nacional de
erirol¡íolcas: www.¡ncn.oob-rÉ - 2Alra2o8 Oñcina de

Persooal
5U5CR¡FSIOII I REGISII(g DE|.

/.- tu5rixrt t;¡g|l t Et t-t n I K,l I u.
Luoar: Oficina de Personal del InstibJto Nacional de Ge¡cias ¡,l,eurolóo¡€s en Jr.
An-cash l'¡" 1271 - BaFioc Altos - L¡ma.

29l12|2OLA Oñcina de
Personal

213
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OFICXNA DE PERgOI{AL

.DECEXIO DE IA ¡GUAIDAD OC OFOR¡UIIIDADES PARA I'II¡ERE!¡ Y IIO¡IIRES'-afo dd Dl¡hoo y b R..orjli..ih ¡tdon¡|"

EÍAPAS DE EVALUACIóN

Lo6 factores de evaluación dentro del proceso de selección tefldñán un máx¡mo y un mín¡mo de puntos, cada
etapa es de carácter el¡m¡natorio, siendo de abcoluta resporisabilidad del poGtulante el seguimiento permanente
del oroceso.

La ebpa de e\raluación ornio.rlar tiene puntaje miq¡mo de 50 puntos; quienes ormplan con este puntaje
pasarán a la sigu¡ente etapa, c6o conhrio seén dedar¿dos NO ADMmDOS (AS).

6.2. El Proceso de Selección mnsta de d6 (2) etapas: Evaluac¡ón Curiojlar y Enfevista Personal, los mismos que

denen pesos especfrcoG que a continuación se detallan, y que se apl¡caran en el cálc1llo del puntaje total:

EYALUACIOIIES PESO PU,IITA'E
t'll¡{¡MO

PUNfA¡E MAXIMO

EI'ALUACIOII CURRICI,LAR
txDenenc|a 70
rcrmaoon ac¡oemtca 30

Puntaie Pardal I 50 qó r00 q6

E]ÍTREYISfA PERSO AL
Evalua( rb¡l¡dades 30

D Ev¿lu¿x )6CiuVaS 20
Evalua( l0

Punta¡€ Pa¡c¡al 60 o,tt 50 100

PUIVÍA'E TOTAL 100 % r00 IOU

Sl el postulante no sustenta alguno de los requ¡sitos mín¡mos será conslderado como NO CUMPTE en la

verif¡cación dnicular, por lo tanto, no continuará con la s¡gu¡ente etapa s¡endo NO ADMnDO (A).

E punbje total mín¡mo es de 70 pntos para declarar como ADJUDICATARIO (A) al postulante en el proceso.

DOCUIIEiÍÍACIóI{ A PTESENTAR

Las person6 ¡nteresadas deberán presentar er hoja de vida y dem¡ás documentos solicitadoG que $stenten la

m¡$na, en la riesa de partes del Instifub Nacional de Cencjas Neurológ¡cas en Jr. Ancash No 1271 - Banio6
Altos - Uma, en folder man¡la, d¡rigido al Comité de Selección y según orden y requ¡s¡to6 que se detallan en las
bases.

MIÑISTERIO Dl NALUD

¡NSNIUÍO MCIONAL DE OENCIAs NEUROLOGICAS

MINISIE¡IO DESAISO
lNsTl¡vfo NAooltAL DE ctEl{oas NEuRotoGtcaS


