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BASES DMINISTRATIVAS DEL CONCURSO DE MERITO ABIERTO N° 001-2025-INCN DE
CONTRATACION POR REEMPLAZO, PARA LA COBERTURA DE PLAZAS VACANTE EN LA
UNIDAD EJECUTORA 123 - INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS”

FINALIDAD

Establecer los lineamientos para el Concurso N° 001-2025-INCN para cubrir las plazas
vacantes a través del procedimiento de Contrato por Reemplazo de profesionales de la
salud, técnicos, auxiliares asistenciales y administrativos, para aquellos que alcancen la
mayor calificacion y dar cobertura a las plazas vacantes, de conformidad con el
Reglamento General de Provisidon de Plazas para Organismos y Dependencias del
Ministerio de Salud, aprobado por la Resolucion Ministerial N° 453-86-SA/DM y
disposiciones complementarias, garantizando la neutralidad, transparencia en la
conduccion y desarrollo del mismo.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos y criterios técnicos para desarrollar el Concurso de Mérito
Abierto N° 001- 2025-INCN de Contratacién por Reemplazo, para la cobertura de plazas
vacantes en el Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas en el marco del Decreto
Legislativo N° 276, que se encuentran estructuradas y presupuestadas en la entidad, a
fin de garantizar la igualdad de oportunidades del personal que participe del proceso.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Bases son de aplicacion obligatoria para
todas las personas que se presenten al Concurso de Mérito Abierto N° 001-2025-INCN
de Contratacion por Reemplazo, para la cobertura de plazas vacantes presupuestadas,
para ingresar bajo contrato de servicios por reemplazo por la Unidad Ejecutora 123 -
Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Pera 1993.

b) Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

c) Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

d) Ley N° 23536, Ley que establece las normas generales que regulan el trabajo y la
carrera de los profesionales de la salud.

e) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

f) Decreto Legislativo N° 559, que aprueba la Ley de Trabajo Médico y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 024-2001-SA.

g) Ley N° 27669, Ley del Trabajo de la Enfermera y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 024-2001-SA.

h) Ley N° 27878, Ley de Trabajo del Cirujano Dentista y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 012-2008-SA.

i) Ley N° 28456, Ley del Trabajo del profesional de la Salud Tecnélogo Médico y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 024-2001-SA.

]) Ley N230112, Ley del ejercicio profesional del Trabajador Social.

k) Ley N° 28173, Ley del Trabajo del Quimico Farmacéutico del Peru y su Reglamento,
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aprobado por Decreto Supremo N° 008-2006-SA.

[) Ley N228561, Ley que regula el Trabajo de los técnicos y auxiliares asistenciales y
su Reglamento.

m) Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

n) Ley N° 30057, que aprueba la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

0) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

p) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

q) Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

r) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento, aprobado con el Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

s) Decreto Legislativo N° 1153, que regula la politica integral de compensaciones y
entregas econOmicas para el personal de la salud al servicio del Estado.

t) Resolucién Ministerial N° 453-86-SA/DM que aprueba el texto ampliado del
reglamento general de concursos de provision de plazas para Organismos y
Dependencias del Ministerio de Salud y sus disposiciones complementarias.

u) Resolucion Secretarial N° 230-2022/MINSA, de fecha 18 de noviembre de 2022, que
aprueba el Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de Salud y sus
modificatorias.

v) Resolucién Ministerial N° 787-2006/MINSA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

w) Resolucion Directoral N° 394-2025-DG-INCN, aprueba el Presupuesto Analitico de Personal
Modificado para el afio fiscal 2025 del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

X) Resolucion Directoral N° 481-2025-DG-INCN, se conforma la “Comision de Concurso
Interno de Ascenso, Cambio de Grupo Ocupacional y Cambio de Linea de Carrera y
Concurso Publico de Cobertura de Plazas Vacantes bajo el Régimen del Decreto Legislativo
N° 276”.

AUTORIZACION

Mediante Oficio N° D004711-2025-OGGRH-MINSA, y Oficio N° D004450-2025-
OGGRH-MINSA, en el cual autoriza la cobertura de plazas vacantes del Instituto
Nacional de Ciencia Neurolégicas.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1 GENERALIDADES

a) El ingreso se efectua por concurso de Mérito abierto, teniendo en cuenta las
necesidades de la Institucion. Procede a peticion expresa de parte y debe
implementarse en el marco de lo establecido por la normativa vigente.

b) Los cargos deben estar consignados en el Cuadro de Asignacion de Personal
(CAP) provisional y sus correspondientes plazas en el Presupuesto Analitico
de Personal (PAP), debidamente habilitados y acreditados presupuestalmente
por la Oficina respectiva en el presente ejercicio presupuestal.

c) Podréa postular al presente Concurso de Mérito Abierto N° 001-2025-INCN de
Contrataciéon por Reemplazo, para la cobertura de plazas vacantes en el
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, en adelante “El Concurso”,
aquella persona que cumpla con los requisitos minimos del perfil del cargo
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establecido en el Manual de Clasificacion de Cargos o Manual de Organizacion

de Funciones (MOF) o aprobacién correspondiente del &rea usuaria en el

formato del perfil de puesto.

d) El proceso esta a cargo de la Comision de Concurso, conformado mediante
Resolucion Directoral N° 481-2025-DG-INCN, de fecha 26 de noviembre de 2025, en
adelante “La Comision”.

e) El Concurso se desarrollara conforme a los principios de Legalidad,
Imparcialidad, Presuncion de Veracidad, Transparencia y Publicidad.

f) Son causales de descalificacion automatica:

e No cumplir con los requisitos para postular.

e No presentar los anexos, (del 1 al 6) y demas de acuerdo con las
formalidades establecidas (lugar, fecha, horarios, item, entre otros), asi
como la documentacién de sustento, debidamente foliada y firmada.

e La inasistencia o impuntualidad del postulante en las etapas de
evaluaciones.

e Ocultar informacion y/o presentar informacion falsa y/o distorsionada y/o
con algun signo de alteracion en cualquier etapa del Concurso, seran
retirados del concurso, sin perjuicio de las acciones legales a que hubiese
lugar.

e Los postulantes que realicen actos contra las disposiciones del proceso
(plagios, desorden), seran retirados del concurso, sin perjuicio de las
acciones legales a que hubiese lugar.

e La documentacion presentada no deberd tener borraduras, manchas, ni
enmendaduras, ni cualquier signo de alteraciébn, en caso contrario la
Comisién lo considerard como no presentada. Se dejar4 constancia de
cualquiera de las situaciones indicadas, en el acta correspondiente.

g) Debera tenerse presente la Tercera Disposicion Complementaria de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema de Presupuesto, en relacion a la prohibicion
de la recategorizacion y/o modificacion de plazas, que se oriente al incremento
de remuneraciones, por efecto de la modificacion del CAP y PAP.

h) No pueden participar en el presente Concurso Publico los que se encuentren
en condicién de personal nombrado, designado en el sector publico.

i) No podran participar el personal con sancion disciplinaria que no haya sido
rehabilitado administrativamente, ni el personal con impedimento legal o
administrativo para laborar en el sector publico.

]) Los veedores son personas acreditadas oficialmente que realizan la labor de
observacion de los procesos relacionados al presente concurso, pudiendo
emitir opinion o informe que deje constancia de su participacién segun rol.

k) La ausencia de veedores no impide el desarrollo del concurso publico.

I) Los postulantes tienen responsabilidad de revisar el portal web de la entidad o
periédico mural de la Oficina de Personal para tomar conocimiento de los
resultados o cualquier otro aviso referido al concurso.

6.2 DE LA OFICINA DE PERSONAL - OP:
La Oficina de Personal del Instituto Nacional de Ciencia Neuroldgicas, participa
en el desarrollo del Concurso desempefiando las siguientes funciones:

a) Brindar asesoramiento y asistencia permanente a la Comision de Concurso de
Mérito Abierto.
b) Proporcionar a la Comision de Concurso la relacion de plazas vacantes
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presupuestadas.

c) Preparar los formatos de solicitud de Inscripcion y otros para el concurso,
segun las bases administrativas aprobadas.

d) Guardar confidencialidad respecto de toda informacion a que tenga acceso con
ocasion del Concurso.

e) Una vez concluido el Proceso del Concurso, se procedera a emitir el acto
resolutivo por parte del Titular de la entidad que contendra la oficializacion de
los resultados comunicados por la Comision. Por lo que la Oficina de Personal,
procedera a registrar a los beneficiarios del proceso en sus nuevos cargos y
plazas en el AIRHSP. Dado que ya se cuenta con la autorizacion e Informe
favorable de la Oficina de Personal y de Presupuesto de la Unidad Ejecutora
respecto a la certificacion sobre la existencia de crédito presupuestario
suficiente, a fin de que el pliego solicite al MEF el registro en el AIRHSP,
conforme lo establecido en la Directiva N° 0004-2025-EF/53.01.

6.3 DE LA COMISION DEL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS.

a) La Comisién ha sido designada mediante Resolucién Directoral N° 481-2025-DG-
INCN, de fecha 26 de noviembre de 2025, siendo incompatible que un postulante
sea miembro de la Comisibn de manera simultdnea. La Comision estara
integrada por:

MIEMBROS TITULARES

» C.P.C. Marina Isabel Hernandez pacheco, representante de la Direccion
General, quien lo presidira.

» Abg. Clodoaldo Delusbe SIHUINCHA PUMACAHUA, como secretario
técnico

» Abg. Pedro Dario Rodriguez Gavancho, Miembro

MIEMBROS SUPLENTES

» M.C. Leonel Mario Lozano Vasquez, suplente de la Direccién General.
> Sr. Alex Teodocio Joseli Mattos, suplente del Secretario Técnico.

» Abg. Clara Luz Berrocal Vidal, segundo Miembro

b) La Comision mediante Acta aprueba las Bases del Concurso de Mérito Abierto.

c) La Comision cursara invitaciones para que un (01) representante de los
gremios sindicales y cuerpo médico designen un personal en calidad de
veedor, que acompafie a la Comisién cuando se evalle a un integrante de su
orden; asimismo invitara al Organo de Control Institucional del Instituto
Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

d) Los veedores estaran debidamente acreditados por la entidad que lo envia, no
deberan ser postulantes a este concurso, por un tema de transparencia y
conflicto de interés.

e) La Comision esta facultada para solicitar en calidad de apoyo la participacion
de los profesionales y/o especialistas que estimen necesarios para el mejor
ejercicio de sus funciones.

f) Los miembros de la Comision participan en todos los actos del proceso de
evaluacion, por lo que su asistencia tiene caracter de obligatoria para todas las
actividades a cargo de la Comision.

g) Los miembros de la Comision se inhibiran de la evaluacion del postulante, en
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el caso de existir vinculo familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por raz6n de matrimonio o convivencia de ser el caso,
del servidor sujeto al proceso abierto. La inhibicion es solo para la evaluacion
del postulante con el que tiene vinculo.

h) Los acuerdos que adopten los miembros de la Comision deben constar en las
respectivas Actas, las mismas que deben estar suscritas y visadas por todos
los miembros que integran la Comision.

i) Los miembros de la Comision de Concurso de Mérito Abierto, los veedores y
el personal de apoyo técnico directo de la Oficina de Personal, estan impedidos
de:

e Divulgar los aspectos confidenciales y de toda informacioén a que tenga
acceso en el concurso de mérito abierto.

e FEjercer o someterse a influencia parcializada en la evaluacion de los
postulantes.

e Rechazar preliminarmente las solicitudes. Toda solicitud debe ser recibida
y su resultado debe constar en Acta debidamente fundamentada.

6.4 FUNCIONES DE LA COMISION

a) Conducir el proceso de Concurso.

b) Elaborar el Acta de Instalacion de la Comision para el Concurso de Mérito
Abierto y suscribir las actas de todas las reuniones que celebren en el
desarrollo del proceso de concurso.

c) Elaborar, aprobary publicar las Bases de Convocatoria del Concurso de Mérito
Abierto.

d) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en la presente Base y la
normatividad vigente sobre la materia.

e) Elaborar y aprobar el cronograma de actividades y convocar al Concurso de
Meérito Abierto.

f) Atender y/o absolver las consultas y reclamos oficialmente presentados por los
postulantes dentro de los plazos establecidos.

g) Recibir, evaluar y verificar los expedientes que presenten los postulantes que
se han inscrito al respectivo Concurso de Mérito Abierto, a fin de verificar que
cumplan con los requisitos establecidos en la presente Base.

h) Evaluar y verificar los documentos personales de los postulantes.

i) Elaborar y publicar la relacion de los postulantes aptos para participar en el
Concurso de Mérito Abierto, asi como el resultado final de la evaluacion en el
portal institucional y lugar visible dentro de la Entidad.

j) Elaborar la prueba de conocimientos con el banco de preguntas proporcionado
por las dependencias usuarias o entidades a las cuales se les solicite, y
posteriormente evaluar a los postulantes.

k) Realizar la entrevista de los postulantes aptos.

[) Elaborary publicar el Cuadro de orden de Méritos del Concurso.

m) Excluir del concurso a los postulantes que presenten documentos falsos o
adulterados; sin perjuicio de las acciones penales y administrativas
correspondientes.

n) Declarar desierto el concurso de Mérito abierto cuando los postulantes no
reunan los requisitos y/o no alcancen puntaje aprobatorio minimo (60 puntos).

0) En caso que dos o mas postulantes empaten, el ganador se decidira en funcion
al tiempo de la relacion contractual con la Unidad Ejecutora, de seguir
empatados se tomara la antigiedad en el ejercicio de la profesion y de
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continuar tal situacion se resolvera mediante sorteo.

p) Elaborar, suscribir y elevar al Titular de la entidad el Informe final con los
resultados del presente concurso, adjuntando los expedientes de los
postulantes que acceden a una plaza del concurso de Mérito abierto a efecto
gue se lleven a cabo las acciones finales a que hubiere lugar, debidamente
foliado y;

g) Otras que resulten aplicables de la normativa vigente.

6.5 PLAZAS APROBADAS PARA EL CONCURSO

Los cargos materia de provision de plazas, se encuentran consignadas
previamente en el Cuadro para Asignacion de Personal — Provisional (CAP-P) y
el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) del Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas, conforme al siguiente detalle.

ITEMS |PLAZAS CARGO ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA REMUNERACION
1 1 TECNICO ASISTENCIAL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN 2.775.00
LABORATORIO
2 1 TECNICO ASISTENCIAL DEPARTAMENTO DE NEUROPATOLOGIA 2,775.00
3 1 TECNICO ASISTENCIAL DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE 2,775.00
4 1 TECNICO EN FARMACIA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE 2,775.00
5 2 TECNICO EN NUTRICION | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE 2,775.00
6 2 ENFERMERA/O DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 5,320.00
7 15  |TECNICOEN ENFERMERIA| DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 2,775.00
g 1 MEDICO ESPECIALISTA - PATOLOGIA DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIAY APOYO AL DIAGNOSTICO EN 6 644.00
CLINICA LABORATORIO -
5 1 TECNICO EN LABORATORIO | DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIAY APOYO AL DIAGNOSTICO EN 5.775.00

LABORATORIO

10 1 TECNOLOGO MEDICO EN RADIOLOGIA E;:{AIE/'II'::;/ILI’E\‘I\:E';O DE INVESTIGACION, DOCENCIAY APOYO AL DIAGNOSTICO 5.320.00

1 1 MEDICO ESPECIALISTA - NEUROLOGIA DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIAY APOYO AL DIAGNOSTICO 6,644.00
POR NEUROFISIOLOGIA CLINICA

12 1 TECNICO ASISTENCIAL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIAY APOYO AL DIAGNOSTICO 2,775.00
POR NEUROFISIOLOGIA CLINICA

13 2 MEDICO ESPECIALISTA - NEUROLOGIA E’\:ZF;API;{LI'Q)I\S;NTO DE INVESTIGACION, DOCENCIAY ATENCION ESPECIALIZADA 6,644.00

14 1 TECNICO ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIAY ATENCION ESPECIALIZADA 1,202.00
EN ESPECIALIDADES MEDICAS

15 1 MEDICO ESPECIALISTA -NEUROLOGIA DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIAY ATENCION ESPECIALIZADA 6,644.00
EN NEUROLOGIA DE LA CONDUCTA

16 1 MEDICO ESPECIALISTA - NEUROCIRUGIA DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIAY ATENCION ESPECIALIZADA 6,644.00
EN NEUROCIRUGIA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIAY ATENCION ESPECIALIZADA

17 1 TECNICO ASISTENCIAL EN GTONEUROCIRUGIA 2,775.00
18 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | OFICINA DE ECONOMIA - UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE 1,202.00
19 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | OFICINA DE ECONOMIA - UNIDAD DE TESORERIA 1,202.00
20 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | OFICINA DE ECONOMIA -UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTAS 1,202.00
21 1 CAJEROI OFICINA DE ECONOMIA - UNIDAD DE TESORERIA 1,202.00
22 1 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD 1,244.50
23 3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | OFICINADE LOGISTICA 1,202.00
24 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | OFICINA DE PERSONAL 1,202.00
TOTAL 43
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Nota:
De conformidad con la normativa vigente
e Seadicionaré el incentivo Unico para el personal administrativo (Decreto Legislativo N° 276).

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LA ETAPA DE CONVOCATORIA
La Convocatoria al proceso del presente Concurso Abierto de Merito serd
realizada por la Comision, y publicada en el portal web institucional de la entidad
y periédico mural de la Oficina de Personal. Las Bases Administrativas del
Concurso de Merito Abierto se podran descargar de la pagina web de la entidad.

La convocatoria a concurso se hace antes de la fecha de inicio de la inscripcion,
para difusion del proceso a los postulantes que deseen participar.

Una vez inscrito el/la postulante dentro de los plazos previstos en la presente
Bases Administrativas, no podran en ninglin caso presentar algun tipo de
documentacion o informacion adicional en el expediente.

El aviso de la convocatoria al concurso contendra lo siguiente:

a) Publicacion de plazas vacantes, precisando la denominacion del cargo a
concursar, perfil del puesto, nivel o categoria remunerativa y su ubicacion
organica.

b) Cronograma de actividades del proceso del Concurso.

c) Bases del proceso de concurso de Mérito abierto

d) Formatos de declaraciones juradas.

7.2 REQUISITOS PARA POSTULAR
Los postulantes deberan presentar su expediente con la documentacion
debidamente foliada y/o enumerada en orden correlativo, acompafiado a su vez
de una relacién que contenga la siguiente informacion:

A. REQUISITOS GENERALES:

a) Solicitud de inscripcion (ANEXO 1).

b) Declaracién Jurada de ausencia de nepotismo (ANEXO 2)

c) Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales, policiales ni
judiciales (ANEXO 3)

d) Declaracion Jurada (ANEXO 4)

e) Declaracion jurada de Domicilio (ANEXO 5)

f) Constancia de habilidad profesional (obligatorio y causal de
descalificacion

g) Curriculo documentado, segun cargo al cual postula, ordenado
cronolégicamente (ANEXO 6):
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1. FORMACION EDUCATIVA:

e PROFESIONAL: Titulo Profesional Universitario, Grado de
bachiller, Titulo de Maestria, Titulo de Especialista, Titulo de
Doctorado (segun corresponda), el cual debe estar inscrito en el
Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos — SUNEDU y/o
SERVIR.

Copia de Resolucion de SERUMS y/o SECIGRA, segun
corresponda.

e TECNICO: Titulo Técnico superior segun lo requerido en el perfil
de puesto.

e AUXILIAR: Estudios secundarios, titulo de egresado. Técnico
Basico o Técnico superior, segun lorequerido en el perfil de
puesto.

2. CAPACITACION: Diplomados, cursos de especializacion, cursos,
talleres, etc. Solo relacionadas al cargo al que postula con una
antigiiedad no mayor a cinco (05) afios previos a lapostulacion del
presente concurso. Se solicita abstenerse presentar documentos
gue no estén dentro del periodo indicado.

3. DOCENCIA UNIVERSITARIA: Se acreditara con los documentos de
nombramiento y/o contrato donde se indique el inicio y término de la
docencia. La docencia a calificar es tanto para docencia universitaria
como para institutos superiores, de los ultimos cinco (05) afios,
previos a la postulacion del presente concurso.

4. PRODUCCION CIENTIFICA: Se evaluara la produccién o
publicacién de trabajos cientificos relacionados a su trayectoria
profesional.

5. EXPERIENCIA PROFESIONAL Y/O LABORAL: El postulante
debera acreditar con los certificados y/o constancias de trabajo
emitidos por la Oficina de Personal u Oficina de Logistica, contratos,
adendas, resoluciones por designacion o similar, u otros documentos
en los que se indique obligatoriamente cargo y/o puesto, fecha de
inicio y finalizacién de labores y/o la prestacién de servicios, caso
contrario, dichos documentos no seran tomados en cuenta en la
evaluacion respectiva.

En caso de presentar 6rdenes de servicio, estas deberan estar
acompafadas de las respectivas constancias y/o certificados que
acrediten que la prestacién del servicio se efectué a favor de la
Entidad correspondiente, de lo contrario no seran tomados en cuenta
para la contabilizacién de la experiencia (general y/o especifica).
Cabe precisar que dichos documentos deberan ser emitidos por el
organo de administracion o el funcionario designado expresamente
por la Entidad.
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h) Adicionalmente:

o Certificado de discapacidad, emitido por el Consejo Nacional de
Integracion de la Persona conDiscapacidad — CONADIS (solo en el
caso que corresponda).

« Documento de acreditacion de ser licenciado de la Fuerzas Armadas
(solo en el caso que corresponda).

B. REQUISITOS ESPECIFICOS
e Parael postulante del grupo profesional. - debe cumplir previamente

con los siguientes requisitos:

a) Grupo Ocupacional Profesional: experiencia requerida segun perfil
de puesto.

b) Capacitacion en temas relacionados a su grupo ocupacional y
especialidad.

c) Seran considerados aptos para el concurso de por reemplazo
cuando acrediten haber cumplido todos los requisitos minimos
especificados para cargo al que postulan.

o Para el servidor Técnico, Auxiliar y Administrativo.- debe cumplir

previamente con los siguientes requisitos:

a) Grupo ocupacional Técnico/Auxiliar: experiencia requerida segun
perfil de puesto.

b) Cumplir con los requisitos minimos requeridos.

c) Capacitacion en temas relacionados al cargo al que postula.

d) Seran considerados aptos para el concurso, cuando acrediten haber
cumplido todos los requisitos minimos especificados en el perfil de
cargo al que postula.

7.3 DE LA INSCRIPCION - PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los postulantes presentardn sus expedientes lacrados en la Oficina de
Tramite Documentario (Mesa de Partes del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas), en las fechas indicadas en el cronograma establecido por la
Comisién. Las postulaciones deberan ser dirigidas al presidente de la
Comision, en sobre cerrado A4, conforme al siguiente detalle el cual es
indispensable para ingresar al concurso.

No se aceptard, bajo ninguna circunstancia, la presentacion de documentos
adicionales luego de efectivizarse la inscripcion.

El postulante solo puede postular a una sola plaza vacante.
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Modelo de rétulo que va en la parte frontal del sobre:

@ﬁores: \

Comisiéon de Concurso de Merito Abierto N° 001-2025-INCN de Contrataciéon por Reemplazo,
para la cobertura de plazas vacantes en el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas
Presente. —

APELLIDOS Y NOMBRES:

D.N.I.
CARGO AL QUE POSTULA ITEM
UNIDAD ORGANICA:

QMERO DE FOLIOS PRESENTADOS: /

7.4 FACTORES DE SELECCION Y CALIFICACION

A. EI concurso comprendera la calificacion de los siguientes factores de
evaluacion:
a) Evaluacion Curricular minimo 60 a 100 puntos
b) Evaluacion de Conocimiento minimo 60 a 100 puntos
c) Evaluacion de Entrevista minimo 60 a 100 puntos

El puntaje de cada uno de los factores de seleccion, se multiplicara por
coeficientes de ponderacién, segun sea el caso.

Valoracién de Coeficientes segun Etapas de

i Grupo Evaluacién
Tipo de postulante ocupacional al . Prueba de Entrevista
que postu|a Curriculum ..
Vitae conocimiento personal
Especialista y/o ;
general Profesional 0.40 0.20 0.40
De apoyo Técnico 0.40 0.20 0.40
De apoyo Auxiliar 0.40 0.20 0.40

B. Cada etapa es de caracter eliminatorio, si un postulante no pasa cada una de
las tres fases queda automéaticamente descalificado.

C. En el caso de los profesionales, técnicos y auxiliares, el puntaje maximo que
puede obtener es de cien (100) puntos y el minimo aprobatorio es de 60
puntos.

D. Laevaluacion curricular del Grupo Ocupacional Profesional consiste en:
formacion profesional (titulos, grados), capacitacion, docencia y produccion
cientifica y experiencia.

E. Parael grupo no profesional la evaluacion curricular incluye: el Titulo del
Instituto en que se formd, las capacitaciones y experiencia.
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F. Titulo y/ grado universitario, de acuerdo al perfil al que postula: Se
tomard como valor de calificacion el de mayor puntaje. Todos los estudios
sefalados dentro del nivel educativo del cuadro que antecede, son aquellos
cursados regularmente dentro del sistema educativo nacional, asi como los
realizados en el extranjero mediante certificados, diplomas o titulos expedidos
de acuerdo a ley. En caso de estudios efectuados en el extranjero, deben
estar reconocidos dentro del registro de titulos, grados o estudios de posgrado
a cargo de SUNEDU y/o SERVIR.

G. Capacitacion: La capacitacion a través de cursos debera estar directamente
relacionada con la especialidad a la que concursa, seran aquellas obtenidas
en los ultimos cinco (05) afos, previos a la postulacion del presente Concurso.
Son las actividades educativas en las modalidades de diplomado, curso, taller,
pasantia o afines, vinculados a su funcion, cargo, profesion o carrera.

H. Un (01) crédito equivale a 16 horas lectivas presenciales o virtuales.

La capacitacion debera contener el nUmero de créditos o numeros de horas

de capacitacion, al no contar con estos datos no podran ser evaluados y no

tendran puntajes.

J. Docencia: La calificacion de docencia debe estar debidamente acreditada con
los documentos de nombramiento y/o contrato, constancia o certificado
emitidos en los ultimos cinco (05) afios, previos a la postulacion del presente
concurso donde se verifique fecha de inicio y término. La docencia a calificar
es tanto para docencia universitaria e institutos superiores. Para evaluar
docencia, se tendra en cuenta la clasificacion de la Ley Universitaria como
Docente Ordinario (principal, asociado, auxiliar o jefe de practicas).

K. Produccién Cientifica: Se evaluara la produccion o publicacion de trabajos
cientificos. No incluye investigaciones producto de trabajos de investigacion
para obtener algun titulo de grado universitario (NO SE CONSIDERARA
TRABAJO DE TESIS). Se considera la produccion cientifica relacionada con
su linea de carrera realizada, debidamente documentada, realizada en los
ultimos cinco (05) afios, previos a la postulacion del presente concurso.

7.5 FACTORES DE EVALUACION
Evaluacion Curricular: La Comision evaluara el expediente curricular de acuerdo
alos items considerados en los formatos establecidos por cada grupo ocupacional
siembre que el postulante haya presentado la documentacion de sustento. Siendo
el puntaje minimo aprobatorio de sesenta (60/100).
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FORMATO N° 1
CALIFICACION CURRICULAR - GRUPO PROFESIONAL DE LA SALUD

|. FACTOR ESTUDIOS DE FORMACION GENERAL Puntaje | factor ce - |Puntale
1. Titulos y grados universitarios (maximo acumulable: 60 puntos)
A | Titulo profesional universitario (45 puntos)
B | Titulo segunda Especialidad (5 puntos adicionales) 60 24
C | Maestria (titulo o constancia de egresado) (5 puntos adicionales)
D | Doctorado (titulo o constancia de egresado) (5 puntos adicionales)
2. Capacitaciones (Maximo 20 puntos acumulables)
A | Actividades educativas menores a 40 horas lectivas (1 punto)
B | Actividades educativas entre 41 a 100 horas lectivas (3 punto) 20 8
C | Actividades educativas entre 101 a 150 horas lectivas (6 punto)
D | Actividades educativas entre 151 a 255 horas lectivas (15 punto)
E | Actividades educativas mayor a 255 horas lectivas (20 punto)
3. Docencia (maximo 05 puntos acumulables) 0.4
A | Profesor Principal 3 puntos por afio de servicio 5 5
B | Profesor Asociado 2 puntos por afio de servicio
C | Profesor Auxiliar o Jefe de Practica 1 punto por afio de servicio
4. Produccion Cientifica (mé&ximo 05 puntos acumulables)
Trabajos publicados en libros, revistas cientificas,
A | publicaciones de certdmenes cientificos (02 puntos por cada trabajo) 5 2
Trabajos o articulos cientificos acreditados ante
dependencias del Ministerio de Salud (01 punto por cada trabajo)
Experiencia para el puesto (Maximo acumulable 10 puntos)
A Igual al tiempo minimo requerido en el sector publico (05 puntos) 10 4
1 punto por cada afio adicional al minimo requerido en el sector
B | publico hasta un maximo de 5 puntos
Puntaje Total 40
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FORMATO N° 2
CALIFICACION CURRICULAR - GRUPO TECNICO Y AUXILIAR
ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVOS

Puntaje Factor de | Puntaje
Méximo |Conversion| final

I. FACTOR ESTUDIOS DE FORMACION GENERAL

1. Titulosy Grados Técnicos (maximo acumulable: 60 puntos)

Titulo o grado Universitario para profesional administrativo

Titulo de Instituto Superior para el personal técnico 60 24

A | Estudios universitarios superiores mayor de seis semestres
académicos (en caso de personal administrativo)
Certificado de Secundaria Completa (en caso de personal
auxiliar)

Capacitaciones (M&ximo 20 puntos acumulables)

A | Actividades educativas menores a 40 horas lectivas (1 punto) 0.40
Actividades educativas entre 41 a 100 horas lectivas (3 punto)
C | Actividades educativas entre 101 a 150 horas lectivas (6 punto) 20 8
D | Actividades educativas entre 151 a 255 horas lectivas (15 punto)
E | Actividades educativas mayor a 255 horas lectivas (20 punto)
3. Experiencia para el puesto (maximo 10 puntos acumulables)
A | Igual al tiempo minimo requerido en el sector publico (10 puntos) 20 8
B 2,pu_ntos por cada a}ﬁ(_) adicional al minimo requerido en el sector
publico hasta un maximo de 10 puntos
Puntaje Total 40

Evaluacion de Conocimientos: Es la prueba de conocimientos que tiene
caracter de eliminatorio, siendo la nota minima aprobatoria serd de 60 puntos
(60/100). La Comisién en base a los requisitos de la plaza vacante convocada,
solicitara el cuestionario de preguntas, a las unidades organicas y se realizara la
evaluacion asignandole el puntaje respectivo.

La Comision verificara la presencia de los legitimos postulantes, cuya Unica
identificacion serad su Documento Nacional de Identidad.

Entrevista Personal: Constituye un complemento de las pruebas de
conocimientos y de evaluacion curricular, en la cual la Comision busca explorar el
perfil de cada uno de los postulantes, siendo la nota minima aprobatoria de 60
puntos (60/100).

En el caso de detectase falsedad y adulteracion en el expediente personal
presentado o solicitud de algin postulante, e incluso después de realizarse el
concurso, sera descalificado e inmediatamente se declarara nula la Resolucion
gue declare su contratacidbn o su evaluacién, sin perjuicio de las acciones
administrativas y legales que genere dicho ilicito accionar.
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Las personas con discapacidad certificada que hayan obtenido un puntaje final
aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% del puntaje final. Ley N° 29973.

Los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan obtenido un puntaje final
aprobatorio obtendran una bonificacion del 10% del puntaje final. Ley N° 29248.

FORMULARIO DE EVALUACION PARA LA ENTREVISTA PERSONAL
(2: Deficiente, 3: Regular, 4: Bueno, 5: Muy bueno y 6: Excelente)

FACTORES A EVALUARSE DESCRIPCION 1 2 4 6 8

Es importante que el postulante asista a la entrevista de trabajo

PRESENTACION ) ) .
1 con una vestimenta profesional y con el correcto cuidado de la
PERSONAL L. . . .
higiene personal. Demostrando profesionalismo y seriedad.
SEGURIDAD Y Mide el grado de seguridad y serenidad del postulante para
2 | ESTABILIDAD expresar sus ideas. Mide el aplomo y circunspeccion para
EMOCIONAL adaptarse a determinadas circunstancias (modales).

Mide la habilidad, expresion oral y persuasion del postulante
para emitir argumentos validos a fin de lograr la aceptacion de
sus ideas.

CAPACIDAD DE
PERSUACION

o |chpncono pana (V10850 0 S T o s
TOMAR DECISIONES | P ; as y eieslr fa at
adecuada, con el fin de conseguir resultados objetivos.

CONOCIMIENTO DE | Mida la magnitud de los conocimientos del postulante,
CULTRA GENERAL relacionado con el cargo y la politica nacional de salud

RESULTADO DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Los postulantes que resulten ganadores de las plazas vacantes, en el término de 24 horas, deben regularizar las
declaraciones juradas con los respectivos documentos originales, que formaran parte del legajo personal.

VIll.  DE LOS RESULTADOS, CUADRO DE MERITOS, RECLAMOS, RATIFICACION Y/O
RECTIFICACION DEL RESULTADO FINAL Y CUADRO DE MERITOS.

Los resultados seran publicados en el periédico mural de la Oficina de Personal del
Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, asi como en la pagina Web de la Unidad
Ejecutora y talento Perd.

8.1. La nota final de cada postulante, se obtiene multiplicando la calificaciéon que
obtenga el postulante en cada factor de conversion, siendo la nota minima
aprobatoria de sesenta (60) puntos.

8.2. EIl postulante que se considere afectado en los puntajes asignados podra
presentar su reclamo en la mesa de partes Oficina de Tramite Documentario
(Mesa de Partes del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas), segun
cronograma establecido.

8.3. Los resultados seran publicados en la pagina web institucional y en el periddico
mural de la Oficina de Personal.

8.4. Terminado el proceso de concurso, la Comision de Concurso, remitird al Director
General del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas el informe final.
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NOTA: En el supuesto que dos 0 mas postulantes empaten, el ganador se decidira en
funcion al tiempo de la relacion contractual con la Unidad Ejecutora, de seguir
empatados se tomara la antigiiedad en el ejercicio de la profesion y de continuar tal

situacion se resolvera mediante sorteo.

DISPOSICIONES FINALES

a) Los aspectos que no estén previstos en la presente base, sera resuelto por la
Comisién de Concurso, dejando constancia en el acta de los acuerdos tomados.
b) El cronograma adjunto, podra estar sujeto a variaciones que se daran a conocer

oportunamente.

c) Los postulantes que no hayan obtenido plaza vacante, podran recoger sus
documentos al término del proceso hasta un periodo de 30 dias habiles.

CRONOGRAMA DEL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS.

ACTIVIDAD

FECHA

RESPONSABLE

Publicacion del Proceso en el portal Talento Peru
www.talentoperu link Vacantes Pablicas

Del 08 al 23 de diciembre
de 2025

Comisién de Concurso

Convocatoria, difusién en la Web del Instituto Nacional
de Ciencias Neuroldgicas” y periédico mural de la Oficina
de Personal

Del 08 al 23 de diciembre
de 2025

Comisién de Concurso

Recepcion de Expedientes en Mesa de Partes del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgica

Del 23 de diciembre del 2025
(08:00ama 3:15pm)y 24 de
diciembre de 2025
(08:00am a 1:00pm)

Mesa de Partes del
INCN

Evaluacion Curricular

Dia 24 diciembre de 2025
(a partir de las2:00 pm

Comisién de Concurso

Publicacién de resultados de la evaluacién Curricular
\Vitae (a partir de la 20 hrs.)

Dia 24 diciembre de 2025

Comisién de Concurso

Presentacion de reclamos por el resultado de la
evaluacion curricular (de 08:00 a 12:00m)

Dia 26 diciembre de 2025

Mesa de Partes

IAbsolucién y publicacion de reclamos a partir de las
02:00pm hrs.

Del 26 de diciembre de
2025

Comisién de Concurso

Examen de conocimientos, Auditorio del INCN

Del 29 diciembre de 2025

Comisién de Concurso

Publicacién de resultados del Examen de Conocimiento
(a partir de la 20 hrs.)

29 de diciembre de 2025

Comisién de Concurso

Entrevista Personal (08:00 horas — lugar Auditorio del
INCN

Del 30 de diciembre de
2025

Comisién de Concurso
(se publicara el orden)

Publicacion de Resultados Finales a partir de las 20 hrs..

30 de diciembre de 2025

Comisién de Concurso

Presentacion de Recursos de Reconsideracion (de 08:00
a 12:00pm)

31 de diciembre de
2025

Comisién de Concurso

IAbsolucidén de Recursos de Reconsideracion y
publicacién de resultados de absolucion a partir de las
15 hrs.

31 de diciembre de 2025

Comisién de Concurso

Publicacion de ratificacién/rectificacion de Resultados

Finales (Cuadro de Méritos)

31 de diciembre de 2025

Comisién de Concurso
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ANEXO N° 1

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sr. Presidente de la Comision de Concurso de Mérito Abierto N° 001-2025-INCN de
Contratacionpor Reemplazo, para la cobertura de plazas vacantes en el Instituto Nacional

de Ciencias Neuroldgicas

S.P.

(D To] g a1 To1 1= To [0 = T =Y o [
[of0] el 0 1§ {=To =1 (Y01 (0] a1 1o A )

con numerode teléfono/celular: ........oooeeeieiie i,

Solicito ser inscrito como postulante para el concurso de Mérito abierto para el cargo
(o = N° de ITEM.......... , del Instituto
Nacional de Ciencias Neurolédgicas”, en ese sentido, adjunto los anexos 1, 2, 3, 4,5,y 6
mi Curriculum vitae sustentado en copia simple, con ............ folios, para la

evaluacion correspondiente.
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

(Ley N° Ley N° 26771, D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S.
N° 034-2005-PCM)

Sefiores
Comision del Concurso de Mérito Abierto N° 001-2025-INCN de Contratacion por
Reemplazo, para la cobertura de plazas vacantesen el Instituto Nacional de Ciencias

Neuroldgicas
Presente.-

Y O, e ,
identificado con D.N.I. N°.......... al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el
articulo 1V, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley de
Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO,
lo siguiente:

SlI: (...) Cuento con parientes en la institucion hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y/o cényuge. (Padre, Hermano, Hijo, tio, sobrino, Primo, Nieto,
suegro, Cufiado), con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso a laborar al Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

RELACION APELLIDOS Y NOMBRES AREA DE TRABAJO

NO (... ), Cuento con parientes en la institucién hasta el 4° grado de consanguinidad, 2°
de afinidad y/o Cényuge, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de
manera directa o indirecta en elingreso a laborar al Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas.

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento,
gue, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo
438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los
gue hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para
aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Lugaryfecha: .....ocooiiii

Fecha:...............oo
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES,
POLICIALES, NI JUDICIALES

Yo, (Nombres y Apellidos)

identificado(a) con DNI N°....................... estado Civil.............oooL con
(0 o /0] ]| o 11 o T Departamento
de ProvinCia........ccoooevviiininiinnn.. SDISHtO oo , DECLARO BAJO

JURAMENTO lo siguiente:

NO CONTAR CON:

v ANTECEDENTES PENALES.
v ANTECEDENTES JUDICIALES.
v ANTECEDENTES POLICIALES.

Lugary Fecha: ...

Formulo la presente declaracion jurada en virtud del principio de veracidad previstos en
los articulos IV numeral 1.7.y 42° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,

sujetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo con la
legislacién nacional vigente.
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA

El/la qUe SUSCIIDE ... Identificado/a
ConDNIN®......cooeiiin. ,domiciliado/a €N ......ccmmmmmmmme

DECLARO BAJO JURAMENTO
Gozar de Buena Salud Fisica y Mental y estar habilitado para contratar con el Estado.

Conocer el contenido de las Bases Administrativas que regulan el presente concurso, y someterme a ellas,
sin ninguna limitacién, no pudiendo observar ni su fondo ni su forma. Conocer el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, especialmente lo relacionado a la
naturaleza de la Declaracién Jurada, y la nulidad de los procesos administrativos, en caso de falsedad de
informacién. En caso de comprobarse falsedad alguna en mi participacion en el presente proceso, me
someto a las sanciones contempladas en el Art. 427° del Codigo Penal.

Asimismo, no registro sentencias condenatorias consentidas y/o ejecutoriadas por alguno de los

siguientes delitos:

a) Delito de tréfico ilicito de drogas, articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297;
delitos de concusién, articulos 382, 383, 384; delitos de peculado, articulos 387, 388, 389; delitos de
corrupcion de funcionarios, articulos 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del
Cédigo Penal.

b) Delito de financiamiento de terrorismo, establecido en el articulo 4-A del Decreto Ley 25475, Decreto
Ley que establece la penalidad para los delitos de terrorismo y los procedimientos para la
investigacion, la instruccion y el juicio, con la finalidad de sancionar el delito de financiamiento del
terrorismo.

c) Delitos previstos en el articulo 1, actos de conversion y transferencia; articulo 2, actos de ocultamiento
y tenencia; y, articulo 3, transporte, traslado, ingreso o salida por territorio nacional dedinero o titulos
valores de origen ilicito, contemplados en el Decreto Legislativo 1106, Decreto Legislativo de lucha
eficaz contra el lavado de activos y otros delitos relacionados a la mineria ilegal ycrimen organizado.

d) Delito de apologia al terrorismo, articulo 316-A, del Cddigo Penal.

e) Delito contra la libertad sexual, articulo 108-B, de la Ley 30076, Ley que modifica el cédigo penal,
cédigo procesal penal, cédigo de ejecucion penal y el cédigo de los nifios y adolescentes y crea
registros y protocolos con la finalidad de combatir la inseguridad ciudadana.

f)  Sancién administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

No tener deudas por conceptos de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias 0 ejecutorias o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco
mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de
ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado, la inscripcion
del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM, creado por la Ley N° 28970.

No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.No estar
registrado en el Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM).

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me someto a las disposiciones sobre el delito
de falsa declaracién en Procesos Administrativos — Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe
Publica — Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA
(Ley N° 28882 - Ley de Simplificacion de la Certificacion Domiciliaria)

X O, s ,

identificado(a) con D.N.I. N® ..., en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28882 de Simplificacion de
la Certificacion Domiciliaria, en su Articulo 1°.

DECLARO BAJO JURAMENTO: Que mi domicilio actual se encuentra ubicado en:

Realizo la presente declaracién jurada manifestando que la informacién proporcionada
es verdadera y autorizo la verificacion de lo declarado.

En caso de falsedad declaro haber incurrido en el delito contra La Fe Publica,
falsificacion de documentos (Articulo 427° del Cédigo Penal, en concordancia con el
Articulo 1V, inciso 1.7) “Principio de Presuncion de veracidad” del Titulo Preliminar de la
Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley 27444).

En sefial de conformidad firmo el presente documento.

Lima, de de 2024

....................................... Huella Digital
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ANEXO 6
DECLARACION JURADA DE DOCUMENTOS SUSTENTADOS
2 TR Identificado con
DN
TEMS st | no fo'\llig?;)erdoozze N° de H_ora_s’de Aﬁos,’ meses
seencuentra el capacitacion Y d|a_sg|e
documento sustentables servicio
segun perfil

Titulo
Titulo de Especialista

Maestria

Doctorado

Experiencia laboral general y especifica solicitada en el perfil de puesto en institucion publica o privada del nivel
requerido. Consignar documentos que sustenta cada tramo cronolégico de la experiencia laboral

1 afio, 2 meses,

Ejemplo, 1. Constancia de trabajo en Instituto xxxx folio 22 Sdias

OO WN (P

Capacitaciones

Capacitaciones

Capacitaciones

Afios de servicio en Primer nivel de atencion

Docencia

Produccion Cientifica

Documento de ser licenciado de las Fuerzas
Armadas (solo si corresponde)

Certificado de discapacidad emitido por CONADIS(solo
si corresponde)

Formulo la presente Declaracion Jurada, en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1.7, articulo
42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. La Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR tomara en
cuenta la informacioén en ello consignado, reservandose el derecho de llevar a cabo las verificaciones correspondientes; asi como
solicitar la acreditacion de la misma. En caso de detectarse de omitir, ocultar o consignar informacién falsa, se procedera con las
acciones legales que correspondan.

Firma del postulante
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PERFIL DEL PUESTO g

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL DIAGNOSTICO Y

Grgano TRATAMIENTO

‘Unidad Orgénica DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO.

Puesto Estructural . TECNICO ASISTENCIAL

Nombre del Puesto . TECNICO ASISTENCIAL

Dependencia Jerdrquica Lineal . JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO.
Dependencia Funcional . NO APLICA.

‘Puestos a su cargo . NOAPLICA.

MISION DEL PUESTO

EFECTUAR LABORES REALACIONADAS CON EXAMENES Y ENSAYOS DE LABORATORIO DE MENOR COMPLEJIDAD EN LABORATORIO NDEL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION; DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS DE ACUERDO A LA
NORMATIVA VIGENTE PARA APOYO A DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

|

Realizar toma de muestras en las diferentes salas hospitalarias, emergencia, centro quirurgico y consulta externa de acuerdo a
necesidad para el procesamiento de muestras.

- 2 |Preparar el envio de muestras al establecimiento de mayor complejidad a solicitud para apoyo al diagnéstico.

Realizar traslado y entrega de hemocomponentes del Banco de Sangre de otras intituciones de salud en caso se requiera, para
3 |abastecer el Centro de Hemoterapia y Banco de Sangre Tipo | del Departamento de Investigacidn, Docencia y Apoyo al Diagndstico
en Laboratorio del Instituto.

4 |Realizar la centrifugacion y distribucién de muestras a las dreas correspondientes, para ser procesadas.

Controlar la temperatura ambiental y de los diversos equipos de Laboratorio con la finalidad de preservar las muestras,
hemocomponentes, reactivos y controles.

6 [Realizar el lavado, desinfeccion y esterilizacién de los materiales e insumos de laboratorio, para el procesamiento de muestras.

7 |Apoyar en el desarrollo de actividades programadas por el Departamento de Laboratorio para el logro de las mismas.

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Ceoordinaciones Internas:

Con el jefe inmediato superior.

Coordinaciones Externas:

Con establecimientos de salud con conocimiento y autorizacién del jefe/a inmediato/a.

2
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad regueridos C} ¢ Colegiatura?

Bachiller ) @l Titulo/Licenciatura Si - No

D) Hahilitacién
Profesional?

—- si-No

E) Especialidad?

NO APLICA Si - No n

— F) Registro de

Incompleta Completa Egresado (a)

Primaria

TECNICO EN LABORATORIO
Secundaria

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Egresado

Técnica Superior
(36 4 afios)

Universitario Egresado

- Especalista?

NO APLICA Si - No
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos en normas y técnicas de toma de muestra en laboratorio

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Relacionados con las funciones del puesto.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

el de do 0 elde do o

O A A ’ BIOMA & A
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Paquetes estadisticos X Otros (Especificar)

Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|

Cinco (05) afios

TN w e

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

Cinco (05) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Un (01) afio

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante i .
Profesional . Técnica o n F‘“"fe-°>i0"'=“. Especialista - Css:::lri::?ig'r Jefe de Area o - Gerente o -

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

La experiencia en el sector pUblico debe ser en institutos especializados de salud.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Adaptabilidad, Empatia, Autocontrol, Cooperacién, Comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

¥
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Puesto Estructural
Nombre del Puesto

Dependencia Jerarquica Lineal
Dependencia Funcional
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO TECNICO ASISTENCIAL

Instituto Nacional de
Ciencias Neuroldgicas

"Ciencia al Servicio de la Salud Neuroldgica"

PERFIL DEL PUESTO

Pagina 1

DIRECCION DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO
AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO POR

NEUROPATOLOGIA

NO APLICA

TECNICO ASISTENCIAL

SERVICIO DE NEUROPATOLOGIA

NO APLICA

NO APLICA

Brindar apoyo tecnico para procedimientos de laboratorio de anatomia patologica. Apoyo en la extraccion de organos de
un cadaver, guiado por un medico patologo. Mantenimiento de cerebros de la Cerebroteca y del Museo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Prestar apoyo técnico en la recepcion, registro y transporte de biopsias. Codificar, rotular las muestras e ingresarlas

1 |al sistema de Muestras recibidas en el laboratorio. Preparar la mesa de macroscopia.

2 |anatomia patoldgica.

Preparar reactivos de laboratorio de anatomia patoldgica. Ayudar en el lavado de material de laboratorio de

Prestar apoyo técnico en la entrega de informes y otros documentos del Servicio de Neuropatologia

Identificar los cadaveres, anotar en el libro de registros su entrada y salida. Identificar los cadaveres, anotar en el
libro de registros su entrada y salida. Verificar la entrega de cadaveres se realice en forma correcta.

5 lentrega a los deudos.

Trasladar el cadaver a la mesa de necropsia, preparar el cadaver y el material para una necropsia. Ayudar en [a
necropsia al medico patologo. Acondicionar el cadaver despues de la necropsia, con higierne y decoro para su

Velar por el mantenimiento y buen funcionamiento de la camara de refrigeracion de cadaveres.

Mantener la formolizacién y buen estado de las piezas del Museo y de la Cerebroteca.

Aplicar técnicas de bioseguridad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con las areas asistenciales del instituto

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y/o privadas.

v
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FORMACION ACADEMICA

PERFIL DE PUESTO TECNICQO ASISTENCIAL

Pagina 2

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa

D Primaria
D Secundaria

]
[ ]

I I Egresado (a)

D Bachiller

m Titulo/Licenciatura

TITULO DE TECNICO SUPERIOR ENLABORATORIO DE ANATOMIA

PATOLOGICA

=

Técnica Basica
(16 2 arios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

LI
HEN
L]

[

Maestria

I | Egresado

D Grado

Doctorado

[

Egresado

=

Grado

CONOCIMIENTOS

s[]w[X]

D) ¢ Habilitacién

Profesional?

s []w[X]

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Tecnicas de bioseguridad

B) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas/Dialéctos

2 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS - - -
No aplica| Basico | Intermedio| Avanzado No aplica | Basico | Intermedio fanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1 afo de experiencia
Experiencia especifica
“A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:
1 afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[NO APLICA |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante . i "
Profesional Auxiliaro | X Analista Especialista CSC:JE‘;:::;’;T Jefe de Area o Gerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

informacion

Empatia, comunicacién, creatividad, innovacion, adaptibilidad, cooperacion, iniciativa, planificacion, autocontrol, analisis, organizacién de

REQUISITOS ADICIONALES

INSTITUTO NACIONAL DE CiE

MINISTERIO DE SALUD

SNEUROLOGICAS

DRA. DIANA RTVAS FRANCHINI



Lo Py ; -
@ peg( | Ministerio @} Instituto Nacional de — iy -
e Salu Ciencias Neurolégicas Ciencia al Servicio de la Salud Neuroldgica

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

Organo

Unidad Organica . SERVICIO DE FARMACIA
Puesto Estructural :  NO APLICA

Nombre del Puesto 1 TECNICO ASISTENCIAL |

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
Dependencia Jerarquica Lineal

Dependencia Funcional :  NO APLICA

Puestos a su cargo :  NO APLICA

El Técnico de Farmacia, en el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas tiene como misidn asegurar la correcta dispensacion y
conservacion de medicamentos e insumos, bajo estrictos estandares de calidad y seguridad. Su labor se centra en brindar atencién
responsable y oportuna al paciente, contribuyendo al cumplimiento de los tratamientos neuroldgicos y al fortalecimiento de la
confianza en el servicio farmacéutico institucional.”

Gestionar y controlar dispositivos médicos y Productos Farmaceuticos , asegurando su correcta dispensacién y el cumplimiento
de las Buenas Practicas de Almacenamiento.

2 |Coordinar la dispensacidn segura de dispositivos y medicamentos para las salas de hospitalizacion, emergencia uci y ucin.

Verificar la integridad y legalidad de los productos en el almacén especializado, evitando |a presencia de insumos adulterados,
falsificados, vencidos o en mal estado.

Mantener actualizado el registro de ingresos y egresos en las tarjetas de control visible (Kérdex), conforme a la documentacion
sustentatoria.

Garantizar |a adecuada conservacion y organizacion de medicamentos y suministros médicos cumpliendo con las normas de
almacenamiento y control de calidad

Monitorear permanentemente las fechas de vencimiento y comunicar oportunamente a la jefatura para gestionar el canje con
proveedores, con un minimo de tres meses de anticipacion.

Participar en la realizacién de inventarios mensuales y anuales del servicio de farmacia, asegurando exactitud en la
informacion.

Apoyar en el mantenimiento de la calidad de los medicamentos y dispositivos desde su recepcién hasta su distribucion,
considerando conservacion, presentacion, rotulado, registro sanitario y nimero de lote.

9 |Cumplir otras funciones asignadas por la jefatura inmediata,

Coordinaciones Internas:

Direcciones de la Institucion y Jefatura del Departamento.

Coordinaciones Externas:

Instituciones publicas y/o privadas en su ambito de conocimiento y autorizacién de su Jefe inmediato superior.




A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa | | Egresado (a) D Bachiller E Titulo/Licenciatura Si D Nol
D Primaria |
) Titulo tecnico en Farmacia o
Secundaria | X D) ¢Habilitacion
F — Profesional?
| | Maestria Egresado Grado
Técnica Basica o
D(T 6 2 afos) D |:| si I_l No I_
Técnica Superior
(3 6 4 anos) —
DUniversitario D D Doctorado D Faresada D Grada

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos

Conocimiento del sistema integral de gestidn hospitalario

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Dispensacion de medicamentos

Curso de Cadena de frio - Curso de Buenas Practicas de almacenamiento - Curso uso racional de medicamentos - Curso de

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

2 i r_" 7"“ - | Noaplica| Basico | Intermedio| Avanzado | Noaplica | Basico | Intermediojanzado
Procesador de textos X Inglés

Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

02 afios de experiencia desempefiando labores relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

01 afios de experiencia desempefiando labores relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IOl afios de experiencia desempefiando labores relacionadas al puesto en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o

X

Analista Especialista

Supervisor

Jefe de Area o

Gerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en Instituciones del Sector Salud (deseable)




Habilidad para comunicarse de manera efectiva, tanto oral como escrita.
Gestidn eficiente del tiempo y priorizacion de tareas.

Capacidad para identificar y resolver problemas de forma proactiva.
Colaboracidn y trabajo en equipo orientado a objetivos comunes,

Actuar con responsabilidad y confiabilidad en todas las funciones asignadas.
Planificacion estratégica y organizacion de actividades.

Aptitud para la innovacion y mejora continua en los procesos.

Mantener orden y estructura en el desarrollo de las tareas.

NO APLICA




feo. oy | Ministerio
£ ﬁ de Salud [

Instituto Nacional de

nes; 0 g Lo "
Ciencias Neurolégicas Ciencia al Servicio de la Salud Neuroldgica

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

Organo

Unidad Organica :  SERVICIO DE FARMACIA
Puesto Estructural :  NO APLICA

Nombre del Puesto :  TECNICO DE FARMACIA |

) DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
Dependencia Jerarquica Lineal

Dependencia Funcional :  NO APLICA

Puestos a su cargo : NOAPLICA

El Técnico de Farmacia, en el Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas tiene como misidn asegurar la correcta dispensacion y
conservacion de medicamentos e insumos, bajo estrictos estandares de calidad y seguridad. Su labor se centra en brindar atencién
responsable y oportuna al paciente, contribuyendo al cumplimiento de los tratamientos neuroldgicos y al fortalecimiento de Ia
confianza en el servicio farmacéutico institucional.”

Gestionar y controlar dispositivos médicos neuroguirirgicos, asegurando su correcta dispensacion y el cumplimiento de las
Buenas Practicas de Almacenamiento.

Coordinar la dispensacion segura de dispositivos y medicamentos para procedimientos neuroquirtrgicos programados y de
emergencia, en coordinacién con el neurocirujano para la seleccién adecuada.

Verificar la integridad v legalidad de los productos en el almacén especializado, evitando la presencia de insumos adulterados,
falsificados, vencidos o en mal estado.

Mantener actualizado el registro de ingresos y egresos en las tarjetas de control visible (Kardex), conforme a la documentacion
sustentatoria.

Lolaborar en Ta pranificacion y requerimiento mensual 0 prodUuctos Tarmaceuticos, dispostives edicos Y proguctos
sanitarios, segln inventarios y rotacién, remitiendo la informacién a la jefatura para su conformidad.

Garantizar la adecuada conservacion y organizacién de medicamentos y suministros médico-quirurgicos, cumpliendo con las
normas de almacenamiento y control de calidad

Monitorear permanentemente las fechas de vencimiento Yy comunicar oportunamente a la jefatura para gestionar el canje con
proveedores, con un minimo de tres meses de anticipacion.

Participar en la realizacién de inventarios mensuales y anuales del servicio de farmacia, asegurando exactitud en la
informacion.

Apoyar en el mantenimiento de la calidad de los medicamentos y dispositivos desde su recepcidn hasta su distribucion,
considerando conservacidn, presentacion, rotulado, registro sanitario y nimero de lote.

10 |Cumplir otras funciones asignadas por la jefatura inmediata,

Coordinaciones Internas:

Direcciones de la Institucién y Jefatura del Departamento.

Coordinaciones Externas:



hstituciones publicas y/o privadas en su ambito de conocimiento y autorizacion de su Jefe inmediato superior.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Bachiller E Titulo/Licenciatura Si D Nol

LAEEE

Incompleta Completa | I Egresado (a)

u

o S s I |
) Titulo tecnico en Farmacia o
Secundaria X D) ¢ Habilitacién

Profesional?
D Maestria D Egresado D Grado
s

Técnica Basica
(16 2 afos)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)
DUniversitario D D

Doctorads D Egresado D Grade

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos

Conocimiento del sistema integral de gestion hospitalario y manejo de Dispositivos Médicos Neuroquirtrgicos

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Regulacién y manejo de dispositivos médicos

Cadena de frio en poductos farmacéuticos
Farmacovigilacia y Techovigilancia

Farmacologia en dreas criticas y vias de administracion

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

e
i

Avanzado

Basico | Intermedioyanzado

4 = S i i S
Procesador de textos B B X P I-r'191és Nk
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (especificar) Otros (Especificar)
Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especificar)

RO AT KN

XPERIENG

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.

08 afios de experiencia desempefiando labores relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcidn o la materia:

08 afios de experiencia desempefiando labores relacicnadas al puesto en el sector publico y/o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 afios de experiencia desempefiando labores relacionadas al puesto en el sector publico. J

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliaro | X Analista Especialista Supervisor Jefe de Area o Gerente 0

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Experiencia en Instituciones del Sector Salud (deseable)




Habilidad para comunicarse de manera efectiva, tanto oral como escrita.
Gestién eficiente del tiempo y priorizacion de tareas.

Capacidad para identificar y resolver problemas de forma proactiva.
Colaboracién y trabajo en equipo orientado a objetivos comunes.

Actuar con responsabilidad y confiabilidad en todas las funciones asignadas.
Planificacién estratégica y organizacion de actividades.

Aptitud para la innovacién y mejora continua en los procesos.

Mantener orden y estructura en el desarrollo de las tareas.

NO APLICA




Pagina 1

S !nsiitrto ’?uciolgul;de ﬁj“)‘
[ ) Glenclos Neyiologics Personal "Ciencia al Servicio de la Salud Neurologica" . ;Q

' PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Crgano . DEPARTAMENTQ DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
Unidad Orgdnica . SERVICIO DE NUTRICION

Puesto Estructural . TECNICO EN NUTRICION |

Nombre del Puesto . TECNICOEN NUTRICION |

Dependencia Jerdrquica Lineal . JEFE DELSERVICIO DE NUTRICION

Dependencia Funcional . NOAPLICA

Puestos a su cargo . NOAPLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar los regimenes alimentarios normales, dietéticos y férmulas enterales de acuerdo a los procedimientos sanitarios e 5 L

coordinacién con el Nutricionista para el Tratamiento Dietoterapéutico y recuperacién del estado nutricional de pacientes % Ve go
hospitalizados con enfermedades neuroldgicas. 05 pqrei

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar los regimenes alimentarios normales, dietéticos y formulas enterales con los procedimientos sanitarios establecidos y

1 ltecnicas culinarias en coordinacion con el nutricionista para el mantenimiento, tratamiento y recuperacion del estado nutricional
de pacientes hospitalizados con enfermedades neurologicas.

Distribuir y dar los regimenes alimentarios normales, dieteticos y formulas enterales segtn horarios establecidos con los

2 |procedimientos sanitarios establecidos segun indicaciones del nutricionista para el tratamiento dietoterapeutico a pacientes
hospitalizados con enfermedades neurologicas.

Realizar la limpieza, desinfeccion y ordenamiento de los enseres y equipos de cocina posterior a su uso durante la preparacion y
3 |servido de los regimenes alimentarios para asegurar la higiene e inocuidad de los alimentos preparados destinados a pacientes
con enfermedades neurologicas.

Realizar la higiene y limpieza de las instalaciones fisicas posterior a su uso, durante la preparacion y servido de los regimenes
alimentarios para asegurar el saneamiento del area en el que se preparan los regimenes alimentarios.

Realizar la eliminacion de residuos solidos alimentarios contaminados provenientes de las salas de hospitalizacion para evitar la
contaminacion cruzada.

Controlar y verificar el ingreso, almacenamiento y salida de alimentos utilizados como materia prima mediante registro en kardex
en el caso que sea designado como almacenero pro su inmediato superior para garantizar la inocuidad de los alimentos.

Almacenar y asegurar el cuidado de los bienes, insumos, vajillas y equipos que esten a su cargo durante su jornada laboral para
preservar la durabilidad de los instrumentos de trabajo.

Recopilar, procesar y determinar la cantidad de dietas solicitadas por las salas de hospitalizacion las veces que sea designado por
el nutricionista para el racionamiento y distribucion de diestas a pacientes hospitalizados con enfermedades neurologicas.

9 |Realizar otras funciones que sean asignados por el jefe/a inmediato superior, inherente a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinaciones Internas:

Jefe del Servicio de Nutricién, Area de Tratamiento Dietoterapeutico, Area de produccion.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA




Pégina 2

FORMACION ACAEMICA : E !

A) Nivel Educativo : B) Gradals)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ) ¢ Coleglatura?

Egresado (a) - Bachiller n Titulo/Licenciatura Si - No -

Titulo en la carrera de Tecnico de Nutricion, Cocina, Chef, Gastronomia D) Habilitacion
y/o Estudios universitarios en carreras afines no menor de 6 semestres. Profesional?

-

Incompleta Completa

Frimaria .

Secundaria

Si
- Maestria - Egresado - Grado
o 5
Técnica Basica ’_ e — E) Especialidad:
{16 2 afios) si - No .
Técnica Superior - n
(3 6 4 afios) | I — —— F) Registro de
Universitario - - - Doctorado - Egresado . Grate Especialista?X
| si [l "°
———d]

CONOCIVHENTOS ;

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

N

Conocimientos tecnicos inherentes a su profesion al puesto

%)

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

71CAS

Cursos en Nutricion y Alimentacion y afines no necesariamente posterior a fecha de egresado.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS 7

Noapliica! '\ Basico ' i[ntermediol | Avanzado No'aplica Bisico Intermedio Avanzada

IDIOMAS

Procesador de textos

Paquetes estadisticos Otros (Especificar)

X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
X X
X X

Otros {especificar) Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 afio en lugares afines a preparacién de alimentos ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica :
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

Minimo 1 afio de experiencia en la elaboracion de regimenes alimenticios y/o afines en el tratamiento dietoterapeutico en pacientes y/o personas
sanas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

NO aplica J

C. Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Supervisor/ i
. Técnico o Profesional Especialista P Jefe de Area o Gerente 0
Profesional . . P Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
HABILIDADES O COMPETENCIAS

INICIATIVA, COOPERACION, COMUNICACION ORAL, AGILIDAD FISICA, DINAMISMO, ORDEN, VELOCIDAD, CAPACIDAD ORGANIZATIVA, FACILIDAD
DE TRABAJAR EN EQUIPO.

REQUISITOS ADICIONALES




/nal

e Chenscisis euroitapons’ IS
"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"

"Afio de la Recuperacidn y Consolidacién de la Economia Peruana"

Organo :  DIRECCION GENERAL

Unidad Organica :  DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Puesto Estructural :  LICENCIADO/A DE ENFERMERIA

Nombre del Puesto - :  LICENCIADO/A DE ENFERMERIA

Dependencia Jerarquica Lineal :  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
Dependencia Funcional :  NOAPLICA

Puestos a su cargo :  NO APLICA

Brindar cuidado integral de enfermeria y especializado utilizando el Proceso del Cuidado Enfermero a pacientes neuroldgicos,
neuroquirurgico, neurocritico y neuropediatrico en los servicios de hospitalizacién y en areas criticas.

Elaborar los diagnosticos enfermeros realizando la valoracién integral considerando las diferentes dimenciones del
desarrollo humano para brindar un cuidado oportuno y de calidad.

Planificar y ejecutar las intervenciones de enfermeria derivados de los diagnosticos enfermeros identificados en los
pacientes neurologicos, neucriticos, neuroquirurgicos, para favorecer un cuidado enfermero seguro y de calidad

3 |Asistir en los procedimientos clinicos y/o quirurgicos para efectivizar los tratamientos médicos.

Participar en la elaboracién e implementacion de registros, guias de intervencion de enfermeria para la estandarizacién
del cuidado enfermero.

5 |Participar en actividades de investigacion, docencia para fortalecer las competencias y habilidades de los enfermeros.

6 |Participar en la ejecucion del plan de contingencia para los casos de situaciones de emergencias y desastres

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

NO APLICA

INISTERIO DE SALUD
Institutd Nagronal de Ciencia§ Neurologicas

Ui KRAREN PATRICIA FUCTO VEGAS
EP: N* 41886
JEFE(E) DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA



A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos

C} ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado (a) Titulo/Licenciatura

] [ o [X]

SiNoE

TITULO DE LICENCIADA/O EN ENFERMERIA CON ESTUDIOS DE
ESPECIALIDAD CONCLUIDOS EN UCI, EMERGENCIA, NEUROLOGIA,

D Primaria

Secundaria

NEUROCIRUGIA (CONSTANCIA DE EGRESADO DE ESPECIALIDAD),V

|

D ¢ Habilitacion
) Profesional?
Si No

Maestria

D Grado

[

D Egresado

¢Especialidad?

B

|;J o [5]
¢ Registro de

Especialidad?

(0 o
=IO O

Técnica Basica F_—

(1 6 2 afos)

Técnica Superior

(3 6 4 anos) _

Universitario D Doctorado D Egresado D Grado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos

Conocimientos en Gestién de servicio de enfermeria, calidad del cuidado, planes de capacitacién, investigacion.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

cursos y estudio de actu
de emergencia, pediatria, cardiologia y/o similares.

alizacion en cuidado de enfermeria en pacientes con afecciones neurologicas. neuroquirurgicas, neurocriticos,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

,:a% = o =

No aplica] Basico | Intermedio] Avanzado! Noaplca] Basico |inte 2ado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (especificar) Otros (Especificar)

Otros (especificar) Observaciones:

Otros {especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia Iaboral;;ya@eaen el sector publico o privado.

[uno (02) arios de experiencia incluido SERUMS /

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:
Minimo Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado

B. Enbaseala expe,ﬂ,encia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios incluidos SERUMS

C. Marque el nivél minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista Especialista | X Jefe de Area o

Departamento

Supervisor
Coordinador

Gerente 0
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo aaicional para el &:ﬁt‘e‘;\‘p

Actividades educativas de actualizacion en la especialidad o afines y resolucién de SERUMS

Actividades educativas de actualizacion en la especialidad o afines

_ L‘y' a"4|

servicio a los usuarios.

Capacidad de aprendizaje continuo e innovacién, Actitud proactiva al cambio y mejoramiento continuo, Actitud de atencion y




PERFIL DE PUESTO Tec.xls Pédgina 1

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del la recupaeracion y Consolidacién de la Economia Peruana”

Organo

Unidad Organica
Puesto Estructural
Nombre del Puesto

Dependencia Jerarquica Lineal
Dependencia Funcional
Puestos a su cargo

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

TECNICO/A DE ENFERMERIA

TECNICO/A DE ENFERMERIA

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

NO APLICA

NO APLICA

Participar en la Satisfaccion de las necesidades basicas de los pacientes hospitalizados en el Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas de
acuerdo a la normatividad establecida para la recuperacion de su salud en coordinacion con el equipo multidiciplinario.

1 Participar en la toma de muestras para analisisy procedimientos en los servicios de hospitalizacion indicado por el
profesional de enfermeria para facilitar el diagnostico del paciente.

2 Participar en la preparacion, esterilizacién y conservacién del material, equipos e insumos seglin normas establecidas bajo
la supervisién del profesional para atencion del paciente

basicas

Participar, realizar,apoyar y cumplir con las actividades en los servicios de hospitalizacién referidos a los procesos de
3 |prevencién, mediante las actividades de confort, seguridad y atencién al paciente para la satisfaccion de las necesidades

4 |Participar en la ejecucion del plan de contingencia para los casos de situaciones de emergencia y desastres

5 |Mantener y acondicionar la unidad del paciente seglin grado de dependencia para la atencion inmediatra.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

Equipo multidiciplinario

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

) INISTERIO DE SALUD
InstitutdWaciopal de Cienc; eurologicas




PERFIL DE PUESTO Tec.xls Pagina 2

| A) Nivel Educativo T B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos | C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado (a) D Bachiller Si D No

TITULO DE INSTITUTO SUPERIOR DE TECNICO/A DE
ENFERMERIA (no memor de tres afios) ;FD) sHabilitacién

! ' Profesional?
Maestria Egresado Grado j

Titulo/Licenciatura

Primaria

Secundaria

EE

EEEg NN

Técnica Basica S 1 o I I
S N
(1 6 2 afnos) D | si o @
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitario D D Doctorado D Egresado D Grado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos

Conocimiento de la atencion al paciente adulto y /o adulto mayor

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

izursos de atencion al paciente adulto y/o adulto mayor

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

‘No apiica] Basico | intermedio| Avanzado : No aplica| Bésico |intermedio
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (especificar) Otros (Especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

Flno (01) afios de experiencia

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcion o la materia:

|l\_flinimo Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado I
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) sefale el tiempo requerido en el sector pablico:

IEKPUCA |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o x Analista Especialista Supervisor Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

= (& A2
ADAPTABILIDAD, AUTOCONTROL,COOPERACION,PLANIFICACION,REDACCION, INICIATIVA. wf\‘:{;,,c‘ ’r R
C) ‘:-“‘R > ‘DE-
AW P
g R

Capacidad de aprendizaje continuo e innovacion, Actitud proactiva al cambio y mejoramiento continﬁé‘.exétitud de atencion y
servicio a los usuarios.




: Oficina de
Petsonal “Ciencia al Servicio de la Salud Neuroldgica"”

PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL DIAGNOSTICO Y

Organo . TRATAMIENTO

Unidad Orgénica . DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO.

Puesto Estructural ; MEDICO ESPECIALISTA

Nombre del Puesto . MEDICO ESPECIALISTA

Dependencia Jerdrquica Lineal " JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE [NVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO.
Dependencia Funcional . NOAPLICA.

Puestos a su cargo ; NO APLICA.

REVISAR, VALIDAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL
DIAGNOSTICO EN LABORATORIO DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEU ROLOGICAS, DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE A FIN DE CONTRIBUIR DE
MANERA EFECTIVA CON EL LOGRO DE LOS OBJ ETIVOS, METAS Y DEL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DEL DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, validar resultados de anélisis solicitados por los médicos tratantes a fin de brindar una correlacién clinica patolégica a los
pacientes.

3 Atender y responder las interconsultas médicas provenientes de los servicios solicitantes, para los procedimientos de recambio
plasmatico terapéutico.

3 |Integrar y participar activamente en las juntas médicas.

4 |Realizar los procedimientos de recambio plasmatico terapéutico.

Participar en las auditorias, asi como en la consolidacion y supervisién de la programacién de necesidades y en la formulacién de
. la propuesta del Plan Estratégico, Plan Operativo y Presupuesto Anual del Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al
Diagndstico en Laboratorio, con el fin de asegurar la adecuada obtencién de insumos, la ejecucion de examenes y el desarrollo de
proyectos de investigacién en coordinacién con las autoridades competentes,

Absolver consultas y brindar asesoria en asuntos especializados relacionados con su campo y drea de competencia, con el fin de
apoyar oportunamente a las distintas unidades que lo soliciten.

Disefiar, auditar, participar y ejecutar las normas, directivas y procedimientos técnico-administrativos que regulan la atencién al
7 Jusuario para la toma de exdmenes solicitados por los médicos tratantes, a fin de asegurar el adecuado desarrollo de los
programas y proyectos propios de su ambito de competencia.

" Supervisar los controles de calidad interno, interlaboratorial y externo, asi como las calibraciones de los equipos de laboratorio, a
fin de garantizar el cumplimiento de los estadndares de calidad vigentes.

Disefiar, elaborar y procesar la informacion relacionada con las actividades desarrolladas por las unidades del Departamento de

9 |Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnéstico en Laboratorio, con el fin de asegurar el adecuado reporte y cumplimiento de la
estadistica mensual.

10|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Externas:

Con Instituciones y organismos publicos y privados, previa autorizacién del/la jefe/a del Departamento de Investigacién Docencia y Apoyo al diagndstico en
Laboratorio.

e { il O &
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} ¢Colegtatura?

Incompleta Completa - Egresado (a) - Bachiller Titulo/Licenciatura Si No .

D) Habilitacion
Profesional?

o
’ . Maestria Egresado . Grado
E) Especialidad?

DIPLOMADO EN AUDITORIA MEDICA Si L .

F) Registro de

- Dactorado . Egresado . Grado Especalista?
l NO APLICA |

Primaria
DE MEDICO CIRUJANO CON ESPECIALIDAD EN PATOLOGIA CLINICA, CON
TITULO Y REGISTRO DE ESPECIALISTA

Secundaria

<

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos en todas las areas de laboratorio clinico, hemoterapia y banco de sangre, conocimientos en gestion administrativa, gestion de
calidad y normas de bioseguridad en laboratorio clinico.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Gerencia de Laboratorio Médico, Cursos relacionados a Banco de Sangre y/o hemoterapia

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.

5 Nivel de dominio i Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS

No apllica Basico Intermedjo | Avanzado Noaplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos

Inglés

Hojas de cilculo Quechua X

Otros (Especificar)

Programa de presentaciones

b B B P

Paquetes estadisticos Otros (Especificar)

Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
10 ANOS

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:
8 ANOS

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

6 ANOS

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante

Profesional - Técnico o - Profesional- Especialista n Supervisor/ - Jefe de Area o - Gerente o -

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

En servicios de salud no menor de 6 afios, con resolucién de término de SERUMS.

Jotaa &



HABILIDADES O COMPETENCIAS

0

Andlisis, orden, sintesis, planificacién, empatfa, autocontrol, comunicacién oral, iniciativa y dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES

INO APLICA.
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Ministerio Oficina de
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- PERFIL DEL PUESTO ik
A e R R N ]

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL DIAGNOSTICO ¥
TRATAMIENTO

‘Unidad Organica DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO.

Puesto Estructural ; TECNICO EN LABORATORIO

Nombre del Puesto ; TECNICO EN LABORATORIO |

Dependencia lerdrquica Lineal ; JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIQ.

Dependencia Funcional . NO APLICA.

‘Puestos a su cargo . NO APLICA.

MISION DEL PUESTO

EFECTUAR LABORES REALACIONADAS CON EXAMENES Y ENSAYOS DE LABORATORIO DE MENOR COMPLEJIDAD EN LABORATORIO DEL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO EN LABORATORIO DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS DE ACUERDO A LA
NORMATIVA VIGENTE PARA APOYQ A DIAGNOSTICO ¥ TRATAMIENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar toma de muestras en las diferentes salas hospitalarias, emergencia, centro quirurgico y consulta externa de acuerdo a
necesidad para el procesamiento de muestras.

" 2 |Preparar el envio de muestras al establecimiento de mayor complejidad a solicitud para apoyo al diagnéstico.

Realizar traslado y entrega de hemocomponentes del Banco de Sangre de otras intituciones de salud en caso se requiera, para
3 |abastecer el Centro de Hemoterapia y Banco de Sangre Tipo | del Departamento de Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagndstico
en Laboratorio del Instituto.

4 |Realizar la centrifugacion y distribucion de muestras a las dreas correspondientes, para ser procesadas.

Controlar la temperatura ambiental y de los diversos equipos de Laboratorio con la finalidad de preservar las muestras,
hemocomponentes, reactivos y controles.

6 |Realizar el lavado, desinfeccion y esterilizacién de los materiales e insumos de laboratorio, para el procesamiento de muestras.

7 |Apoyar en el desarrollo de actividades programadas por el Departamento de Laboratorio para el logro de las mismas.

8 |Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas;

Con el jefe inmediato superior.

[Coordinaciones Externas:

Con establecimientos de salud con conocimiento y autorizacién del jefe/a inmediato/a.

Gl oo
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03

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} {Coleglatura?

. Bachiller . Titulo/Licenciatura Si - No

5 D) Habilitacidn
TECNICO EN LABORATORIO

Profesional?
Maestria . Egresado

Incompleta Completa Egresado (a)

Primaria

Secundaria

Si -No

B

Técnica Basica —_— E) Especialidad?
(162 afios) £ No n
Técnica Superior NO APLICA Si -

(3 6 4 afios)

S F) Registro de
Egresado - Grado Especalista?

NO APLICA Si - Ly
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Universitario Doctorado

Conocimientos en normas y técnicas de toma de muestra en laboratorio

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Relacionados con las funciones del puesto.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos.

Nivel de dominio ~Hivel de dominio

‘OFIMATICA IDIOMAS

No aplica Basico Intermedio = Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Quechua X
Otros (Especificar)

'Hojas de cdlculo

Programa de presentaciones

b B e

Pagquetes estadisticos Otros (Especificar)

Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
Cinco (05) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

Cinco (05) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Doce (12) meses o un (01) afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante 3 .
7T . - Supervisor/ i
: Técnico 0 Profesional Especialista A Jefe de Area o Gerente o
Profesional - n 7 Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

La experiencia en el sector publico debe ser en institutos especializados de salud.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Adaptabilidad, Empatia, Autocontrol, Cooperacién, Comunicacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
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Pagina 1 PERFIL - DIAGNGSTICO POR IMAGENES 2025

o> I E— i
E pery | Ministerio i§ @ Instituto Nacional de N
e desalie " Ciencias Neurolégicas "Ciencia al Servicio de la Salud Neurolégica"

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION

()rgano . ESPECIALIZADA EN APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO
Unidad Organica : PORIMAGENES.
Puesto Estructural :  NOAPLICA
Nombre del Puesto :  TECNOLOGO/A MEDICO/A
JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL
Dependencia Jerarquica Lineal : DIAGNOSTICO POR IMAGENES.
Dependencia Funcional :  NOAPLICA
Puestos a su cargo :  NOAPLICA

Realizar exdmenes de resonancia magnética a los pacientes segun los protocolos y normas de bioseguridad establecidos, bajo

la legislacidn vigente para obtener las imédgenes solicitadas por el especialista.

Realizar los exdmenes de Resonancia Magnética a los pacientes hospitalizados, ambulatorios y de emergencia en
concordancia con la patologia a estudiar para apoyo al diagndstico.

Verificar gue los pacientes a realizarse el estudio, no tengan elementos magnéticos e identificar signos de alarma antes de
2 |ingresar al resonador, valorando el estado del paciente antes y durante la realizacidn del examen para evitar accidentes
y/o eventos adversos relacionados al campo magnético, radiaciones ionizantes y a medios de contraste.

3 |Aplicar procesos y programas, protocolos y exdmenes de acuerdo a su especialidad para adquirir las imagenes solicitadas.

Operar los equipos siguiendo las instrucciones técnicas, notificando oportunamente las eventualidades para garantizar su
mantenimiento y conservacién.

Participar en actividades de Investigacién y en la elaboracidn y ejecucién del plan operativo anual para contribuir al
5 |cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marco de su competencian en coordinacién con la jefatura del
Departamento.

6 |Colaborar en el disefio e implementacidn de registros, formatos y otros documentos propios de su funcién.

7 |Participar en las reuniones de coordinacidn y evaluacidn organizadas por el Departamento.

8 |Ctras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas:
Con personal asistencial y administrativo del servicio, de la Institucién y Jefatura del Departamento.

Coordinaciones Externas:
No aplica.




Pagina 2

PERFIL - DIAGNOSTICO POR IMAGENES 2025

A) Nivel Educativo

B’} Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requetidos

C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa

| Egresado (a) |

D Primaria

D Secundaria I |

i

RADIOLOGIA

MAGNETICA

Bachiller

——
TITULO UNIVERSITARIOC DE TECNOLOGO MEDICO EN LA ESPECIALIDAD DE

CONSTANCIA DE EGRESADO EN LA ESPECIALIDAD DE RESONANCIA

Thtulo/Licenciatura

Técnica Basica
(1 62 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitario

i

FILIC

D Maestria

D Egresado

E

Grado

SFENOE

D) ¢Habilitacion

Profesional?

Doctorado

[

Egresado

Grado

si I)_(_l No E

Registro de Especali:

si D No E

]
[
|

L

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos

IConocimiento de Resonancia Magnética y de sistemas RIC y PACS

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

- Diplomado en Iméagenes por Resonancia Magnética con no menos de 90 horas de duracidn a partir del 2012.
- Curso de Neuroradiologia, no mayor a 3 afios.
- Cursos internacionales dedicados de resonancia magnetica online no menor a 3 afios
- Capacitacion bésica y avanzada en el manejo operacional de equipos de resonancia magnética de 1.5T o 3.0T, dictado y
avalado por la empresa especializada en el rubro.
- Cursos de actualizacién en Radiologia no menos de 24 horas a partir del 2012.

- Curso de Soporte vital basico (BLS) certificado por la American Heart Association.

C.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos.

Procesador de textos

Intermediof Ave

| No apiica

Intermedi

Otros (especificar)

X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (especificar) Otros (Especificar)
Otros (especificar) Observaciones:

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[10 afios de experiencia laboral continua en el manejo de equipos de Resonancia Magnética de 1.5T y/o 3.0T

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcion o la materia:

|10 afios de experiencia laboral continua en el manejo de equipos de Resonancia Magnética de 1.5T y/o 3.0T

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

IG afios de experiencia laboral continua en el manejo de equipos de Resonancia Magnética de 1.5T y/o 3.0T

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:

Practicante Auxiliaro

Analista Especialista

X

Supervisor

Jefe de Area o

Gerente o

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

[Resolucién de Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS)




Pagina 3 PERFIL - DIAGNOSTICO POR IMAGENES 2025

Adaptabilidad, autocrontrol, cooperacidn, organizacién de Informacién, iniciativa, empatia, actualizacion académica continua.

Certificado de buenas précticas clinicas en investigacion.
Certificado de participacion en Proyectos de Investigacién (preferentemente en el Sector Publico)




PERFHgDE RUESTO DE MEDICO ESPEC_NEUROFISIOLOGfA_ZOZS_DPTONEUROFlSlOLOGIA

#Decenio de la Igualdad de Oportunidodes parad Mujeres y Hombres"
Instituto Nacional de Ciencias “Afio del Bi io, de la c lidacion de nuestra independenci, y de la ién de las heroicas batallas de
eurol’égicas Junin y Ayacucho™

PERFIL DEL PUESTO

_DENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA ¥ ATENCION ESPECIALIZADA EN APOYO AL

Organo DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO POR

Unidad Organica NEUROFISIOLOGIA CLINICA

Puesto Estructural . MEDICO/A ESPECIALISTA

Nombre del Puesto _ MEDICO/A NEUROLOGO

JEFEIA DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO POR
NEUROFISIOLOGIA CLINICA

Dependencia Jerarquica Lineal

Dependencia Funcional . NOAPLICA
Puestos a su cargo . NOAPLICA
| MISION DEL PUESTO

Brindar atencion meédica especializada en Neurofisiologia Clinica a los pacientes que acuden al Departamento de Investigacion, Docencia ¥
Apoyo al Diagnoéstico, mediante la realizacién, interpretacion e informe de los diversos estudios neurofisioldgicos conforme a protocolos
estandarizados y normatividad vigente. Asimismo, contribuir al diagnostico, tratamiento y seguimiento clinico de los pacientes, participar en
actividades de docencia e investigacion, y elaborar la documentacién médico-institucional requerida, con el fin de garantizar una atencion de
calidad y fortalecer el desarrollo cientifico del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar atencion médica de la especialidad a los pacientes que acuden 2 consulta externa y al Departamento de Investigacion,
Docencia y Apoyo al Diagndstico por Neurofisiologia Clinica, para diagnéstice, tratamiento, seguimiento clinico y apoyo al diagnostico.

2 Realizar, interpretar e informar estudios de electromiografia y conduccion nerviosa, de los pacientes que acudan al Departamento de
Neurofisiologia Clinica, para contribuir can el estudio diagnostico, tratamiento y seguimiento clinico.

4 Interpretar e informar estudios de potenciales evocados auditivos, visuales, y
somatosensoriales de los paciente que acudan al Departamente de Neurofisiologia Clinica, para apoyo al diagnostico.

i Elaborar y actualizar protocolos, guias clinicas y manuales de procedimientos de la especialidad, para estandarizar la atencién de los
pacientes.

5 Colaborar en actividades de docencia y evaluacion académica de los médicos residentes que estén en capacitacion en el Departamento
de Neurofisiologia Clinica, para la formacion de medicos especialistas.

6 Disefiar y ejecutar trabajos de investigacion correspondientes al desarrolio del area de Neurofisiologia Clinica, para el incremento de la
produccion cientifica.

- Interpretar e informar estudios de electroencefalografia convencional - prolongados, de los pacientes que acudan al Departamente de
Neurofisiologia Clinica, para apoyo al diagnostico.

: Interpretar e informar estudios de polisomnografia, de los pacientes que acudan al Departamente de Neurofisiologia Clinica, para apoyo
al diagnostico.

o Elaborar informes, certificados médicos y otros documentos segun corresponda, de acuerdo a las normas institucionales establecidas,
para los fines solicitados.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinar con los érganos y unidades organicas de la institucion.

Coordinaciones Externas:

rCoordinar con otras instituciones y organismos plblicos y privados de salud, previa autorizacion del Jefe/a del Departamento de
Investigacién, Docencia y Apoyo al Diagnéstico por Neurofisiologia Clinica.

I. TAGLE



FORMACION ACADEMICA

PERFigbB RUESTO DE MEDICO ESPEC_NEUROFISIOLOGIA_2025_DPTONEUROFISIOLOGIA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

() ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

D Primaria

Secundaria

Egresado (a) D Bachiller E Titulo/Licenciatura

TITULO DE MEDICO CIRUJANO CON ESPECIALIDAD EN
NEUROLOGIA.

= L

Técnica Basica
(162 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

L0 |
MO |0
L]

D Maestria D Egresado D Grado

Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

SfNO D

D) Habilitacién
Profesional?

SINUD

E} Especialidad?

si| X Jne

F} Registro de
Especialista?

SiXNaj

Electroneurografia / Electromiografia / Pruebas electrofisiolo
Evocados Somatosensoriales, Auditivos y Visuales / Monitoreo Intraoperatorio.

gicas de sistema nervioso autonomo / Electroencefalografia / Potenciales

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado / Fellowship en Neurofisiologia Clinica con duracion de mas de seis (|
Sociedad en Electrodiagnostico
Congresos / Capacitacion / Cursos de Neurologia.

Congresos / Capacitacion / Cursos en Neurofisiologia Clinica

Congresos / Capacitacion / Cursos de Electroencefalografia.

Congresos / Capacitacion / Cursos de Neuromonitoreo Intraoperatorio
Congresos / Capacitacion / Cursos de Enfermedades de Nervio Periferico
Congresos / Capacitacion / Cursos de Enfermedades Musculares

6) meses, con aval de algun Colegio, Universidad o

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

OFIMATICA : Niyel de domin‘ia IDIOMAS . Ni‘,“?l de dominio
No aplicaj Basico | Intermedio | Avanzado No aplica] Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

Cinco (5) afios a mas

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcion o la materia:

Un (1) afio a mas, haber trabajado en el area de Neurofisiologia Clinica.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (1) afio a mas

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante

Auxiliar o

Analista Especialista X Supervisor Jefe de Area o
Coordinador

Gerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

| RESOLUCION DE TERMINO DE SERUMS

HABILIDADES O COMPETENCIAS

I Adaptabilidad, analisis, cooperacién, empatia, autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

Ponencias/charlas/capacitaciones en el area de Neurofisiologia clinica y enfermedades Neuromusculares.
Nociones en la realizacion de guias clinicas / manuales de procedimientos en Neurofisiologia clinica

I. TAGLE



PERFIL DE PUESTO DE TECNOLOGO MEDICO_CAS 2025_DIDAD NEURCFISIOLOGIA CLINICA

Instituto Nacional de Oficina de DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
"Afio de la rect ion y lidacion de la fa peruana®

Ciencias Neuroldgicas Personal

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN

Organo APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIC)N, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO POR
Unidad Organica . NEUROFISIOLOGIA CLINICA

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del Puesto TECNICO/A ASISTENCIAL

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y APOYO AL DIAGNOSTICO

Dependencia Jerarquica Lineal POR NEUROFISIOLOGIA CLINICA

Dependencia Funcional NO APLICA

Puestos a su cargo : NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar estudios de neuroconduccion, potenciales evocados auditivos, visuales, encefalograma, estudios de polisomnografia a los pacientes
que acuden derivados por especialista al Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnéstico por Neurofisiologia Clinica de
acuerdo a los procedimientos estandarizados y normatividad vigente para contribuir en el diagnéstico, tratamiento y en el desarrollo de
conocimiento en el area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico en estudios neuroconduccion, potenciales evocados auditivos, visuales, electroencefalografia convencional, digital,
1] video — Encefalograma, estudios de Polisomnografia, seglin especialidad, proporcionado exadmenes de optima calidad que contribuyan al
éxito del procedimiento.

Verificar previamente al inicio del examen el funcienamiento de los equipos en lo que respeta a encendido, calibracién, impedancia,
eliminacién de artificios, grabacion reduccion de video

3| Asistir al Médico Neurdlogo Asistente en la realizacion de los procedimientos, registrando los datos obtenidos.

Informar al paciente de la preparacion previa y la preparacion al momento para la toma del examen de electroencefalogramas, potenciales

evocados, estudios de Polisomnografia y electromiografia solicitados, segin los procedimientos establecidos

5 Preparar los insumos a utilizar en el paciente para la toma del examen de electro encefalogramas, estudios de Polisomnografia, potenciales
evocados y electro miografias solicitados, segln los procedimientos establecidos.

8 Tomar a los usuarios los examenes solicitos de electroencefalogramas, potenciales evocados, estudios de Polisomnografia y estudios de
neuroconduccién para analisis e investigacion en los campos clinicos, quimicos y similares.

- Elaborar registros de electroencefalogramas, potenciales evocados, estudios de Polisomnografia y electromiografia, insumos, resultados e

informes de Neurologia que se examinan.

8| Velar por el cuidado y funcionamiento de los equipos.

Las demas funciones que le asigne el responsable del equipo de atencion médica especializada en coordinacion con el Jefe del
Departamento de Investigacion, Docencia y Apoyo al Diagnostico por Neurofisiologia Clinica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
NO APLICA

Coordinaciones Externas:
I NO APLICA

I. TAGLE
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PERFIL DE PUESTO DE TECNOLOGO MEDICO_CAS 2025_DIDAD NEUROFISIOLOGIA CLINICA

FORMACION ACADEMICA

Pagina 2

A) Nivel Educative

Incompleta Completa

D Primaria
D Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

Lo 0
L] 0

B) Grado(s)/situaciéon académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Egresado (a)

]

D Bachiller

Titulo/Licenciatura

Si Nolxl

TECNICO DE ENFERMERIA

| Maestria

D Egresado

Grado

Doctorado

D Egresado

Grado

[]
[

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

D) Habilitacién
Profesional?

si Nof x |
E) Especialidad?
Si No | X

F) Registro de
Especialista?

Si No | X

L NO APLICA

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA : — - IDIOMAS -
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (especificar)

Otros (Especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Oftros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Un (01) afo

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcion o la materia:

Un (01) afe

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico o privado:

Un (01) afo

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

T

Practicante

Técnico/a | X

Profesional

Especialista

Supervisor/a

Coordinador/a lefe/a de

Jefe/a de Area o
Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, cooperacion, empatia, autocontrol,

REQUISITOS ADICIONALES

I NO APLIGA

I. TAGLE



perfil medico 2025

| oficinade
Personal "Clendia af Servicio de 1z Salud Neurologica™
PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA

Grgano EN NEUROLOGIA

Unidad Organica . DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN EPILEPSIA
Puesto Estructural . MEDICO ESPECIALISTA

Nombre del Puesto . MEDICO ESPECIALISTA

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION

D i drquica Lineal
Bpandencts Jerdrguicalines ESPECIALIZADA EN EPILEPSIA

Dependencia Funcional . NOAPLICA

Puestos a su cargo . NOAPLICA

Brindar atencidn neurolégica especializada a pacientes con epilepsia y desarrollar investigacion en el Departamento de Epilepsia
tomando en cuenta las guias y protocolos establecidos con la finalidad de mejorar la calidad de vida de los pacientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

I |

Realizar atenciones de pacientes con epilepsia, sospecha de epilepsia y crisis epilépticas en consultorio externo, sala de
1 |hospitalizacién y por interconsultas para iniciar el proceso del diagndstico, definir la estrategia de tratamiento y evaluar la
evolucion de los mismos.

Realizar interpretacion de estudios de electroencefalografia (EEG) y Video-EEG de pacientes con epilepsia o sospecha de epilepsia
2 |para confirmar el diagnéstico y definir la estrategia de tratamiento.

Disefiar, ejecutar y publicar trabajos de investigacién en el campo de la epilepsia con la finalidad de contribuir al conocimiento en
este campo y establecer estrategias que permitan un diagndstico y tratamiento mds precoz.

Instruir y supervisar la labor de los Médicos Residentes asigandos al Departamento, en la ejecucidn de procedimientos médicos de
la especialidad, para contribuir en su formacién como especialistas.

Disefiar, elaborar y actualizar protocolos, guias clinicas y procedimientos de la especialidad para estandarizar la atencion de los
pacientes

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con dreas asistenciales del Instituto

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

Pégina 1



perfil medico 2025

FORNIACION ACADEMICA

A)Nivel Educativo B) Gradols)/situacion academica 'y carrera/especialidad requerides C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado (a)

Bachiller 9@ Titulo/Licenciatura Si No -

MEDICO CIRUJANO D) Habilitacién
ESPECIALISTA EN NEUROLOGIA Profesional?

s 23~ [l
E) Especialidad?

NO APLICA Si No .

F) Registro de
Especialista?X

NO APLICA Si ﬂ No
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Primaria

Secundaria

Maestria Egresado Grado

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(364 afios)

Egresado Grado

Universitario Doctorado

1) Conocimientos en la atencidn de pacientes con epilepsia.
2) Conacimientos para interpretar estudios de EEG y video-EEG.
3) Conaocimientos en evaluacién prequirirgica para cirugia de epilepsia.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

1. Capacitacion en un centro avanzado de epilepsia por un minimo de 2 meses.
2. Cursos de especializacién en epilepsia y/o electroencefalografia nacionales e internacionales.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS IDIOMAS

No apllica Basico Intermedio = Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado’

Procesador de textos Inglés

Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Paquetes estadisticos Otros (Especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

ITres (3) afios desde la obtencidn del titulo de médico cirujano. I

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

Seis 0 mds meses en una institucién especializada en el manejo de las epilepsias, nacional o extranjera .

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:
|N0 APLICA I

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante : i
P . . Supervisor/ Jefede Areao Gerente 0
i Técn Profesion Especialista 3
Profesions| - RS - rofesionsl n 4 I Coordinador Depar&amento Pirector

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

|RESOLUCION DE TERMINO DE SERUMS. |
ICreatividad e innovacidn ,iniciativa, empatia, autocontrol, comunicacién oral. |

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA.

Pagina 2
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=

B

W

Organo o unidad orgdnica: DEPARTAMENTG DE ESPECIALIDADES MEDICAS

Denominacion del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO

DIRECC:ON EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCIGN ESPECIALIZADA EN
NEUROLOGIA CLINICA

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo: NO APLICA

Brindar soporte técnico-administrative en las actividades operativas del Departamento, asegurando el adecuado procesamiento
documental, el registro y manejo de informacién, asi como el apoyo en actividades asistenciales, académicas y de coordinacién
administrativa. Del mismo modo, realizar actividades de apoyo a los sistemas administrativos bajo supervision, conforme a las necesidades y
cartera de servicios de la entidad y al marco normativo de la administracién plblica, contribuyendo asi a la mejora de la gestion y al uso
eficiente de los recursos institucionales.

Registrar, tramitar, derivar y controlar documentos internos y externos, asegurando su distribucion oportuna a las dreas correspondientes.

Apoyar en la elaboracion de documentos administratives, como oficios, memorandos, reportes y comunicaciones internas.

Mantener actualizado el archivo fisico y digital, garantizando el orden, clasificacién y conservacién de la documentacién del drea.

Apovyar en la programacién y organizacién de actividades administrativas, reuniones, coordinaciones internas y eventos institucionales.

Registrar, consolidar y procesar informacién administrativa y operativa del area, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar actividades operativas de apoyo administrativo como impresion, escaneo, fotocopiado, registro, distribucion de documentos y
apoyo en compras menores autorizadas.

Apoyar en los procesos del sistema logistico, tales como requerimientos, control, almacenamiento y distribucion de bienes.

8|Registrar y apoyar en el control de altas, bajas, transferencias y otros movimientos de bienes patrimoniales del area.

Brindar atencién y orientacidn bésica a usuarios internos y externos, canalizando sus solicitudes y verificando el cumplimiento de
procedimientos administrativos establecidos.

Apoyar en el seguimiento de solicitudes, requerimientos de mantenimiento y demds procesos administrativos; asi como ejecutar otras
funciones afines asignadas por la jefatura inmediata, acordes al nivel técnico del puesto.

Coordinaciones Internas

Con los Jefes de érganos y unidades orgdnicas para la gestion y derivacion de documentos, requerimientos y coordinaciones operativas.

Coordinaciones Externas

No aplica

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) LI si m Ne

Titulo de Técnico en administracion y afines
al cargo.

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Bachiller

5
b3
g3
- 0
)
3

| Primaria I:I
ISecundaria D

L]
]
e OO O
[x]
[]

éReguiere habilitacién

ETI’tu lo/ Licenciatura profesional?

DMaestria | | Si I X an
D Egresado I:I Titulado

X Técnica Superior
(3 64 afos)

lUniversitaricl D

Titulado

A




A.j Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

(1) Conocimiento en tramite documentario y archivo fisico—digital.
(2) Conocimientos de ofimdtica (Word, Excel, correo institucional).
(3) Conocimiento en redaccién de documentos y apoyo en los sistemas administrativos de la institucién.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso en Sistemas Administrativos (SIGA, SIAF, SEACE, Patrimonio u otro afin) — acreditado.

Curso de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint)

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | Noaplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; ¢
’ Inglés
Open Office Write, etc.) X & X
Hojas de calculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

o Observaciones.-
Programacion VB

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Experiencia laboral de un (04) afio en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia laboral de un ( 03 ) afio en funciones administrativas o de apoyo documentario en el sector piblico y/o privado

B. En base z la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Experiencia laboral de un ( 03 ) afio en el sector publico

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o : . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
N : Analista Especialista . A
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia laboral minima de nueve (09) meses realizando funciones administrativas.

S

¢Se requiere nacionalidad peruana? [ Isi X _|[NO

Anote el sustento:

Crientacion al servicio

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Organizacion

Comunicacion efectiva

Manejo de informacién y confidencialidad
Capacidad para trabajar bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL :

S/ 1,202.00 (Mil doscientos dos con 00/100 soles), monto que incluye las obligaciones y aportes establecidos por Ley, asi como las
deducciones aplicables al contratado bajo esta modalidad.

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTQ NAGCIONAL DE NEUROLOGICAS

savosssos taat

1
Dr. LUIS E. APAGQ VALDIVIESO
Jefe del Departamento de ‘specialidades Médicas
CMP 31115 R.NE 15129




PERFIL DE PUESTO MED SUB DIDAENC INCN 28.11.25

% pER( | Ministerio Oficina de 7-%%%;‘\
de Salud | Personal "Ciencia al Servicio de Iz Salud Neuroldgica” 1 \u/)

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo . DIRECCION EIECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN NEUROLOGIA CLINICA
Unidad Organica a DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN NEUROLOGIA DE LA CONDUCTA
Puesto Estructural " MEDICO SUB ESPECIALISTA

Nombre del Puesto . MEDICO SUB ESPECIALISTA

Dependencia Jerdrquica Lineal ﬁ:ﬁngfgéaEgﬁﬂAggiNJSc?—i INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN

Dependencia Funcional : NQ APLICA

Puestos a su cargo NO APLICA

BRINDAR ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA EN DEMENCIAS Y ENFERMEDADES NEUROINMUNOLOGICAS A PACIENTES QUE ACUDEN
AL INSTITUTO DE ACUERDO A GUIAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, ASI COMO DESARROLLAR INVESTIGACION CIENTIFICA, PARA
CONTRIBUIR EN EL DIAGNOSTICO, TRATAMIENTO Y RECUPERACION DE LA SALUD NEUROLOGICA Y FAVORECER EL INCREMENTO DEL

CONOCIMIENTO EN NEUROCIENCIAS RESPECTIVAMENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

" Brindar atencién médica subespecializada a los pacientes en las salas de hospitalizacidn, consulta externa del Instituto asi como
elaborar historias clinicas y epicrisis ya sea para estudio, diagnostico y tratamiento.

5 Realizar procedimientos de la especialidad a los pacientes del Instituto segln corresponda, para contribuir con el estudio,
diagnadstico, tratamiento y seguimiento clinico.

5 Desarrollar investigacion cientifica en demencias y enfermedades neuroinmunoldgicas con aplicacién clinica, para el incremento
de la produccién cientifica.

4 Elaborar informes, certificados médicas y otros documentos segtn corresponda, de acuerdo a las normas institucionales
establecidas, para los fines solicitados.

. Elaborar, actualizar y ejecutar los protocolos, guias clinicas y procedimientos sobre demencias y enfermedades neurcinmunoldgica

{para estandarizar la atencion de los pacientes.
6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Coctdinacibnes Internas:

Con las dreas asistenciales del Instituto

Coordingciones Externas:

NO APLICA

WS 1 ERIU DE SALUD
msmuro?u'fcmm DE CIENCIAS NEUROLOGICAS

S )

assesssnssnas )
ML.C. Esp. Maria Meza Vega

sefa del Dpto. de mveidmllot:':::::céi: :‘A"t:aclin

: i Neurolo|

e v a. RN.E. N° 8136
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PERFIL DE PUESTO MED SUB DIDAENC INCN 28.11.25

FORMACION ACADEMICA

mica y.carrera/e

| ~
Egresada (a) . Bachiller I ). & Titulo/Licenciatura Si No -

T TITULO DE MEDICO CIRUJANO D) Habilitacion
TITULO DE MEDICO ESPECIALISTA EN NEUROLOGIA CON RESOLUCION DE Profesional?
Sequmndaria - - TERMINO DE SERUMS '

o« [l [
H— W

= E) Especialidad?

si B

— F) Registro de
. Egresada . Grado Especialista?

NO APLICA Si i .
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

- Maestria
_

Doctorado

1) En procedimientos de protocolos de aplicacién de firmacos modificadores de enfermedades neuroinmunlégicas. 2) En evaluacién cognitiva,
psicoldgica, conductual, de discapacidad y actividades de la vida diaria.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS DE CAPACITACION EN ENFERMEDADES NEUROINMUNOLOGICAS (ESCLEROSIS MULTIPLE, NEUROMIELITIS OPTICA, ENCEFALITIS
AUTOINMUNE, MIASTENIA TRAVIS, ETC.), NEUROLOGIA DE LA CONDUCTA (DEMENCIA, DETERIORO COGNITIVO).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.

Nivel de dominio | |
IDIOMAS. - 1 IDIOMAS

fMoapllica | Basico Ini

Nivel de dominio

JProcesador de textos Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Paquetes estadisticos Otros (Especificar)
Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Cinco (05) afios J

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

T

Tres (03) afios como Médico Neurdlogo

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|ND APLICA j

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante L . o Supervisor/
Profesional . Téenicoo - Profesmnal. Especialista Coz':rdinador Jefe de Areao Gerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto

RESOLUCION DE TERMINO DE SERUMS.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Creatividad e innovacion, atencién, empatia, autocontrol, comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

LIDERAZGO, DEDICACION, COMUNICACION, ADAPTABILIDAD, COOPERACION, INICIATIVA, RESPETO, PLANIFICACION, AUTOCONTROL,
ANALISIS, ORGANIZACION DE INFORMACION, ESPIRITU CRITICO CONSTRUCTIVO, COMPROMISO, IDENTIFICACION INSTITUCIONAL.

uD
ISTERIO PE ﬁsmﬁeuamdﬁim

M
INSTITUTO HACIONN.D’E% )7
1 o 5‘\?&&"“
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Organo . DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN NEUROCIRUGIA

Unidad Orgénica ! : DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN NEUROCIRUGIA

Puesto Estructural ’ NO APLICA

Nombre del Puesto . MEDICO NEUROCIRUJANO CON FELLOW EN CIRUGIA DE EPILEPSIA

Dependencia Jerdrquica Lineal JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN NEUROCIRUGIA
Dependencia Funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo ; NO APLICA

Brindar atencién médica especializada en neurocirugia, cirugia de Epilepsia en nifios y adultos, con énfasis en el diagndstico y
tratamiento quirdrgico de epilepsia en nifios y adultos, conforme a las guias clinicas, protocolos institucionales y procedimientos
establecidos, garantizando una atencién integral, segura y basada en evidencia cientifica.

FUNCIONES DELPUESTO |

|
©

Brindar atencion médica especializada en neurocirugia pediétrica y general, con énfasis en la evaluacion integral de pacientes con
epilepsia refractaria o condiciones neurolégicas asociadas.

Realizar procedimientos diagndsticos especializados, incluyendo la interpretacién de estudios de neurcimagen,
2 |electroencefalografia (EEG), video-EEG, resonancia magnética funcional y otras pruebas neurofisiologicas necesarias para la
evaluacidn prequirurgica.

Planificar, indicar y ejecutar intervenciones quirtrgicas para el tratamiento de la epilepsia en nifios y adultos, tales como
3 |resecciones focales, hemisferectomias, callosotomias, implantacién de electrodos invasivos, entre otros procedimientos de la
especialidad.

Participar en juntas médicas multidisciplinarias ( neuropediatria, epileptologia, neurofisiologia, psicologia, psiquiatria,
rehabilitacién, radiologia) para la toma de decisiones terapéuticas basadas en evidencia.

Elaborar y supervisar planes de manejo prequirdrgico y postquirlrgico, garantizando el seguimiento clinico, control de crisis
epilépticas y evaluacion de resultados funcionales y cognitivos.

Registrar, reportar y documentar adecuadamente la informacién clinica, procedimientos quirdrgicos, evolucién del paciente y
resultados, conforme a normativas institucionales y legales vigentes.

Asegurar el cumplimiento de guias, protocolos y estédndares de calidad nacionales e internacionales en el manejo de epilepsia
pediatrica y de adultos.

Brindar orientacién y educacion sanitaria a familiares y cuidadores, sobre el diagndstico, opciones terapéuticas, riesgos
quirdrgicos, cuidados postoperatorios y prondstico.

Promover la investigacion clinica y la actualizacién cientifica, participando en actividades académitas, docencia y proyectos de
investigacion relacionados con epilepsia y neurocirugia pediatrica.
L

[l

Colaborar en la gestién y yso adecuado de equipos neuroquirtirgicos especializados, asegurando su correcta operatividad durante

0 procedimientos de epilepsia.

is Cumplir con las normas de seguridad del paciente, bioseguridad y ética profesional en todas las etapas de la atencidn,

12| Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con las unidades orgénicas del Instituto

Coprdinaciones Externas:

Con todas las entidades publicas y privadas




FORMMACION ACADEMICA

A) Nivel Edutativa B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C} {Colegiatura?

Incompleta Complety - Egresado (a) - Bachiller Titulo/Licenciatura Si No -
Primaria TITULO DE MEDICO CIRUJANO >

D) Habilitacion

TITULO DE MEDICO ESPECIALISTA EN NEUROCIRUGIA Profesional?

¢ FELLOWSHIP EN CIRUGIA DE EPILEPSIA DE MINIMO 12 MESES i
- B~

- Maestria . Egresado
— — E) Especialidad?

NO APLICA Si n No

Secundaria

Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado ' Egresado Grado

F) Registro de
Especialista?X

NO APLICA Si Ho -

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Universitario

Técnica Basica
(162 afios)

NEUROCIRUJANO CON EXPERIENCIA EN NEUROCIRUGIA FUNCIONAL Y CIRUGIA DE EPILEPSIA

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

FELLOWSHIP EN CIRUGIA DE EPILEPSIA DE MINIMO 12 MESES

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos.

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS IDIOMAS .
No apllica Basico Intermedio | Avanzada Na aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Paquetes estadisticos % ‘ Otros (Especificar) ?
Otros (especificar) | Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA J
Experiencia general i

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|cuaTro (04) AfIOS :

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:
[oos (02) AROS

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector plblico:
INO APLICA

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:

Practicante < )
upervisor/
Profesional - Técnico o - Profesional . Especialista n ot lefe de Area o Gerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

SERUMS

HABILIDADES O COMPETENGIAS

CAPACIDAD DE TOMAR DECISIONES

FACILIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO P ¥
PERSISTENCIA Y CONSTANCIA PARA OBTENER LOS RESULTADOS DESEADQS

BUENA CAPACIDAD DE COMUNICACION TANTO VERBAL COMO ESCRITA

SER UN GRAN APASIONADO POR EL TRABAJO QUE SE DESEMPENA

Y TENER AMPLIA EXPERIENCIA EN EL TEMA QUE SE ESTA MANEJANDO

EXCELENTE CAPACIDAD'DE LIDERAZGO

DISPONER DE PENSAMIENTO ESTRATEGICO !
BUENA CAPACIDAD PARA ADAPTARSE A LOS CAMBIOS

REQUISITOS ADICIONALES

CIRUJANO PRINICIPAL EN CIRUGIA DE EPILEPSIA.

CONOCER




)RIVIATO DE PERFIL DEL PUEST

Organo o unidad orgdnica: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN OTONEUROCIRUGIA
Denominacién del puesto: TECNICO ASISTENCIAL
Nombre del puesto: TECNICO ASISTENCIAL
Dependencia jerarquica lineal: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN OTONEUROCIRUGIA
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

Brindar atencion asistencial en el Departamento de Investigacién, Docencia y Atencién Especializada en Otoneurocirugia del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas de acuerdo a
normas vigentes para el desarrollo de las actividades del departamento.

& 2 P B

1{Desarrollar actividades Técnico Asistencial de obtencidn de diagnéstico especializado por Oto-Neurocirugia

Elaborar y proponer normas, directivas técnicas y procedimiento de diagndstico que regulen los procedimientos de toma de examenes
solicitados por las unidades érganicas, en el campo de:Oto-neurocirugia (Audiometria, Timpanometria, reflejo acustico Toney Cay).

w

Paraticipar en la formulacion delplan de politicas y normas de Divicion.

4|Brindar asesoria y ejecutar acciones de capacitacion intra 6 extra-institucional en el drea que se desempefia.

u

Planificar y ejecutar actividades de investigacion y difusion de temas en el area que desempefia.

o

Ejecutar técnicas especiales en Oto-neurocirugia, supervision y coordinacion con el medico Otorrinolaringdlogo.

Revisar, evaluary controlar la implementacién de sistema. Metodos modernos y adecuacion de equipos de acuerdo a las necesidades del
los usuarios.

(=]

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas.

lefe inmediato

Coordinaciones Externas

No aplica

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.} iSe requiere Colegiatura?

Incom Com
pleta pleta

|Pn'rnaria D
! |Secundaria D

O
]
s O O
]
]

chiller  TECNICA DE ENFERMERIA

Egresado(a) “ | s | X | No
\
|
itulo/ Licenciatura - éRequiere habilitacion profesional?

O-= -
DEyremda D Titulado

DDcnuradu
D Egresado I:I Titulado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
. |Unlvers'r:arin |:|

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

(1) ATENCION AL PACIENTE Y MANEJO DE EQUIPOS MEDICOS.
(2) LAVADO DE MANQS, APSESIA Y ANTISEPSIA
(3) MANEIO DE HISTORIAS CLINICAS

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio : e ~ Nivel de dominio
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado i IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado

__OFIMATICA

Pracesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.) X Inglés X

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power | | | | | Ja..
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

Observaciones.-
Programacién VB

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector p(blico o privado.

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

1 afio

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
1 ANO

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxili i irea o )
act . U.xl farg Analista Especialista Super\:flsor/ diks ey Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos comgfemenmn‘as sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia laboral minima de doce (12) meses.

éSe requiere nacionalidad peruana? I |Sf | X |NO

Anote el sustento:

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Orientacién de servicio al ciudadano

Comunicacion asertiva
(CONTRAPRESTACION MENSUAL




© . :
i fl eri | Ministerio @ Instituto Nacional de s R —
% de Salud | Giencias Neurolégicas Ciencia al Servicio de la Salud Neurolég

f)rgano . DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica :  OFICINA DE ECONOMIA

Puesto Estructural ¢ NO APLICA

Nombre del Puesto :  ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Dependencia Jerarquica Lineal : JEFE DE ECONOMIA

Dependencia Funcional : UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE
Puestos a su cargo :  NO APLICA

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo para la Unidad de Integracion Contable para realizar actividades
relacionadas a la contabilizacién de los registros administrativos en la plataforma web del SIAF, asi como la realizacién de analisis de
las cuentas de gestidn y saldos de las cuentas patrimoniales.

e

&

Registro contable de érdenes de servicios, planilla de cesantes, planilla de activos, planilla de incentivos laborales y planilla de
CAS.

2 Registro contable de Ia planilla de viaticos, apertura y rendiciones de Caja Chica, de corresponder.

3 Registro contable de la fase de giro de todos los registros administrativos registrados en el SIAF.

4 Elaboracién de Notas Complementarias de provisiones de vacaciones, CTS, cuentas por cobrar u otro que se requiera.

Elaboracién de andlisis de movimiento de las cuentas de gestion y saldos de las cuentas patrimoniales comparados con el
Balance de Comprobacidn, de corresponder.

6 Impresion de los Libros Auxiliares a través del Sistema SIAF-SP.

7 Realizar trémites con diferentes entidades publicas o privadas, cuando se requiera.

8 Participar en comisiones y reuniones de trabajo en la especialidad.

Organizar el archivo fisico, foliarlos, conservar en buen estado y transferirlos al archivo del Instituto para su custodia de
acuerdo a la normatividad vigente.

10 Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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COORDINAGIONE:! CIPALE opo
Coordinaciones Internas: RS ; £ L e S @WM"W‘“

Unidades de la Oficina de Economia, oficinas, departamentos y servicios de la Institucion,

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas y Ministerio de Salud.

A) Nivel Educativo o B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) 4Colegiatura?

Incompleta Completa I I Egresado (a) D Bachiller E Titulo/Licenciatura Si D No
D Primaria D Titulo de nivel tecnico en la carrera de Contabilidad.

D Secundaria g ‘o " . D) ¢Habilitacion
== Profesional?
I | D Maestria Egresado D Grado




. Técnica Basica .

Dn & 2 arios) St Ll |

X Técnica Superior
(3 64 anos)
Dumversitan'o

D Déictorads D Egresado D Grado

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos

Habilidad para tratar con publico

Computacion

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Ofimatica
Curso de SIAF
C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiornas/Dialectos.

: ? pid i No aplicaj Basico I'ntermédia Avanzado No aplica Béslco. Intermedio ‘anz'ado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (especificar) Otros (Especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

02 afios minimo

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcion o la materia:

01 afio minimo desempefiando funciones similares.

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio minimo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliar o . Analista X Especialista Supervisor lefe de Area o Gerente o

* Mencicne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

NINGUNO

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Trabajo en equIpo y buen trato.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Habilidad para el trabajo bajo presidn.

REQUISITOS ADICIONALES

AT 502
JEFADE LA OFICINA DE ECONOMIA




Ministerio K Z : Insti:ﬁto Nacional de . ‘
 Instit ! e 5 i | | Fy ]
| de salud A e Ciencia al Servicio de la Salud Neuroldgica

érgano :  DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica : OFICINA DE ECONOMIA

Puesto Estructure.ll :  NOAPLICA

Nombre del Puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Dependencia Jerarquica Lineal : JEFE DE ECONOMIA

Dependencia Funcional :  UNIDAD DE TESORERIA

Puestos a su cargo :  NOAPLICA

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo para la Unidad de Tesoreria para realizar actividades en el Area de Giros,
a fin de garantizar la ejecucién de los pagos de las obligaciones que mantiene el Instituto.

10

11

12

Procesar los giros con la debida documentacién sustentatoria en plataforma web del SIAF y verificar su aprobacidn.

Registrar en la plataforma web del SIAF la fase de giro de las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios, planillas de cesantes,
planilla de activos, incentivos, Caja Chica, Viaticos y otros documentos recibidos de la jefatura de Tesoreria.

Elaborar las Notas de Pago y emitir cheques por toda fuente de financiamiento y registrar en el SIAF-SP, previa verificacion
documentaria. ’

Efectuar las retenciones de rentas de cuarta categoria, retenciones del IGV, detracciones, penalidades y cobranzas coactivas
en caso sean aplicables v realizar el pago de las Cobranzas Coactivas.

Efectuar las retenciones del 10% por concepto de Garantia de fiel cumplimiento.

Llevar el control y registro de las Notas de Pago del Area de Giros.

Emitir los cheques con orden cronologico y numerico y llevar el control de stock de los cheques de las cuentas corrientes.

Registro del Codigo Cuenta Interbancaria(CCl)

Participar en comisiones y reuniones de trabajo en la especialidad.

Realizar los tramites con diferentes entidades publicas o privadas cuando se soliciten.

Organizar el archivo fisico, foliarlos, conservar en buen estado y transferirlos al archivo del Instituto para su custodia de
acuerdo a la normatividad vigente.

Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Coordinaciones Internas: o S

Unidades de la Oficina de Economia, oficinas, departamentos y servicios de la Institucién.

Coordinaciones Externas: : :

Ministerio de Economia y Finanzas.

L IMENELG.

P



A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa | [ Egresado (a) D Bachiller m Titulo/Licenciatura Si D No

D Primaria D D Titulo de nivel tecnico en la carrera de Contabilidad, Economia,
D Secundaria D | | Administracion o afines. D) ¢Habilitacién
P .
. Maestria D Egresado D Grado rofesional?
Técnica Basica . - i
(16 2 afios) Si No| X
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DUniversEtario D D Doctorado Egresado Grado

_ A) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos

Habilidad para tratar con publico

Computacién

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Ofimatica
Curso de SIAF
C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos.

Gl
No aplica Intermedio

Procesador de textos X X
Hojas de célculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (especificar) Otros (Especificar)

Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especificar)

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 afios minimo

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcion o la materia;

01 afio minimo desempefiando funciones similares.
B. Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 afio minimo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista | X Especialista Supervisor : Jefe de Area o Gerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

NINGUNO

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Trabajo en equipo y DuUen trato.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Habilidad para el trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

L IERELG-




RN
[

3 | Ministerio ;@; Instituto Nacional de i - S
de Salud Q Glencas Neumicgices Ciencia al Servicio de la Salud Neuroldgica

Organo :  DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica :  OFICINA DE ECONOMIA

Puesto Estructural :  NOAPLICA

Nombre del Puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Dependencia Jerarquica Lineal : JEFE DE ECONOMIA

Dependencia Funcional i UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

Puestos a su cargo :  NO APLICA

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo para la Unidad de Cuentas Corrientes para realizar actividades en Pre-
Liquidacion, a fin de garantizar la atencion al publico y la orientacién a los pacientes que recurren a la Institucién.

1 Atender e informar al paciente en el proceso de preliquidacién de las ordenes de examenes auxiliares.

2 Generar el cambio de categoria de los pacientes, cuando corresponda.

Atender las solicitudes de devolucién y/o anulaciones de pagos por los diferentes servicios de acuerdo al procedimiento
establecido.

4 Verificar las cuentas pendientes de los pacientes de emergencia y hospitalizacién.

5 Realizar el estado de cuenta de los pacientes seglin su categoria para acreditar el alta.

6 Realizar los tramites con diferentes entidades publicas o privadas cuando se soliciten.

Organizar el archivo fisico, foliarlos, conservar en buen estado y transteririos al archivo del Instituto para su custodia de
acuerdo a la normatividad vigente.
8 Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Coordinaciones Internas: =~

Unidades de la Oficina de Economia, oficinas, departamentos y servicios de la Institucién.

Coordinaciones Externas:

Con aseguradoras y entidades que mantienen convenio con la Institucién.

A) Nivel Educativo ~ B) Grado(s)/situacion académica y carreraiespec’iajiqad;rVd@elrﬁi‘d.ég. | © ecolegiatura?

Incompleta Completa | : | Egresado (a) D Bachiller Titulo/Licenciatura Si D No E

Titulo de nivel tecnico en la carrera de Contabilidad, Economia,

Primaria

Secundaria ! I : |

Administracion o afines. FD} ¢Habilitacién

l | Maestria D Egresado

Profesional?

Si No | X

{16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

L]
[
DTecnlca Basica
[x]




DUniversitar‘io | —l [ I I :—lgomurﬁdo D Egresado D Grado
e e o ]

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos

Habilidad para tratar con publico

Computacion

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Ofimatica

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos.

:iﬁm Intermedio c
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (especificar) Otros (Especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

02 afios minimo

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcion o la materia:

01 afio-minimo desempeifiando funciones similares.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector pablico:

01 afio minimo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista | X Especialista Supervisor Jefe de Area o Gerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

NINGUNO

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Trabajo en equipo y buen trato.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Habilidad para el trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES




Ministerio JRES | Instituto Nacional de Es - v e
de Salud @ Glencias Neuroldgicas Ciendia al Servicio de la Salud Neuroldgica
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érgano : DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica :  OFICINA DE ECONOMIA

Puesto Estructural :  NOAPLICA

Nombre del Puesto : CAJEROI

Dependencia Jerarquica Lineal : JEFE DE ECONOMIA

Dependencia Funcional :  UNIDAD DE TESORERIA

Puestos a su cargo : NO APLICA

wision

Contratar los servicios de un (01) Cajero en el Area de Recaudacion de la Unidad de Tesoreria, para efectuar el Cobro a los usuarios
que acuden por una consulta y/o servicios que brinda el Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

Realizar el cobro al publico usuario por los diferentes conceptos y atenciones que brinda el Instituto, de acuerdo a las tarifas
establecidas y uso de los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT.

2 Coordinar que, en el momento del cambio de turno se cuente con todo el material adecuado para el desarrollo de sus labores.

Solicitar al Jefe de Recaudacion anticipadamente monedas de cambio menudo en forma diaria para realizar su labor con
mormalidad a fin de evitar el retraso en la atencién a los pacientes.

4 Verificar la autenticidad de los billetes y monedas antes de efectuar la Venta.

5 Emitir los comprobantes de pago por todas las ventas realizadas en el software de recaudaciones..

Emitir el reporte del consolidado del dia por usuario y el resumen de caja diariamente, asi como el reporte mensual de
Exoneraciones.

Depositar cada (02) horas y/o cuando estime conveniente de acuerdo a los ingresos percibidos y custodiar los fondos
recaudados en el cofre ubicado en el Ambiente de Caja.

8 Brindar buen trato a los pacientes.

Efectuar el cobro con el uso de Contingencias autorizados por el Jefe de Recaudacion, en casos imprevistos ( falta de fluido
electrico, ausencia del sistema,etc.)

10 Generar el Comprobante de Pago una vez terminada la contingencia y emitir el reporte de las Contingencias.

11 Velar por la custodia y buen mantenimiento de los equipos y muebles asignados para realizar sus funciones.

12 Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Coordinaciones Internas: i i i i

Unidades de la Oficina de Economia, oficinas, departamentos y servicios de la Institucién.

Coordinaciones Externas:

Y 3 i &
) /" 0 o i = r-ll
2 Ll B
] 100 e
5 & b DETE o5
' o & r/ i DECES
“i;f@v B @% L.l‘MENﬂG'

Lt



B P SBIATETNS

A) Nivel Educativo - B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado (a) D Bachiller m Titulo/Licenciatura Si D No E
D Primaria D D Titulo de nivel tecnice en la carrera de Contabilidad, Economia,
Cleee O O

Administracion o afines. D) ¢Habilitacién

Profesional?
D Maestria D Egresado D Grado rofesional
O~

Técnica Basica
(16 2 aros)

Tecnica Superior
(3 6 4 anos)

DUniversilario D Doctorado D Egresado D Grado

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos

Habilidad para tratar con publico

B) Curso% y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Certificacion para Cajeros
Curso de Ofimatica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

e

i TR
4

T Nivelde dominio

o Avanzado | i b g Noaplica ] Basico |intermediofanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (especificar) Otros (Especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 afios minimo

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcion o la materia:

- 01 afio minimo desempefiando funciones similares.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 afio minimo.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o X Analista Especialista Supervisor Jefe de Area o Gerente 0

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

NINGUNO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[TTabajo en equipo y DUen trato.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Habilidad para el trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

r MAT; 50227
JEFA DE LA OFICINA DE ECONOMIA

DECIE

| IMFREZ G,




7.-PERFIL DE PUESTO Tecnico A. (2) Péagina 1

oy i :
i 1§ Ministerio.
Kg I de%aslud‘

. “Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
pE U DOnR e “ Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional ”
de Clenclas Neuraldgicas

“ Afio del Bicentenario del Congreso de la Repiiblica del Perd”

Organo :  DIRECCION GENERAL

Unidad Organica :  OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

Puesto Estructural : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del Puesto :  PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal :  JEFE/A DE LA OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
Dependencia Funcional :  NOAPLICA

Puestos a su cargo : NOAPLICA

s

Brindar apoyo técnico y administrativo a los procesos de aseguramiento de la calidad, supervisién de servicios y monitoreo de indicadores
institucionales, contribuyendo al cumplimiento de la normativa vigente y a la mejora continua de la calidad en la atencién brindada por el
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.

Elaborar borradores de informes, comunicaciones, respuestas institucionales, descargos y requerimientos de informacion
dirigidos a los servicios clinicos y administrativos del INCN.

Mantener actualizada la base de datos de indicadores de calidad (GAU2.1, GAU2.2, GAU2.3 y otros que determine la OGC), asi
como consolidar reportes periddicos.

Apoyar en |a organizacidn, ejecucion y registro de actividades de capacitacidn, supervisiones internas, auditorias y acciones
del Plan PAUS.

Gestionar el archivo documentario de la OGC, asegurando el foliado, fedatado y conservacién de historias clinicas y
documentos exigidos por SUSALUD.

5 Elaborar cuadros estadisticos, reportes operativos y seguimiento de plazos en los reclamos, medidas adoptadas y acciones
correctivas.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de las medidas de mejora propuestas por los servicios a partir de reclamos,
6 lsupervisiones v visitas de entes reguladores.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura relacionadas con la mejora de la calidad y procesos de atencidn al usuario.

Coordinaciones Internas:

NO APLICA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA




7.-PERFIL DE PUESTO Tecnico A. (2) Pagina 2

S
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A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa | | Egresado (a) D Bachiller Titulo/Licenciatura Si No D
O-- O O

TITULO DE ADMINISTRACION |
Secundaria X D) ¢ Habilitacién

! Profesional?
Maestria Egresado Grado ]
] « (X v []

Oe [~ I~

Técnica Basica
D(1 6 2 afios) D
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos

Conocimiento en Gestion de la Calidad

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

CURSO DE GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

B 3 = No aplica] Basico | Intermediof Avanzado ' L - | Noaplica] Basico | Intermediojanzado
Procesador de textos .4 Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (especificar) Otros (Especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)

www:m‘; e

\f L i
et o

s

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

ICinco (05) afios de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

IMiﬂimo Un (01) afio de experiencia en el sector publico |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
||Vlinirno Un (01) afio de experiencia en el sector publico |
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o x Analista Especialista Supervisor lefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Capacidad de aprendizaje continuo e innovacion, Actitud proactiva al cambic y mejoramiento continuo, Actitud de atencion y
servicio a los usuarios.




PERFIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ixlsx Pégina 1

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion Ejecutiva de Administracion

Organo

Unidad Organica :  Oficina de Logistica

Puesto Estructural : STF

Nombre del Puesto ¢ Asistente Administrativo |
Dependencia Jerarquica Lineal . Jefe/a de la Oficina de Logistica
Dependencia Funcional :  Jefe/a de la Oficina de Logistica
Puestos a su cargo :  No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar las contrataciones remitidas a la Coordinacion Funcional de Abastecimiento brindando la atencion de tal
manera que permita el cumplimiento de las actividades operativas de las diferentes areas usuarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Participar en la formulacién del Plan de Actividades de la Oficina de Logistica de Adquisiciones.

Elaboracién de Proyectos de Bases Administrativas, para los procesos a realizarse. Realizar y distribuir las solicitudes de cotizacién a los
proveedores .

3 |Brindar asistencia Profesional para el desarrollo de las actividades inherentes a los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

Apoyar en el registro sistematizado de los requerimientos, clasificandolos segtin partida presupuestal, programa y meta al inicio de cada
proceso.

5 |Elaborar ¢rdenes de compra y servicios previa verificacién de los documentos fuente que conforman cada expediente.

& Recabar recibos de los servicios no personales y terceros, tramitar para pasar a pago segun contrato y orden de servicios, y por concepto
de servicios publicos

- Verificar y hacer cumplir los requisitos que, segan Ley, deben cumplir los Proveedores y Contratistas, previo a la formulacion de las
Ordenes de Compra y servicios.

8 |Elaborar las érdenes de compra o servicios de los procesos de seleccion de menor cuantia cuyos montos sean inferiores ala 8 UIT

9 |Coordinar con proveedores y/o contratistas, para la entrega de bienes y servicios,

Organizar y llevar un registro de las 6rdenes de compra, servicios, contratos debidamente autorizados a fin de tramitar a la Oficina de
Economia para cumplir con la fase de compromiso y otros que corresponda,

- Mantener organizado el archivo de la documentacion sustentatoria de las érdenes de compra, servicios Yy contratos, evaluar su vigencia y
transferirlos previo inventario al archivo para su custodia final.

12 Jcumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcidn publica teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

13 Jcumplir con otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todos los organos y unidades organicas del Instituto

Coordinaciones Externas:

No aplica

M. DIONICIO V.



PERFIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ixlsx Pagina 2

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carreralespecialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa
D Primaria

Secundaria

D Egresado (a)

D Bachiller

X

Titulo/Licenciatura

No | X

técnica superior completa en administracion, contabilidad o
titulado en otras carreras técnicas afines al organo y cargo

000 O
L1 L1

D Maestria D Egresado D Grado D) Habilitacién
Técnica Basica | sass S S e —
(102 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitario D Doctorado D Egresado D Grado Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

—

—

Microsoft Office, SIAF,SIGA, SEACE Y Contrataciones del Estado

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos SIAF |, SIGA, SEACE y Contrataciones del Estado

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

;i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS - ; -
No aplica | Basico | Intermedic | Avanzado No aplica] Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones b 4 Otros (Especificar)
Otros (especificar) Otros (Especificar)
Otros (especificar) Observaciones;
Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
(01) afic
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:
Un (01) arios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . S i Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente | X Anslista EepRcislite C;Jg::lri::?j;/r o o ' DirrZ:tor

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, autocontrol, cooperacion,

planificacion, memoria.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DEL ASISTENTE PROFESIONAL.xlsx égiﬁa 1

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Organo

Unidad Organica :  OFICINA DE PERSONAL

Puesto Estructural

Nombre del Puesto :  ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerarquica Lineal :  JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL
Dependencia Funcional :  JEFE DE UNIDAD DE REMUNERACIONES
Puestos a su cargo :  No aplica

MISION DEL PUESTO

Participa en la elaboraciénde planilla mensual de pagos del Personal Nombrado, CAS y Pensiones, declaracion del
PDT

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la Planilla Unica de Pagos del Personal Pensionista, Activos y CAS para la ejecucion de los compromisos mensuales, segtn
especificas de gastos aprobados, por la Oficina que corresponda

2 |Elaborar la Planilla Unica de Pagos de los Incentivos Laborales de acuerdo a lo establecido en el plan anual de incentivos laborales

3 |Elaborar el PDT-PLAME y emitir los reportes correspondientes

Supervisar y elaborar el cuadro de costo de incremento de haberes por nivelacion, cambio de grupo ocupacional, aguinaldo, reajustes,
etc. que son solicitados por disposicién de los Organos superiores

5 |Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

~COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intermnas

Con todos los organos y unidades organicas del Instituto

Coordinaciones Externas:

No aplica




PERFIL DEL ASISTENTE PROFESIONAL.xIsx

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Pagina 2

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado (a) D Bachiller E Titulo/Licenciatura
] L] ] o[

No

D Primaria

Secundaria

Titulo de Tecnico en Computacion, Administracion y Contabilidad
o Estudios universitarios no menor a 06 semestre afines al cargo.

OO O
(M [ 11

Maestria D Egresado D Grado D) Habilitacidn
Técnica Basica P — —
(14 2 aros)
Técnica Superior
(3 0 4 afos) 4
i o
DUniversitariu Doctorado Egresado D Grado SII X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

=

CURSOS OFIMATICA, MANEJO DE BASE DATOS, SIAF, MCCP, SISTEMA DE PLANILLA DE PAGOS (PLH)

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS OFIMATICA, MANEJO DE BASE DATOS, SIAF, MCCP, PDT

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

_ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : - IDIOMAS : 5 -
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado No aplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (especificar) Otros (Especificar)
Otros (especificar) Observaciones:
Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afio en el sector publico y privado
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:
Un (01) anos de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:
Practicante Auxiliar o Superyi i
. N i pervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente | X Analista Especiallsta Coordinador o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de aprendizaje continuo e innovacion, Actitud proactiva al cambio y mejoramiento continuo, Actitud dg’atencion y
servicio a los usuarios. ,

~AC

MINY .

AL UD
O
REQUISITOS ADICIONALES i

uﬂ‘;T\TUTON.P.Cl b
Y e

ARTLL, bt iones

No aplica




