
艤 OFICINA DE PERSONAL

REQUISETOS MlNIMOS DETALLE

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

Especifica
-Tres (03) afros de experiencia requerida
para el puesto en funcidn o la materia,

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

Formaci6n Acaddmica

NIvel EduCabvo T€cnica B5sica de 1 o 2 affos
Grado/Stuad6n Acad6mica Estudios de Secretaria Ejecutiva, Asistente

Ejecutivo/a, Asistente de Gerencia o
estudios de administraci6n.

Maestr● No requiere.
Doctorado No reouiere.

Cursos y programas de
Esoecializacion No requiere.

COnocimiento   para   el
puesto

Conocimiento de atencidn al p[blico, procesador de textos, hojas de c6lculo ]
proqramas de oresentaciones.
Ofimatica; Nivel B6s co

Ingl6s; No requiere

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar
a) Emitir documentos (memos, oficios, informes y otros) segin indicaciones de la iefatura inmediata para

atender los requerimientos de las unidades org6nicas y/o entidades externas para los fines correspondientes.
b) Administrar el Sistema de Tr6mite Documentario en el jmbito de su competencia, recepcionar llamadas

telefdnicas y administrar el correo institucional del 6rea para mantener un buen sistema de comunicacidn
interna y externa.

c) Formular, solicitar y recibir los requerimientos de materiales, equipos e insumos necesarios para la
operatividad del departamento.

d) Coordinar y controlar la agenda de reuniones del Jefe/a de Departamento para mantener organizada las
actividades y trempos del drea. 
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-DECENIO DE LA IGUAIDAD DE OPiORTUIIIDADES PARA I'II'ERE5 Y HOMBRES"_Ano ite la lud. @r'' l. corupcLt t L lmosni.t d-

coNvocAToRrA niBuca cas No 02-20l9-rNcN

PROCESO CAS o 0010-2019-rNCN

ASISTENTE EECUTWO

DISPOSIONES GENEMLES

Objeto de la C.onvocatoria
Contratar, bajo el Regimen Especial de Contsataci6n Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo No 1057,
personal pa-ra prestar servicios en el Instjtuto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, de acuerdo a los puestos
vacantes seffalados en la Dresente convocatoria.

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

Domicilio Legal
Jr. Ancnsh No 1271 - Barrios Altos - Lima.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataci6n
Comision de Selecci6n a cargo de los procesos de selecci6n de personal bajo Rdgimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios del INCN (RD No 177-2019-DG-INCN). 

'

Base Legal. Ley N" 29U9, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativo No
rvJ, t v(v, vo ugcurv. Decreto Legislativo No 1057, que regula el Regimen Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios.. Reglamento del Decreto Legislativo No 1057 que requla el Reqimen Especial de Contrataci6n Administrativa de
Servicios. Decreto Supremo No075- 2008-rcM, modificado por Decreto Supremo No 065-201l-rcM.. Resoluci6n de Presidencia Eiecutiva No 052-2['16-SERVIR-PE. Resoluci6n Ministerial No 076-2017-MINS4 que aprueba la Directiva Administrativa No 228-MINSAy'2017/OGRH:
"Directiva Administrativa para la contrataci6n de oersonal baio los alcances del Decreto Leoislativb N. i057 en
el l4inisterio de Salud", modificada con Resoluii6n Ministehal No 788-2017/MINSA v Rasoluci6n t4inisterial
N"706-2019/MINSA. Resoluci6n Directoral No 177 -2019-DG-INCN, Conformar los Comitds de Seleccidn oue tendr6 a su caroo la
conduccidn de los procesos de seleccion del personal bajo el rdlimen especial de contrataci6n administratjia de
servicios (CAS), del Instituto Nacional de Ciehcias Neuroi6gicas-

Requerimiento
Un (01) persona.

PERFIL DEL PUESTO

1.6.
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IV.

OFICINA DE PERSONAL

D`ECCNIO DE LA=CUALpAD DE OPORrON=DADES PARA MuDERES Y HOMBRES・
■lo de L,t満 o ontraい C●rrur 6n v b lmpumdad・

e) ReCepcbnaら regstraら dagncaし distHbuら tramitaら y archivar los documentos emttdos y/o rec ЫdOS de b
unidad or96nica para con la organizaci6n documentana del departamento

D cagncar y enviarlos documentos conduidos a Archivo Central del lnsttuto para∞ ntnbu“ ∞n la or13anizad6n

de lnfornaci6n del lnstituto

g)Cuml「 COn Otras ttndones rebdonadas con h mに 6n dd pu麺

CONDEC=ONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDEC=ONES DETALLES

Luqar de Drestaci6n del servicio
Insututo NaCiOnal de cienc,as NeurOlogicas7 Jr AncaSn N・  12/1 -
Bar百 os Altos― Lima

Duraci6n del Contrato 3:露 ,』n棚蟹::‖劉品:Ъ県選騰臨1:器品鳥置
山°emりにOe

Remuneracion mensual 為滉滉鷺蹄酬鵬朧ヒ躙:肝
y ama・°nぃ oe Ley′ aS∞mo tooa

V. CRONOGRAMA Y ErAPAS DEL PROCESO

FrAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

鵠期品躙驚甲酬欄い
たn°随
“
‐SERVIR De 06/12/2019 Oficina de

Personal

CONVOCATORIA
I.- PUBLICACION DE LA COI{VOCATORIA
. Sistema de Difusidn de Ofertas Laborales y Prdcticas del Sedor Piblico.
. Piigina web del Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas W! &h!n,gqb.!c

presentacidn de la documentacidn siguiente:
a) ANeXO No l: FICHA DE POSTULAOON
b) ANE(O No 2: DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE REIIIUNERACION
c) AND(O No 3: DEO-qRACION IUMDA DE NEPOnSMO
d) ANExo No 4i DECIARAC]ON IURADA DE CONOCII4IENTO DEL CODIGO EnCA

De1 06/12/2019 al
19/12/2019

Comit€ de
Selecci6n

2.- PRESENTACION DE LA }IOJA DE VIDA - CURRICULUIIiI VITAE
Presentacidn de ta FTCHA DE POSTULACIoN No I documentado y dem6s
requisitos conforme a las bases, ser6n presentados en la Mesa de Partes del
Instituto Nacional de Ciencias Neurologicat ubicada en en Jr. Ancash No 1271 -
Barrios Altos - Uma, en el horario de 8:00 horas a 15:15 horat debiendo
consiqnar el nimero de Droceso CAs; aD€llidos v nombres; nifi€ro de documento
de id'entidad; direccdn; te6fono y c6rreo elirtrdnico, los formularios y toda
documentaci6n deberin de estar debidamente foliados v firmados.

De1 20/1212019

(HaSta las 3:15 pm)

Mesa de Partes
del Instituto
Nacional de

Ciencias
Neurologicas

SELECC=ON
3.- EVALUACIOTI CURRICULAR
Los Cursos y/o ProgGmas de Especializaci6n, deberS tener una durdcidn no
menor 12 horas y especializacidn no menor de noventa (90) horas lectivat por
tanto, los certificados y/o constancias deben indicar el nimero de horas lectivas
para ser tomadas en cuenta. (Ao€ditar con constancia y/o certificado). No son

23/12/2019 al
05/12/2019

Comit€ de
Seleccion

4.- PUBLICACIO DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR
Publicaci6n de resultados de la evaluaci6n curricular en ei Portal Institucionali
www.incn.9ob.pe, y en lugar visible del Instituto Nacional de Ciencias
Neurol6oicas. A oartir de las 15:00 hrs.

23/12/2019
Comi“ de
Se ecd6n

5‐  RECLAMOS DE LOS RESuLTADOS DE LA EVALuACIOm pEL
CURRICuLUM VITAE:
A Dartr de las 09:00 hrs a 13:00 hrs

24/12/2019 Comite de
Seleccidn

DE LA

Publicaci6n de la relac16n de Aptos para rend r la EntreVista PemnaI Publicaci6n
de resultados:vb web en eI Ponal lnstituclonal:w― .incn.Oob pe′ A partr de
las 15:00 hi、 deld6 07′ 12′2019

6,- ABSOLUCION DE LOS RECLA OS DE LOs
EVALUACION DEL CURRICULUM VTTAE:

26/12/2019 Comite de
Seleccidn

7.‐ ENTRMSTA PERSONAL
LUGAR: Instituto Nacional de Ciencias Neuro16g!cas en ]r Ancash N。  1271 -
Barrios Altos― uma

27/12/2019 Comitd de
seleccidn

8.‐ PUBLECACION DE RESuLTADOS FINALES
Publicaci6n de resultados nnales en la p6gina web del lnsututo Nacional de
Ciencias Neuro16gicas: ― w incn.9ob pe a partir de las 15:00 hrs del dia
13′ 12′2019

27/12/2019 Comite de
Selecci6n

SuSCRIPC=ON V RECISTRO DEL CONTRATO
9.‐ suscRIPCION DEL CONTRATO.
Lu9ar: Oncina de per"nal del lnstituto Naclonal de Ciencias Neuro169icas en,r
Ancash N。 1271-Barios A tos― Lima

30/12/2019 Oficina de
Personal

10.‐ RECISrRO DE CONTRATO 30/12/2019 Oficina de
Pe6onal
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VII.

OFIICINA DE PERSONAL

"DECEI{IO DE I.A IGUAIDAD DE OPORTUNTDADES PARA MU'ER6 Y HOMBRES"
"A6ode l.luch. @tia L Comt ilin y la hpunldrd"

ETAPAS DE EVALUACI6N

Los factores de evaluaci6n dentro del oroceso de selecci6n tendr6n un mSximo v un minimo de Duntos, cada etaDa
es de car6der eliminatorio, siendo de absoluta responsabilidad del postulanie el s€quimiento permanente del
proceso.

La etapa de evaluacidn cunicular tjene puntaje minimo de 50 puntos; quienes cumplan con este puntaje pasar6n a
la siguiente etapa, caso confario serdn declarados NO APTO (A).

El Proceso de S€leccidn consta de dos (2) etapas: Evaluaci6n Cunicular y Entrevista Personal, los mismos que
tienen pesos especificos que a continuaci6n se detallan, y que se aplicaran en el c6lculo del puntaje total:

EVALUAC10NES PES0 PttTADE
MINIMO

PuNTA7E
MAXIM0

EVALUAC10N CuRRICuLAR

a) Experiencia 20%

b) Formaci6n acad6mica 200/0

Puntaje Parcial 40% 50 ■00
ENTREVISTA PERSONAL

a)Evaluac16n de Hab‖idades 30% 40

b) Evaluacidn Cognoscitivas 20% 40

c) Evaluaci6n Psicot6cnica 10%

Puntaje Parcial 600/● 50 ■00

puNTAIE TOTAL 100% 100 100

Si el postulante no sustenta alguno de los requisitos minimos ser6 mnsiderado como NO CI.JNIPLE en la verificacidn
curricular, por lo tanto, no continuar6 con la siguiente etapa siendo DESCALIFICADO (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 deber5n presentar su hoja de vida y dem6s documentos solicitados que sustenten la
misma, en la mesa de partes del Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas en Jr. Ancash No 1271 - Barrios Altos
- Lima, en sobre cerrado, dirigido al Comitd de Selecci6n y seg0n 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 precisarS la ubicacidn de los documentos sustentatorios
mediante el n0mero de folio, los que ser6n adjuntados a la misma en copia simple.

. Anexo No 2: Declaracidn iurada de no percibir doble remuneracidn

. Anexo No 3: Declaracidn jurada de nepotismo

. Anexo No 4: declaracidn jurada de conocimiento del c6di9o €tica declaracidn jurada del postulante

. Curriculum Vitae documentado

. Copia simple de Documento Oflcial de Identidad vigente (DNI o Carnd de Extranjeria).

. Copia simple de acreditaciones de Discapacitado y/o Licenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso.

El postulante deber6 descargar los formatos de los Anexos No 01,02,03 y 04 del portal web institucional
(www.incn.gob.pe), a fin de IMPRIMIRLOS, LLENARLOT SIN BORRONET NI ENMENDADURA9
FIRMARLOS Y FOLIARLOS EN NUMEROS, de lo contrario el postulante quedar6 DESCAUFICADO del proceso
de seleccidn, por lo tanto, no serd considerado para la siguiente etapa de evaluacidn-

Los Anexos anteriormente mencionados, que tambien se encuentran en el presente perfil, deberan SER
LLENADOS EN SU TOTALIDAD Y DEAERAN PRESENTAR FIRMAS ORIGINALES.

EL POSTULANTE DE
PREVIAMENTE7 ASI
DESCALIFICAD0

NO Cじ MPLIR CON PRESENTAR ALGUNO DE LOS DOCuMENTOS SENALADOS
COMO NO FOLIAR DICHA DOCUMENTACION PRESENTADA, ser6 declarado

SE DESCALIFICARA al POSTULANTE QUE NO CONSICNE CORRECTAMENTE EL NUMERO Y NOMBRE DE
LA CONVOCATORIA CAS A LA QUE SE PRESENTA Eln6mero dela convocatona y a denOm nac,6n del seⅣ  cio

consignado′ tanto en el r6tulo como en los AneXOS so‖ citados deber6n coincidir

En caso el postulante presente m6s de un expediente al mismo n`mero de cOnvocatora y sede, s61o se tomara

como∨61do el pr mer e× pedlente presentado′ seg6n registrO de recepc16n de,И esa de Partes
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710

.DECEIIIO 
DE IA TGUALDAD DE OBORTUIIIDADES PAR  iIU'ERES Y HOMERES-

"Ano d€ lr lEha <ortr. l, Comtd6n y la InFrnld.d'

Los documentos anteriormente seffalados, en su totalidad, deberdn ser presentados en la ventanilla de Tramite
Doomentaria - llesa de Partes del Instituto Nacional de Ciencia Neurol6gicas s€gin los plazos establecidos en el
sonograma seffalado previamente, de lo contrario el postulante quedar6 DESCALIFICADO del proceso de
s€lecci6n.

La documentaci6n en su totalidad de acuerdo al orden solicitado, DEBERi ESTAR DEBIDAMENTE
FOLIADA EN N0MERO, COMENZANDO FOR EL ULTIMO DOCUMENTO; de lo contrario el postulante quedar6
DESCAUFICADO del Droceso de seleccidn.

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

No se foliar6 el reveBo o la crra vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco s€ deberS utilizar letras del abecedario o
cifra como 10, 18, 1 Bis, o los tdrminos "bis" o "tris". De no encontraBe los documentos foliados de acuerdo a Io
antes indicado, o, de encontrarse documentos foliados con lSpiz o no foliados o rectificados, el postulante quedarii
DESCALIFICADO del proceso de selecci6n.

El Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), presentard los documentos requeridos de acuerdo a los
requisitos minimos solicitadot no considerdndose documentaci6n adicional presentada por el postulante.

En esta etapa se veriflcar6 lo informado por el postulante en la Ficha de Postulacidn en t6rminos de si cumple o no
con los requisitos minimos del perfil del puesto consignado en el requerimiento.

Conesponder6 calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS o DESCALIFICADOS. Siendo los postulantes
considerados 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 Postulacidn y de las
consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

La relacidn de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa serii publicada a trav6s del portal
institucional del INCN (www.incn.gob.pe), s€cci6n Oportunidades Laboralet en la fecha establecida en el
cronograma.

La documentacj6n presentada por los postulantes que no hayan resultado ganadores, ser6 devuelta previa solicitud
del postulante, en un plazo no mayor de treinta (30) dfas calendario de publicados los resultados finales de la
convocatoria, previa suscripcidn del Acta de Entrega respectiva; en caso los postulantes no soliciten la devolucidn
dentro del plazo senalado, los expedientes ser6n desechados.

El postulante deber6 presentar en un sobre cenado, sellado o lacrado los documentos solicjtados consignando el
siguiente rdtulo:

SENORESi

lNST:TUTO NAC10NAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS

PROCESO CAS N。    ‐2019‐,NCN

DENOMINACION DEL PUESTO:

NOMBRES Y APELLIDOST

No DNl:

N° DE FOL10S PRESENTADOS:
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餞 OFICINA DE PERSONAL

.DECENIO 
OE LA IGUALDAO OE OPORTUNTOADES PARA MU,'ERES Y HOMBRES-

"Ano de la luch. @tE L Cor4td6D y L tnts.ldad'

BONIFICACIONES

a) Eonificaci6n por ser penional licenciado de las Fuerzas Armadasr Se otorgard una bonjficacidn del
diez por cjento (10%) sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la 0ltima
etapa del proceso de selecci6n (entrevista personal), y consigne en la Fic-ha de Postulacidn su condici6n de
licenciado, anexando el documento de sustento.

b) Bonificaci6n por Discapacidad: Se otorgard una bonificaci6n por discapacjdad del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorjo en la |iltima etapa del proceso de
selecci6n (entevista personal), y consigne en la Fida de P6tulacidn su condici6n de persona con
discapacidad, anexando el documento de sustento (carnd de discapacidad y/o resoluci6n emitida por el
coNADIS).

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACI6N DEL PROCESO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

El proceso puede ser dedarado desierto en alquno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se pres€ntan postulantes al proceso de selecci6n.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimot ninguno de los postulantes obtene puntaje minimo
aprobatorio en las etapas de Ia evaluaci6n del proceso,

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

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestot sin que sea responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso,
b) Por restricciones presupuestales.

SUSCRIPCI6N DEL CONTRATO

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacidn de los resultados finales mantengan vinculo
laboral @n el Estadq deberiin presentar Carta de Renuncia o Licencia sin Goce de la enudad de origen o resoluci6n
de vinculo contractual y solicitud dirigida a la oficina de personal de la entidad de origen sollcitando darle de Baja
a su regisbo en el M&ulo de Gesti6n de Recursos Humanoc del MEF.

Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, deber6 presentar previo a la suscripci6n del contrato, la
resoluci6n o constancia que acredite la suspensidn temporal de su pensi6n y la solicitud de baja temporal en el
m6dulo de gesti6n de recursos humanos del MEF.
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