
鰯 OF=C=NA DE PERSONAL

REQUISITOS MIN=MOS DE「ALLE

Experiencia General
-Tres (03) aflos de experiencia laboral en el
sector piblico y/o privado

Especifica
-Tres (03) afros de experiencja requenoa
para el puesto en funcldn o la materia.

Competencia Cooperacidn, creatividad, innovaci6n, proactividad, empatia, autocontrol,
atencidn, 6tica, comunicaci6n oral, redacci6n, orden,

Formaci6n Acad6mica

Nivel Edu∽ lvo Tecnica SuDerior de 3 o 4 afros
Grado/Situacidn Acaddmica Titulo Tdcnico Superior de Secretaria

Ejecutiva, Asistente Ejecutivo/a o Asistente
de Gerencia

Nlaestria ry9 requiere.
Doctorado No requiere.

Cursos y programas de
Especializaci6n No requiere.

Conocimiento para el
pue$o

Conocimiento de atenci6n al poblico, procesador de textog hojas de cSlculo )
programas de presentaciones.
onm6uca: Nivel B6sico.
Inql6s: No requiere.
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1.5.

'DECEI{IO DE LA IGUALDAD DE OPTORTUITDADES PARA MUJERES y I|OMaRES-
'A60 de t. tuch. @rt6 ta aorruD.i6n y b rmgunid.d.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS NO O2.2O19.INCN

PROCES) CAS No OO9-2019-I'{CN

ASISTENTE E]ECUTIVO

DISPOSIONES GENERALES

Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo el Regimen Especial de Contratacidn Administrativa de S€rvicios del Decreto Leoislativo No 1057,
personal para prestar. servicios en el Instituto Nacional de Ciencias Neurologicat de acuerlo a los puestos
vacantes senataoos en Ia presente convocatoria.

Unidad Org5nica solicitante
Departamento de Investigaci6n, Docencia y Atenci6n Especializada en Rehabiljtacidn

Domicilio Legal
Jr. Ancash No 1271 - Barrios Altos - Uma.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataci6n
Fmlslol q9 Selecridn a cargo_-de. hl prqqeggq q9 qelecJiO! de personat bajo R6gimen Especiat de Contrataci6n
Administrativa de Servicios del INCN (RD No 177-2019-DG-INCN). 

'

Base Legal. lCYltl" 29849,.1ey que. establece la eliminacidn progresiva del R6gimen Especial del Decreto Legislativo No
1057 y otorqa derechos laborales.. Decreto Legislativo No 1057, que requla el Rdqimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios,. Reglamento del Decreto Legislativo No 1057 que requla el Reqimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N0075- 2008-rct4, modificado poaDecreto Supremo No 065-2011-rcM.. Resoluci6n de Presidencia Eiecutiva No 052-2016-SERVIR-PE. Resoluci6n Ministerial N" 07-6-2017-N'IINSA, _que aprueba la Directiva Administrativa No 228-FIINSAy'201ZOGRH;
"Directiva Administrativa para la contrataci6n de oersonal baio los alcances del Decreto Leoislativb N" i057 en
9l lilirliqtgry. q9 Salud", modificada con Resolucion Ministeiial No 788-201ZMINSA y REsoluci6n t4inisterial
N.706-2019/MINSA

. Resolucion Directoral No 177-2019-DG-INCN, Conformar los Comit6s de Seleccion oue tendr6 a su carco la
conduccion de los procesos de seleccidn del oersonal baio el reoimen esoecial de contiatacidn administratiia de
servicios (CAS), del Instituto Nacionat de Ciehcias Neuroldqicas-

Requerimiento
Un (01) p€rsona.

PERFIL DEL PUESTO

■.6.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar
a) Emitir documentos (memot oficiot informes y otros) segin indicaciones de la jefatura inmediata para

atender ios requerimientos de las unidades org6nicas y/o entjdades externas para los flnes correspondientes.b) Administrar el sistema de Tr5mite Documentario en el Smbito de su competencia, recepcionar llamadas
telef6nicas y administrar el correo institucional del 6rea para mantener un buen sistema de comunicacidn
lnterna v externa.

０

　

０

Formular, solicitar y recibir los requerimientos de materiales, equipos e insumos necesarios para la
operatividad del departamento.
coordinar y controlar la agenda de reuniones del Jefe/a de Departamento para mantener organizada las
actividades v tiemDos del drea.

ur.
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議
OFICINA DE PERSONAL

CONDEC=ONES DErALLES

Luoar de Drestaci6n del servicio
Instituto NaCiOnal de cienclas Neur01oglcas7 Jr AnCaSn N・  12ノ1 -
Ba面 os Altos― Lima

Durad6n del Contrato 躙 :思脚 島:棚馴Ъ継晰鯉憾謡鳥選
°°emD“●e

Remuneraci6n mensual 為置誂陛‖棚躙l騎』聞肝
y atta。。n“ oe Ley7 ag∞ mo tooa

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

=V.

.DECEI{IO DE LA TGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA IIU'ERE5 Y HOIiBNES-
lno de la luch. coi!_. It C.6!D.t n v b r,npuldtd'

e) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, tramitar, y archivar los documentos emitjdos y/o recibidos de la

unidad org6nica para con la organizaci6n documentaria del departamento.

D qasiflcar y enviar los documentos concluidos a Archivo Central del Instituto para contribuir con la organizaci6n

de informacidn del Instituto.

9) Cumplir con otras funciones relacionadas con la misi6n del puesto.

CONDICIOT{ES ESENCXAI-ES DEL PUESTO

FTAPAS DEL PROCESO CRONOCRAMA RESPONSABLE

財 :1躍濶甲甜
たn。た
“
SERVIR

De1 06/12/2019
Oficina de
Personal

COmVOCATORIA
1.‐ PUBLICACIOヽ DE LA COllVOCATORIA
・  Sistema de Dru● 6n de OFertas● borales y pr`cticas del Sector P6b co
o Pagina web del lnstituto Nacional de Ciendas Neuro169icas www incn oob oe
presentac16n de la documentac6n si9uiente:

a)ANEXO N。 1:FICHA DE POSIULACION                            ′
b)ANEXO N。 2:DECLARヽ ION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE REMUNERACION
cl ANEXrl N。 3:DECLARACION'URADA DE NEPOnSMO
dヽ ANEXO N。 4:DECLARACION〕 URADA DE CONOCIMIENTO DEL CODICO E■ CA

De1 06/12/2019 al

19/12/2019
Comitt de
Selecci6n

2.. PRESE TACION DE LA }TOJA DE VIDA,- CURRICULUI{ VITAE
Presentacidn de la FICHA DE POSTUTACION No 1 documentado y dem6s
requisitos conforme a las bas€s, ser6n presentados en la Mesa de Partes del
Instituto Nacional de Ciencias NeurolSgicas, ubicada en en Jr. Ancash No 1271 -
Barrios Attos - Lima, en el horario de 8i00 horas a 15:15 horas, debiendo
consiqnar el nrimero de Droceso CAS; aoellidos y nombres; nimero de documento
de id;nbdad; direccidn; teEfono y cdrreo el6cb6nico, los formularios y toda
documentaci6n deberin de estar debidamente foliados v firmados.

De1 20/12/2019

(HaSta las 3:15 pm)

Mesa de Partes
del Instituto
Nacional de

Crencias
Neurologicas

SELECCION
3.. EVALUACXOTI CURRICIJLAR
Los cursos y/o Programas de Especializacidn, deber6 tener una duracidn no
menor 12 horas y especializaci6n no rnenor de noventa (90) horas lectivas, por
tanto, los certificados y/o consbncias deben indicar el nimero de horas lectivas
para ser tomadas en cuenta. (Acreditar con constancia y/o certjficado). No son
acumulatNos.

23/12/2019 al
05/12/2019

Comitd de
Selecci6n

4‐ PUBLICACION DE RESuLTADOS DE EVALuACION CuRRICuLAR
Publcaci6n de resultados de la evaluaci6n curr cutar en el Porbl lnstituciona:

…

inCn gob・ pe′  y en lu9ar ViSible del lnsutttO NaCiOnal de Ciencias
Neuro16oicas A pattr de las 15:00 hrs

23/12/2019
Comにこde
Selecci6o

5- RECLAMOS pE LOS
CuRRICuLUM VrrAE:

DE LA pLL

A Dai r delas 09:lltl hrs a 13:00 hrs

24/12/2019
Comiに de
Sel∝ci6n

6.- ABSOLUCION DE LOS RECLAMOS DE LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION DEL CURRICULUM VTTAE:
tublicacidn de la relacidn de Aotos para rendir la Entrevisla Personal Publicacidn
de resultados: via web en el Portal Institucional: wwwincn.gob.pe, A partir de
las 15:00 hrs del dia 07112/2019.

26/12/2019
Com■6 de
Selecc16n

7.‐ ENTREVISTA PERSONAL
LUGAR:Insttuto Nadond de Oendas NeuЮl¨にas en]r Anωsh N° 1271-
Barlos Altos― Lima

27/12/2019 Comit6 de
seleccidn

4.. PUBLICACIOT{ DE RESIJLTADOS fINALES
Publicaci6n de resultados Rnales en la pigina web del Instituto Nacional de
Ciencias Neurol6gicas: www.incn,gob.pe a partir de las 15:00 hrs del dia
t3ll2l20\9.

27/12/2019 Comit6 de
Seleccion

SuSCRIPC10N Y RECISrRO DEL CONT:
9‐ SuSCRIPC=ON DEL CONTRATO
Lugari OFcina de pemnal del lnsttuto NaCiOnal de Ciencias Neuro16gicas en,「
Ancash N。 1271-Barios Altos― Lima

30/12/2019 Oficina de
Personal

10.― RECISrRO DE CONTRAT0 30/12/2019
uflctna oe
Personal
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OF=C=NA DE PERSONAL

6.2. El Proceso de s€leccidn consta de dos (2) etapas: Evaluaci6n curricular y Entrevista Personal, los mismos que
tienen pesos especificos que a continuacidn se detallan, y que se aplicaran en el cSlculo del puntaje total:

EVALUAC10NES PESO PttTAIE
MINIMO

PЧNTADE
MAX=MO

EVALUACIOR CuRRICuLAR

a) Experiencia 200/0

b) Formaci6n acad6mica 20%
puntale parcia: 40% 50 ■00
ENTREVISrA PERSONAL

a)Evaluaci6n de Hab‖ ldades 300/0 40

b) Evaluacidn Cognoscitivas 20% 40

c) Evaluacidn Psicotdcnica 10%

Puntaje Parcial 60% 50 100
puNTA7E TOTAL 100% 100

V11.

Si el postulante no sustenta alguno de los requisitos minimos serd considerado como NO CUMPLE en la verificaci6n
curricular, por lo tanto/ no continuar6 con la siguiente etapa sjendo DESCALIRCADO (A) Y NO APTO (A).

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

DOCUMENTACI6N A PRESENTAR

Las personas interesadas deber6n presentar su hoja de vida y dem6s documentos solicitados que sustenten la
misma, en la mesa de partes del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas en Jr. Ancash No 1271 - Barrios Altos
- Lima, en sobre cerrado, dirigido al Comit6 de Selecci6n y segin orden y requisitos que se detallan en las bases.

El postulante deberA adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

. Ficha de Postulaci6n (Anexo No 01) en la cual se precisard la ubicaci6n de los documentos sustentatorios
mediante el nimero de folio, los que ser6n adjuntados a la misma en copia simple.

. Anexo No 2: Declaraci6n jurada de no percibir doble remuneraci6n

. Anexo No 3: Declaracidn iurada de nepotismo

. Anexo N" 4: declamci6n jurada de conocimiento del cddigo 6tica declaraci6n jurada del postulante

. Curriculum Vitae documentado

. Copia simple de Documento Oficial de Identidad vigente (DNI o Camd de Extranjeria).

. Copia simple de acreditaciones de Discapacitado y/o Ucenciado de Fuezas Armadat de ser el caso.

El postulante deber6 descargar los formato6 de los Anexos N.01,02, 03 y 04 del portal web institucional
(www.incn.gob.pe), a fin de IM-PRIMIRLOS, LLENARLOT SIN BORRONET NI ENMENDADUMT
FIRMARLOS Y FOLIARLOS EN NUMEROT de lo contrario el postulante quedard DESCALIFICADO del proceso
de selecci6n, por lo tanto, no ser6 considerado para la siguiente etapa de evaluacton.

Los Anexos anteriormente mencionados, que tambidn se encuentran en el presente peml, deberiin SER
LLENADOS EN SU TOTALIDAD Y DEBERAN PRESENTAR FIRMAS ORIGINALES.

EL POSTULANTE DE NO CUMPLIR CON PRESENTAR ALGUNO DE LOS DOCUT"IENTOS SEftALADOS
PREVIAMENTE ASi COMO NO FOLIAR DICHA DOCUMENTACI6N PRESENTADA, serd declarado
DESCALIFICADO.

SE DESCALIFICARA AI POSTULANTE QUE NO CONSIGNE CORRECTAMENTE EL NOMERO Y NOMBRE DE
LA CONVOCATORIA CAS A LA QUE SE PRESENTA. El nimero de la convocatoria y la denominacidn del servicio
consignado, tanto en el r6tulo como en los Anexos solicitados deber6n coincidir.

En caso el postulante presente m6s de un expediente al mismo nimero de convocatoria y sede, s6lo se tomar6
corno vSlido el primer expediente presentado, segLln registro de recepci6n de f',!esa de partes.

フ 4

.DECENIO 
OE tA IGUAI.DAD DEOPORTUNTDADES PARA MUJERESY hOMBRES-

'Aio de ta tkh. @.tF ta ConDd6n y L lmpuidad.

ETAPAS DE EVALUACI6

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccidn tendrdn un m6ximo y un minimo de Duntos, cada etaoa
es de caracter eliminatorio, siendo de absoluta responsabilidad del postulanie el seguimiento permanente del
proceso.

La etapa de evaluacidn curricular tiene puntaje minimo de 50 puntos; quienes cumplan con este puntaje pasardn a
la siguiente etapa, caso contrario ser6n declarados NO APTO (A).
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"DECENIO OE LA IGUALDAD DE OPOR'UNIDADES ?ARA MUJERESY HOMBRES"
"Ano de b l@ha drF. la codp.lh v la lmpo.idad"

Los documentos anteriormente sefralados, en su totalidad, deber6n ser presentados en la ventanilla de Tramite
Documentaria - f4esa de Partes del Instjtuto Nacional de Ciencia Neuroldgicas se90n los plazos establecidos en el

cronograma seffalado previamente, de lo contrario el postulante quedarii DESCALIFICADo del proceso de

selecci6n.

La documentaci6n en su totalidad de acuerdo al orden solicitado, DEBERi ESTAR DEBIDAMENTE
FOLIADA EN NoMERO, COMENZANDO POR EL orTrMO IXrcUMENTO; de lo contrario el postulante quedarii

DESCALIFICADO del Droceso de seleccion.

El postulante deberi tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACI6N:

No se foliard el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco s€ deberd utilizar letras del abecedano o
cifra como 10. 18, 1 Bis, o los tdrminos "bis" o "tris". De no enmntrarse los documentos foliados de acuerdo a lo
antes indicado, o, de encontrarse documentos foliados con l6piz o no foliados o rectificadot el postulante quedar5
DESCALIFICADO del proceso de seleccidn.

El Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), presentar6 los documentos requeridos de acuerdo a los
requisitos minimos solicitadot no considerSndos€ documentacidn adicional presentada por el postulante.

En esta etapa se verificar6 lo informado por el postulante en la Ficha de Postulaci6n en t6rminos de si cumple o no
con los requisitos minimos del perfil del puesto consignado en el requerimiento.

Corresoonder6 calincar a los postulantes como APTOS o NO APTOS o DESCALIFICADOS. Siendo los postulantes

consjderados como APTOS lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

El postulante es responsable de la veracidad de la informaci6n consignada en la Ficha de Postulaci6n y de las
consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

La relaci6n de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa ser6 publicada a trav6s del portal
institucional del INCN (www.incn,gob.pe), seccidn Oportunidades taborales, en la fecha establecida en el
cronograma.

La documentaci6n presentada por los postulantes que no hayan resultado ganadoret ser6 devuelta previa solicitud
del postulante, en un plazo no mayor de keinta (30) dias calendario de publicados los resultados finales de la
convocatoria, previa suscripci6n del Acta de Entrega respectiva; en caso los postulantes no soliciten la devolucidn
dentro del plazo seffalado, los expedientes ser6n desechados.

El postulante deber6 presentar en un sobre cerrado, sellado o lacrado los documentos solicitados consignando el
siguiente rotulo:

78
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SENORESi

lNSTITUTO NAC10NAL DE CIENCIAS NEUROLOGlCAS

PROCESO CAS N°    ‐2019‐lNCN

DENOMINAC10N DEL PUにSTO:

NOMBRES Y APELLIDOS:

N° DN::

N° DE FOL10S PRESENTADOS:



議 OFICINA DE P=RSONAL

.OECENIO 
DE LA TGUALDAD DE OPiORTUXIDADES PARA I4UJERES Y HOMBRES"

"Ano de h tucha @n h Cmp.i6r y t tntqnt.tad-

BONIFICACIONES

a) Bonificaci6n por s€r personal licenciado de las Fuerzas Amadas: Se otorgar6 una bonificacidn del
diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Ultima
etapa del proceso de selecci6n (entrevista personal), y consigne en la Ficha de Poslulaci6n su condicidn de
licenciado, anexando el documento de sustento,

b) Bonificaci6n por Discapacidadr Se otorgard una bonificaci6n por djscapacidad del quince por ciento (15olo)
sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje mfnimo aprobatorio en la lltima etapa del proceso de
selecci6n (entrevista p€rsonal), y consigne en la Ficha de po6tulaci6n su condici6n de persona con
discapacldad, anexando el documento de sustento (cam6 de discapacidad y/o resoluci6n emitida por el
coNADIS).

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACI6N DEL PROCESO

El proceso puede s€r dedarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

El proceso puede ser declarado desielto en alguno de 106 siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selecci6n.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obuene puntaje minimo

aprobatorio en las etapas de la evaluacidn del Droceso.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios.

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la enudad:
a) Cuando desaparece la necesidad delservicjo de la entjdad con posterioridad al inicio del proceso,
b) Porrestriccionespresupuestales.

SUSCRIFCI6N DEL CONTRATO

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacidn de los resultados finales mantengan vinculo
laboral con el Estado, deberiin pres€ntar Carta de Renuncia o Licencia sin Goce de la entidad de origen o resoluci6n
de vinculo cont'actual y solicitud dirigida a la Oficina de personal de la entidad de origen solicitando darle de Baja
a su regisbo en el M6dulo de cesti6n de RecuFos Humanos del !lEF.

Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, deberd presentar previo a la suscripcidn del contrato, la
resoluci6n o constancia que acredite la suspensi6n temporal de su pensi6n y la solicitud de baja temporal en el
m'6dulo de gesti6n de recuirsos humanos del MEF.
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