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I. GENERALIDADES

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE
Instituto Regional de Oftalmologia - Javier Servat Univazo.

1.2. DOMICILIO LEGAL

Mz. P Lt. 7A - Urb. Covicorti Sector Natasha Alta (Costado Poder Judicial).
Telf. 287222 287236 Anexo 581

1.3. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Seleccionar y contratar personal bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N° 1057, y al mismo tiempo que retnan los requisitos minimos establecidos
en el formato Perfil de Puesto para ocupar la(s) plaza(s) vacante(s) para atender las necesidades
de servicio de caracter permanente.

1.4. CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto a convocar es/son la(s) siguiente:

CANTIDAD | CODIGO(S) D'RESﬁI'g:b%%C'NA' HONORARIOS | o\ oh oo
N° PUESTO DE PLAZAS DE MENSUALES
DEPARTAMENTO DE FTO.
VACANTES | PLAZA(S) Sl s/,
AIRHSP
ESPECIALISTA .
K S et 01 000257 UNIDAD DE LOGISTICA S/. 3,000.00 R.O.
4 TECNICO/A .
2 AT 01 000255 DIRECCION GENERAL S/. 2,300.00 R.O.
TECNICO/A DIRECCION DE ATENCION
3 01 000256 ESPECIALIZADA EN S/. 2,100.00 R.O.
ADMINISTRATIVO oA

A los honorarios mensuales por persona se adiciona los incrementos autorizados por D.S. 311-2022-EF
y 313-2023-EF al amparo del Convenio Colectivo.

1.5. DURACION DEL CONTRATO
El contrato tendrd una duracidn a plazo indeterminado, por motivo de contratar los servicios de
necesidad de caracter permanente, sujeto al periodo de prueba.
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“<\ 1.6. ORGANO RESPONSABLE
(% D ° La presente Convocatoria CAS sera conducido por la Unidad de Recursos Humanos y el Comité de
Seleccién designado mediante Resolucién Directoral N° 004-2024- GRLL-GGR-GS-IRO.JSU.

@a \g, .,
R y
oAl de O
1.7.BASE LEGAL

e Constitucidn Politica del Peru

e Ley Organica N2 27867 de los Gobiernos Regionales.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.
o Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
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Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Ley N°® 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

e Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y prdcticas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

e Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

e Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el
Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-
JUS.

e Ley N° 29607, Ley de simplificacidn de la certificacién de los antecedentes penales en beneficio
de los postulantes a un empleo.

e Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

e Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

e Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico,
no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

=1 o Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios, Reglamento y modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N°001-

2022-SERVIR-GDSRH “Elaboracién y aprobacién de perfiles en el sector publico”.

e Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacion de la

b Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de

seleccion.

|Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos

/para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de

/ seleccion que realicen las entidades del sector publico”.

Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-

2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Informe Técnico N° 000232-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico sobre los articulos de la Ley N°

31131 declarados inconstitucionales por el Tribunal Constitucional.

Informe Técnico N°1479-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre la identificacidon

de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal

Constitucional y su Auto emitido respecto del Pedido de Aclaracién.

e Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.

REGORay
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m.& DIFUSION DEL CONCURSO
3 LOg Stica @

El presente concurso publico se difundird a través de:

a. Pagina Institucional del Instituto Regional de Oftalmologia - JSU.

b. Marquesina de la Unidad de Recursos Humanos del Instituto Regional de Oftalmologia - JSU.
c. Pdgina web Talento Peru de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.
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Il. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
FECHAS DE DESARROLLO

RESPONSABLE

Publicacidn y Difusion de la Convocatoria en el portal Talento
Pert de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, y la

Del 07 al 20 de mayo de

Unidad de RR.HH

5 \Vitae”) en la Unidad de Recursos Humanos (5to piso Mz. P’
ote 7 A Urb. Natasha Alta)

pagina web del Instituto Regional de Oftalmologia —JSU 2024.
www.irotrujillo.gob.pe

Registro y Postulaciéon PRESENCIAL del postulante

(presentacion del Formato N° 01- “Formulario de Curriculum 21 de mayo de 2024

De 08:00 a 13:00

Postulante

N
¢

&~
é‘«
S V4B
35
%

Revisidn del cumplimiento de los requisitos minimos segun el

Comité de Seleccion del

r’R&;uuisitos del Formato N° 01- “Formulario de Curriculum
Vitae”.

21 2024
Formato N° 01- “Formulario de Curriculum Vitae”. dedmayode 20 IRO-JSU
’<E}4b|icacién de resultados a la etapa de Revisidn de
< . . t d . 4 I .7
Cutplimiento de 21 de mayo de 2024 Comité de Seleccién del

IRO-JSU

“TS‘EfIépa de Evaluacién Técnica/ Conocimiento en la sede del
2 Finstituto Regional de Oftalmologia - JSU (Mz. P’ Lote 7 A Urb.

Natasha Alta)

22 de mayo de 2024
08:30 a.m.

Comité de Seleccion del
IRO-JSU

: /’">Rgblicacién de resultados a la Etapa de Evaluacidn Técnica/

Conhocimiento en el portal institucional:

22 de mayo de 2024

Unidad de RR.HH-IRO -

~{Mz. P’ Lote 7 A Urb. Natasha Alta - 5to. Piso)

De 08:00 a 12:00

_pvwwirotrujillo.gob.pe ssU
Presentacion de Curriculum Vitae Documentado y DD.JJ.
S 29 _ 2 2024
I “(debidamente foliados) en la Unidad de Recursos Humanos 3 de mayo de Postulante

SEN
~ XN " . & - i
Revision y calificacion de documentacion sustentatoria de
_los/las postulantes

S/

23 de abril de 2024

Comité de Seleccion

Honar

o
/Pe%naw 40

“Publicacidon de resultados a la Etapa de Presentacion de
Curriculum Vitae Documentado documentado.

23 de mayo de 2024

Unidad de RR.HH-IRO -
JSU

Etapa de Entrevista Personal en la sede del Instituto Regional
de Oftalmologia - JSU (Mz. P’ Lote 7 A Urb. Natasha Alta)

24 de mayo de 2024
A partir de las 09:00 a.m.

Comité de Seleccion del
IRO-JSU

Publicacién de resultados a la Etapa de Entrevista Personal en

Unidad de RR.HH-IRO -

“tg pagina web del Instituto Regional de Oftalmologia —JSU 24 de mayo de 2024 1SU
L Wwww.irotrujillo.gob.pe
3 Comité de Seleccién del
it Final . . .
Lo nsucagft:ll:jgs ialrlaJSLsJ :,r\],vl\j, ?raogtlrnua'i;/lv:bodsl I(:stltuto Regional de 24 de mayo de 2024 IRO-ISU
s & ArOMUIIT0-£00-pe. Unidad de RR.HH-IRO -JSU
Postulante
. ; L - idad de RR.
Presentacion de‘recursos de reconsndera'uon y/o épelauon a 24 de mayo de 2024 Unidad de RR.HH
los Resultados Finales en la sede del Instituto Regional de De 12:00 a 13:00 IRO -JSU
Oftalmologia - JSU (Mz. P’ Lote 7 A Urb. Natasha Alta) ) ' Comité de Seleccién del
IRO-JSU
. . d Uni
Inicio de la vigencia de Contrato 27 de mayo de 2024 iGanakary Linidad vie

RR.HH = IRO -JSU
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a) El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

b) El/la postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados
parciales y totales, ademés de los comunicados que se emitan como parte del concurso.

c) Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podrd acceder a la siguiente evaluacién
quienes hayan calificado en la evaluacién previa.

d) Enla publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacion en la siguiente etapa.

Ill. PROCEDIMIENTO DE LAS ETAPAS DE SELECCION DEL CONCURSO:

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes etapas segtn lo detallado a continuacién:

G
2\
S

£
g

PUNTAIJE
ETAPAS > = PUNTAIJE
ACTIVIDAI;ES el e MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO
. . ; ; ; ; No tiene Registro y Postulacion
Postulacion Presencial Obligatorio |No tiene puntaje —— PRESENCIAL del postulante
L L Revisién de cumplimiento de
Revision de Cumplimiento de Es No tiene requisitos del perfil de puesto.
Requisitos del Formato N° 01- Obligatorio 4 lif 2 ; La no presentacion implica su
“Formulario de Curriculum Vitae” esealiilcarons pumiaje descalificacion en el proceso
de seleccion.
Evaluacion mediante Prueba
de conocimientos, segun lo
establecido en el Perfil de
Evaluacion Técnica / Conocimiento| Eliminatorio 35.00 50.00 Puesto (temas relacionados a
las funciones del puesto, a los
procesos del drea y/o al ambito
de accién de la entidad).
Presentacion de Curriculum Vitae - :
Eliminatorio 20.00 30.00
Documentado Galficadiin da
.. ;. alificacion de ia
Form?cpn Académica, Grado documentacion sustentatoria
Académico y/o - - de
Nivel de Estudios los/las postulantes que
. . aprobaron la Evaluacion
EXper'enC'a Laboral - - Técnica/Conocimiento.
Cursos y/o Especializacién - -
Entrevista Personal Eliminatorio 15.00 20.00 OrientadaaEnaiizat i
- o experiencia en el perfil del
a) |Conocimientos Técnicos del Puesto - 6 puesto y profundizar aspectos
n by _ de la motivacién y
b) |Capacidad Analitica 6 habilidades del/la postulante
c) |Facilidad de Comunicacién - 5 en relacién con el perfil
<. X del puesto
~d) |Eticay Competencias - 3
o
Puntaje Minimo Aprobatorio 70 puntos 100 puntos

% &)
W
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V. DESARROLLO DE ETAPAS:

4.1. POSTULACION PRESENCIAL:

o Fjecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberdn
ingresar a la pagina institucional http://www.irotrujillo.gob.pe/, seccién de convocatorias CAS
D. Leg.1057;y, descargar el Formato N° 01 — “Formulario de Curriculum Vitae”, el cual debera
ser llenado de manera legible, sin borrones ni enmendaduras e indicar el puesto al cual
postula asi como todos los requisitos sefialados en el Perfil de Puesto; ademds, debera
contener en la esquina superior una foto actualizada.
Dicho formato se deberd imprimir, consignar la firma y la huella digital y finalmente registrar
su participacion de manera presencial y personal en la Unidad de Recursos Humanos (Mz. P’
Lote 7 A Urb. Natasha Alta — 5to. Piso), segun las fechas establecidas en el cronograma.

_ REVISION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS SEGUN FORMATO N° 01
Jiona “FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE”:

{o) (’x{) (8]

. D a) Ejecucion: La informacion que cada postulante registre en el Formato N° 01 - “Formulario de

= Ady f\“s'fcé’v'v\ Curriculum Vitae”, serdn revisadas con relacion al Perfil del Puesto convocado y estara a cargo

'?;/OJE"’- DE OF! "“’j_b\f.:é de los miembros del Comité de Seleccién y Contratacién del Personal bajo el régimen especial

Jegions 09>~ del Decreto Legislativo N° 1057 de la Unidad Ejecutora N° 401: Instituto Regional de

T Oftalmologia Javier Servat Univazo.

b) Criterios de calificacion: La no presentacion del Formato N° 01 - “Formulario de Curriculum
Vitae” implica la descalificacidn en el proceso de seleccion. Asimismo, los/las postulantes seran
los Unicos responsables de la informacion y datos ingresados para participar en el presente
proceso los cuales tienen caracter de declaracion jurada y serd sujeta a fiscalizacién posterior;
en caso la informacidén consignada o presentada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de
ejercer las acciones legales que correspondan.

El perfil de puesto convocado exige el cumplimiento de todos los requisitos, los mismos que
deberan ser declarados en el Formato N° 01 - “Formulario de Curriculum Vitae”, al momento
de la postulacién.

c) Publicacion: Los/las postulantes que cumplan con todos los requisitos sefialados en el Perfil
de Puesto, serdn convocados a: Rendir la Evaluacion Técnica/Conocimiento.

4.3. EVALUACION TECNICA/ CONOCIMIENTO:

a) Ejecucién: Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos técnicos del/la postulante

para el adecuado desempefio de las funciones del Perfil de Puesto: Conocimientos generales
y especificos relacionados al perfil del puesto, conocimientos técnicos precisados en el perfil
de puesto (temas relacionados a las funciones del puesto, a los procesos del area y/o al ambito
de accion de la entidad). La evaluacidn técnica/conocimiento serd elaborada por el drea
usuaria o por una consultoria externa.
El procedimiento para la ejecucién de la Evaluacion Técnica/Conocimiento estard establecido
en el cronograma. Sin perjuicio de ello, también serd comunicado en el Portal Institucional,
por lo que es necesario que el/la postulante esté pendiente de las publicaciones, en las cuales
se describirdn los aspectos a tomar en cuenta para la ejecucién de la evaluacién como la
identificacién de los/las postulantes, el horario establecido, entre otros.
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b) Criterios de Calificacion: El/la postulante serd considerado “Aprobado” o “Apto” siempre que
obtenga una puntuacion entre Treinta y cinco (35) y cincuenta (50) puntos. La calificacion se
realizara a dos decimales y se considerard redondeo de puntaje.

¢) Publicacion: El/la Postulante que obtenga la condicién de “APTO”, sera convocado a la etapa:
Evaluacidn Curricular.

4.4. PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO:

a) Ejecucion: En esta etapa solo se revisard los curriculos documentados de los/as postulantes que
aprueben la Evaluacion Técnica/Conocimiento, los cuales deberan ser presentados en la Unidad
de Recursos Humanos (Mz. P’ Lote 7 A Urb. Natasha Alta — 5to. Piso), segun las fechas
establecidas en el cronograma.

El postulante debe presentar su Curriculum Vitae debiendo contener la documentacion
sustentatoria que acredite el cumplimiento de los requisitos sefalados en el formato de Perfil de
Puesto asi como los Anexos indicados en las presentes Bases Administrativas, en un folder manila,
debiendo consignar en la parte externa el rétulo siguiente:

Senores,
Comité de Seleccion del Proceso CAS NC: .......iiiiiieieecereecneeeeeesnesaeeessessesssessasessesnaes

Apellidos Y NOMDBIES: ..ottt ettt [0])11 SR

COdigo AIRHSP: ...t Cantidad de folios: ................

/- Formato N° 01 — “Formulario de Curriculum Vitae” (caso contrario el/la postulante obtendra
la condicion de DESCALIFICADO).
- Anexo N°01 - Declaracién Jurada de Datos Personales. (caso contrario el/la postulante
obtendra la condicién de DESCALIFICADO).
- Anexo N°02 — Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo. (caso contrario el/la postulante
obtendra la condicion de DESCALIFICADO).
- Anexo N°03 — Declaracién Jurada General. (caso contrario el/la postulante obtendrd la
condicién de DESCALIFICADO).
- Copia simple del DNI (por ambos lados)
- Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos declarados en el
Formato N° 01 — “Formulario de Curriculum Vitae”, segin corresponda:
Copia de Titulo Profesional (por ambos lados)
Copia de Titulo de Segunda Especialidad (por ambos lados)
Copia de Habilidad Profesional vigente. (en caso corresponda)
Copia de RNE vigente. (en caso corresponda)
Copia del Certificado de Colegiatura. (en caso corresponda)
Copia de Resolucion de término de SERUMS (en caso corresponda)
Documentos que acrediten la formacién académica, capacitacidn y experiencia
laboral en el orden consignado en el Formato N2 01 — “Formulario de Curriculum
Vitae”, acorde con el perfil del puesto al que se postula.

D NN N N N NN




Smess | INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA Javier Servat Univazo -

@ GERENCIA REGIONAL
,fz

»

2

W% BICENTENARIO
Z: PERU

;iﬂ‘v\‘%"
e

HC’/,,

)

| DE SALUD

\Q\

LA LIBERTAD

R

Asimismo, la documentacién debe ser foliada de atras hacia adelante, segtn el siguiente modelo:

L Adrminis racioi.
%, JEFE DE PFICINA

.| Formacién Académica

02

03

Criterios de Calificacion: Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberan
sustentar los requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales seran calificados en
funcién cumplimiento de los requisitos de formacién académica, cursos y/o programas de
especializacion y/o diplomados, tiempo de experiencia laboral (general, especifica, en el sector
publico, nivel minimo requerido) sefialados en el formato Perfil de Puesto, segun lo siguientes
aspectos:

Acreditacion del
cumplimiento del Perfil
Licenciado de las Fuerzas | Documento expedido por la autoridad competente que acredite su

Documentos a presentar

Armadas condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya cumplido el
Servicio Militar, de corresponder
Discapacidad Documento que acredite discapacidad, de corresponder

Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister o doctorado, de ser
el caso. Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos
en el extranjero, para ser considerados se deberd presentar copia del
documento que acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por
parte de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior — SUNEDU; o
estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado
obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-
2014- SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago, constancias o
certificados de prestacion de servicios, conformidades de servicios,
contratos de naturaleza laboral o civil, resoluciones de designacidn y cese
que acrediten fehacientemente en cada uno de ellos que los/as postulantes
poseen el tiempo de experiencia solicitado (fecha de inicio y fin o tiempo
brindado de la experiencia laboral o del servicio brindado), asi como cargo o
funcidn desarrollada.

El tiempo de experiencia se contabilizard desde la fecha en que el/la
postulante obtenga la condicidn de egresado. Para validar dicha experiencia,
debera presentar la constancia de egresado o algtin documento que acredite
desde cuando obtuvo dicha condicidn. Para efectos del célculo de tiempo de
experiencia, en los casos que los/as postulantes que hayan laborado en dos
0 mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente serd
contabilizado una sola vez.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y précticas profesionales como experiencia laboral y
modifica el Decreto Legislativo 1401”, se considerard como experiencia

Experiencia Profesional
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laboral: Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta
cuando se adquiera la condicién de Egresado.

Las prdcticas profesionales que realizan los egresados por un periodo de
hasta un maximo de veinticuatro meses.

Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se
reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los
casos que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacion
correspondiente. Para tal efecto el/la postulante deberd presentar la
constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la
Direccidn de Promocién de Justicia de la Direccidn General de Justicia y
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Cursos y Programas de | Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas de
Especializacion especializacién u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion del
mismo, estos estudios deben ser concluidos a la fecha de postulacién y cada
documento debera incluir la cantidad de horas.

Los cursos deberdn considerar las horas y tematica requerida en el perfil de
puesto. En caso algunos de los cursos solicitados, hayan sido llevados dentro
de alguna especializaciéon o diplomado, es responsabilidad del postulante
detallar la tematica especifica que valide el cumplimiento del perfil. Los
cursos deben ser en materias especificas afines a las funciones principales
del puesto, no menor de doce (12) horas u ocho (08) sin son dictadas por
. /;;’«r\gwmw\ , algin ente rector.

_/%4‘\ o a\\ Los programas de especializaciéon y/o diplomados deberan tener una
& T ¥ ‘};\ duracion minima de noventa (90) horas y si son organizados por disposicion
4 'ﬂ":;{f{"'?”!:'srr'a‘, bn t:;} de un ente rector, se podra considerar como minimo ochenta (80) horas.

\\%6 “CFE DE OFICINg S/ En caso que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley N°
NG &/ 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se

consideraran estudios de postgrado los diplomados de postgrado, con un
minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada crédito
académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas.
T/0 De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la materia solicitada por el
\y M perfil, en el caso de que estos no hayan concluido, o cuenten con la condicidn
oo de egresado, podran ser considerados para el cumplimiento del requisito,
\% VIRECTY, siempre y cuando el postulante presente el documento donde se evidencie
' . el nimero de horas que ya ha cumplido y la tematica solicitada en el perfil
de puesto, para lo cual debe adjuntar constancia de estudios con el detalle
indicado.

IMPORTANTE:

e En atencidn a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en el caso de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la postulante debera adjuntar
traduccion simple, oficial o certificada del mismo. En el caso de traduccién simple, deberd
contar con la indicacién y firma del traductor (debidamente identificado).

e la antigiiedad de los documentos que acrediten los cursos, programas de especializacién y
demds acciones de capacitacién no podra ser mayor a cinco (05) afios contados a partir de
la fecha de la convocatoria. Asimismo, solo se consideran validas las acciones de capacitacion
realizadas con fecha posterior a la Formacién Académica requerida por el puesto.

e El/la postulante serd responsable de la informacién consignada en el Formato N° 01 —
“Formulario de Curriculum Vitae” tiene caracter de declaracién jurada y la documentacion
presentada que estard sujeta a fiscalizacién posterior.
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Los factores de puntuacién para PROFESIONALES son los siguientes:
PUNTAIJE
FACTORES DESCRIPCION VALORES TOTAL
. MAXIMO
FORMACION Nivel de estudios mayor al requerido I 12
:E:gim:gg’sfgbo Nivel de estudios mayor al requerido | 10 12
NIVEL DE ESTUDIOS Nivel de estudios requerido en las bases 9
EXPERIENCIA Minima requerida por el érgano 7
LABORAL 1 punto por cada afio adicional de 3 10
Experiencia Laboral
Cursos, talleres, seminarios, foros, etc.
Rector: (No menor de 12 horas o mayor de
08 horas si lo organiza un ente rector.)
1 punto por cada crédito. 6
1 crédito : 16 horas
\ En temas estrictamente vinculados a los
CURSOS Y/O - 5 s
ESTUDIOS DE requisitos minimos. S
ESPECIALIZACION Programas de especializacion y/o 08
diplomados. No menor de 90 horas o mayor
de 80 horas si lo organiza un ente rector:
1 punto por cada programa de 2
especializacién y/o diplomado.
En temas estrictamente vinculados a los
requisitos minimos.
" Los factores de puntuacién para NO PROFESIONALES son los siguientes:
PUNTAIJE
FACTORES DESCRIPCION VALORES TOTAL
MAXIMO
FORMACION Nivel de estudios mayor al requerido Il 10
:g:gim:gg'gngO Nivel de estudios mayor al requerido | 9 10
NIVEL DE ESTUDIOS Nivel de estudios requerido en las bases 8
EXPERIENCIA Minima requerida por el érgano 10
LABORAL 1 punto por cada afio adicional de 4 14
Experiencia Laboral
CURSOS Y/O Cursos, talleres, seminarios, foros, etc.
ESTUDIOS DE No menor de 12 horas o mayor de 08 horas
ESPECIALIZACION si lo organiza un ente rector.
(1 punto por cada curso, taller, seminario, 6 6
foro, etc.).
En temas estrictamente vinculados a los
requisitos minimos.

c) Publicacién: Los/las postulantes que obtengan el Puntaje Minimo Aprobatorio, seran

convocados a la siguiente etapa del proceso (Entrevista Personal).
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4.5. ENTREVISTA PERSONAL:

a) Ejecucion: Esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos
de la motivacion y habilidades del/la postulante en relacién con el perfil del puesto, participan
de esta evaluacién todos los/as postulahtes considerados Aprobados/as en las evaluaciones
anteriores.

La ejecucion de la entrevista estara a cargo del comité de seleccidon quienes evaluaran
conocimientos, habilidades, competencias y cultura general del postulante y otros criterios
relacionados con los requisitos minimos del puesto al cual postula.

b) Criterios de Calificacién: El/la postulante sera considerado “APTO”, siempre que logre una

puntuacién minima de quince (15) puntos y maxima de veinte (20) puntos, para ser

considerado en el cuadro de méritos publicado segiin cronograma.

c) Publicacién: El puntaje obtenido en la entrevista se publicard en el cuadro de mérito en la

etapa de resultados finales.

V. DE LAS BONIFICACIONES ADICIONALES:

5.1.Bonificacién por Discapacidad:

. _ Conforme al articulo 48° y a la séptima disposicion complementaria final de la ley N° 29973,
\\Pﬁlﬁ‘onamef‘)/"' Ley General de la Persona con discapacidad que haya participado en el concurso publico,
) llegando hasta la evaluacién de la entrevista personal (puntaje final), y que haya alcanzado un
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% del
puntaje total.

-

\2 JEFE E OFICINA

| Bonificacidn a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

=
o /
S

|
|
4 5.2.Bonificacion a Licenciados de Fuerzas Armadas:
Conforme ala Ley N° 29248 y su reglamento, los licenciados de las fuerzas armadas que hayan
cumplido el servicio militar bajo la modalidad de acuartelado que participen en un concurso
publico, llegando hasta a la evaluacidn de la entrevista personal y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 10% en
el puntaje total.
|
|
|
|
|
\
|
|

| Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total T

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran
derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total + Bonificacidn al
Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total = 25% del
Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo establecido para
la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su condicion de Discapacitado o Licenciado de las
Fuerzas Armadas con el documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento
de presentar su curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacién del quince por
ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser
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Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%)
en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

VL. RESULTADOS DEL PROCESO Y CUADRO DE MERITOS

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que fueron convocados a la
Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacién, en el cual se
comunicard la condicion final obtenida en el proceso.

La eleccién del/de la postulante iddneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al puntaje
acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores,
incluyendo la Entrevista Personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

PUNTAJE FINAL

PUNTAIE PUNTAIE
PUNTAIJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL
\fgf,zl.EvaIu.aaon 4 Eva’lua.uon " Entrevista | =Puntaje NO CORRESPONDE - Pu!wtaje
& Curricular Técnica Personal Total Final
T y - . _ ) Si corresponde de )
- o /Evaluacion | E\%I‘cjsicclsn + E;;:se:::f = ?;:;?Je + | Bonificacién a la Persona | = Pl;innt::e
P ondl uefgﬂ"" Curricular con Discapacidad (+15%)
/4 Si corresponde de
!:'  Evaluacion N Evaluacidn N Entrevista | =Puntaje = Bonificacion al Personal _ | Puntaje
Curricular Técnica Personal Total Licenciado de las Fuerzas Final
Armadas (+10%)
Si corresponde
Evaluacion Bonificacidn a la Persona
Curricular + Evaluacién . Entrevista | = Puntaje . con Discapacidad y al _ Puntaje
Técnica Personal Total Personal Licenciado de Final
las Fuerzas Armadas
(+25%)

Criterios de Calificacion:

a) En la elaboracion de cuadro de méritos se asignara la bonificacidn correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron
acreditados en la Etapa de Evaluacién Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la
Entrevista Personal.

b) Se publicara el cuadro de méritos de todos los postulantes convocados a la etapa de
Entrevista Personal.

c) La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados obtenidos en cada
etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas
Armadas y/o Discapacidad o ambas.

d) El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuacién
mas alta, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como minimo, serd considerado como
“GANADOR/A” de la convocatoria.

e) Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segun cuadro de
méritos y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios/as.
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f) En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion se
procederd a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista
Personal.

g) El/la postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la informacién
requerida para la suscripcién del contrato en un plazo de hasta cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales. Si vencido el
plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se
procedera a convocar al primer accesitario/a segtin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién.

VII. MECANISMOS DE IMPUGNACION

Si algun postulante considera que el comité de seleccion encargado de conducir el concurso ha
emitido una decision que presuntamente vulnere, desconozca o lesione un derecho o interés
legitimo, podrd presentar por escrito su recurso de reconsideracién o apelacion para su resolucion.

El Comité de Seleccidn, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideraciéon en un
R plazo de hasta (10) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

.
~
L

“Z\Los recursos de impugnacién (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro de los quince (15)

‘ Edias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que
Adnfinistracion o oncluye el proceso (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente
que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del
proceso o cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacién de los resultados finales del
proceso. La interposicién de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccién ni el
qegiona proceso de vinculacién.

U\ - g:{)g,

Wi

VIll.  DE LA ADJUDICACION, SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion de personal CAS, para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe presentar lo siguiente:

Ficha de Registro Unico de Contribuyentes- RUC, estado activo.
Suspensién de Cuarta Categoria segln corresponda.

Certificado de Buena Salud Fisica y Mental.

Certificado de no registrar antecedentes judiciales, policiales, ni penales.
Solicitud de Régimen Pensionario.

e Fotografia actualizada — Tamario Pasaporte.

aHOna
o o
/&

" 10} o «\PERIODO DE PRUEBA:
2 Logistica =
‘%% o 7 De conformidad con el articulo 10° del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Ley N° 29849, el

R X
Yionat ge N

periodo de prueba es de tres (3) meses.

Conforme el Informe N° 000866-2021-SERVIR-GPGSC, la entrada en vigencia de la Ley N° 31131 no
impide a la entidad desvincular al personal que no supere el periodo de prueba reconocido en el tltimo
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parrafo del articulo 10 del Decreto Legislativo N° 1057. Es decir, procede la desvinculacion del personal
contratado a plazo indeterminado cuando no supere satisfactoriamente el periodo de prueba de tres
(3) meses al amparo del ultimo parrafo del articulo 10 del Decreto Legislativo N° 1057.

IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

9.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a)
b)
c)

Cuando no se cuente con postulantes o postulantes Aptos en cada etapa del proceso.
Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 70.00 puntos.

9.2. Supuestos para declarar el Proceso como desierto

El proceso puede ser cancelado en alguna de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad del

IRO-JSU:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio indicado en el proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Porasuntos institucionales no previstos.
d) Otras razones debidamente justificadas.

SITUACIONES IRREGULARES Y CONTROVERSIAS

e)

f)

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccidn, serd resuelto por la Unidad de Recursos Humanos o
por el Comité de Seleccién, segin les corresponda a través del correo electrénico
rrhh@irotruijillo.gob.pe.

En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para
dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera DESCALIFICADO/A del proceso.

En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente DESCALIFICADO/A, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante adopte.

De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido lo indicado en las Bases,
las instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta publicadas para el desarrollo de cualquiera
de las etapas del proceso, sera automdticamente DESCALIFICADO/A; sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en
iguales condiciones con los demds postulantes.

En caso el/la postulante presentara informacién inexacta o incumpla con uno o mas requisitos
para su incorporacién con caracter de declaracion jurada, sera DESCALIFICADO/A del proceso en
cualquiera de las etapas en la cual se encuentre; y si luego de haberse adjudicado una posicion,
se verifica que ha consignado informacidn falsa, serd cesado, de acuerdo a las normas vigentes,
sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
CONVOCATORIA CAS N° 004-2024- GRLL-GGR/GS-IRO-JSU- O.A./U.RR.HH.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE LOGISTICA - OFICINA DE ADMINISTRACION —REMUNERACION: S/. 3,000.00

(COD. AIRHSP 000257)

| GERENCIAREGIONAL ANEXO N° 01

"2 DESALUD Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Posiiod % Sarva lniea,

s | INSTITUTO RECIONAL DE OFTALKOLOGIA s St i Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica UNIDAD DE LOGISTICA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO/A

Dependencia jerdrquica JEFATURA DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

Puestos a su cargo NO APLICA

E \SECCSGN FUNCIONES

>\

6\
MISION DEL PUESTO

- \\ TR n 5 x .. . e - ¥ " B P

“;2) rar una correcta gestion de las actuaciones preparatorias, mediante Ia realizacion eficiente de las indagaciones de mercado de los pedidos de compra y servicio presentados por las
ag as usuarias del instituto Regional de Oftalmologia “Javier Servat Univazo”, con la finalidad de obtener oportunamente los proveedores idéneos que atenderdn los requerimientos, en
-,e/’area de Cotizaciones de la Unidad de Logistica.

(&f’ Admiistracion

\\1. JEFE {JE OFICIN
\"‘,// N 28
\ 04}9

/

3
ibnat k3E/FUNGZ!C}NES DEL PUESTO
—

1 [Recibir los pedides de compra y de servicic de [as diferentes dreas usuarias del Instituto Regional de Oftalmologia.

Verificar los items de Ios nuevos pedidos ingresado a3 Logistica con ordenes de compra emitidas en el mismo ejercicio fiscal, para advertir compras separadas que superen nc
superen los montos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

Elaborar las solicitudes de cotizacion de bienes y servicio, incluyendo los formatos de acuerdo a fa Directiva de compras menores 3 ocho (08) UIT, y enviarlas por correo
\ 2
electrénico a los proveedores,

= [Recibir las cartas de presentacion de diversos proveedores del Estado, registrar fa informacidn en el directorio de proveedores y mantener actualizada fa informacion de
"* |proveedores, cuando correspondan las modificaciones.

‘o |Revisar y verificar que los proveedores no se encuentren sancionados y/o inhabilitados, asi como que cuenten con RUC activo y habido, ademas verificar 2l registro de la actividad

comercial acorde 3l rubro que cotizan los proveedores.

/
Elaborar y firmar los cuadros comparativos de cotizaciones.

del drea especialista.

Coordinar con las jefaturas de las areas usuarias, o quien haga sus veces, para solicitar 1a opinion tecnica para aguellos bienes o servicios, cuya complejidad requiera la evaluacion

Realizar el seguimiento de las respuestas de las solicitudes de cotizacidn.

Elaborar informes cuando no se obtenga ninguna cotizacidn valida que no permita concluir la indagacidn de mercado.

Elaborar informes cuando no se obtenga piuralidad de postores o marcas, para valores estimados que superan las ocho (08) UIT y que no correspondan a condiciones de
exclusividad de proveedorss.

ocho {08} UIT.

Q:regar a la persona responsable dei Area de Programacion, los cuadros comparativos de cotizaciones debidamente firmados y documentados para las compras que no superen

fitmando dichos cuadros.

%,aborar los cuadros comparativos de cotizaciones, de acuerdo al formato establecido por ef OSCE de las compras de bienes y servicio que correspondan a procesos de seleccion,

&feétuar el ilenado de los Formatos establecidos por el OSCE del Resumen Ejecutivo, indicando la frase "Elaborado por: {indicar el nombre completo}”.

29 yéordnnar, de ser el caso, con &l area usuaria, sobre 3 aclaracion de las especificaciones técnicas o términos de referencia y posibie reformulacion de los pedidos de bienes vy

s
o it
nat ¢2 2 sarvicios.

Log|stica

R N
Gion3) ge O

179 BO%‘:"

Elaborar un cuadro y mantenerlo actualizado del registro de los pedidos de bienes y servicios derivados a Logistica en forma cronologica, llevando el control del mismo para
absolver las consultas sobre el estado de los pedidos de compra y servicio de las diversas dreas usuarias.

16 |informar al jefe de la Unidad de Logistica sobre el estado de los pedidos de compra y de servicio.

17 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

No aplica.

Temporal D Sostenible

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcer con un X, luego explicar o sustentar)

imprescindible para la atencidn de todos los requerimientos de ias dreas usuarias.

Necesidad permanente porgue actualmente no se cuenta con un personal CAS o nombrado que desempefe las funciones exclusivas en el drea de Cotizaciones, siendo la fase inicial e
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A} Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Tecnica Basica

I:l Egresado(a)

D Bachiller

-T:‘tulo/ Licenciatura

S!’E]NOD

Titulo en Administracién, Contabilidad, Economia o carreras afines.

D) éHabilitacion
profesional?

s [[Jw ]

ientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

(16 2 afos)
Técnica Superior
(36 4 affos)
¥ Universitaria X
I Maestria l | Egresado l |Grado
| Doctorado ] Egresado | l Grado
TMIENTOS

/.
n},ﬁiento en Contrataciones del Estado.

con doc

\ .,'p,dxrsos y/o programas de especializacién requeridos y di

de cinco {05} afios.

Neta: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacion {08 hrs. si lo imparte un ente rector) y los programas de especializacion no menes de 90 horas. Antiguedad no menor

Certificacién OSCE, Curso en Contrataciones del Estado, Curso de Gestidn Publica y Curso SIGA-SIAF.

SO C} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

ok Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
c.en No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
‘ocesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
3 rama de presentaciones X Otros (Especificar) X
e % ﬁ?@?ﬁggeciﬁc&r) X Ctros (Especificar) X

>

5tgos (Esbecificar)

thos (Especificar) X

Observaciones:

Jo (Ristica
1o Big,

JENCIA

509

LN TR %;i{nda faboral general
Wman Widue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

3 afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

loa afios.

8. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

03 afios, en puesto del nivel minimo come Asistente Administrativo.

C. En base a Is axperiencia requerida para el cargo estructural y/o puasto (parte A}, sefiale =l tiempo requerido n el sector publico:

02 afios.

Otros ios sobre el

quisito de encase

aigo

pera el cargo estructural y/o puesto.

q é ;
[Yc\aplica.
O p-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

,6\"‘;'3 nivel de responsabilidad y compromiso. Trabsjo en eguipo. Capacidad de andlisis. R3pida capacidad de aprendizaje. Capacidad pars trabajo bajo presidn. Proactivo. Adecuada
<apacidad de comunicacion a distintos niveles de una organizacién. Sélidos valores. Rapida respuesta a escensarios adversos para la solucién de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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ANEXO N° 01

GERENCIA REGIONAL
DE SALUD N Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
(= INSTITUTO REGIONAL DE OFTALNOLOGIA & @™ o crato Legislativo N® 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION GENERAL

Unidad Organica DIRECCION GENERAL

Cargo estructural TECNICO/A ADMINISTRATIVO

lasificacién NO APLICA

ombre del cargo/puesto TECNICO/A ADMINISTRATIVO

\\_.‘O Dependencia jerdrquica DIRECCION GENERAL

Puestos a su carge NO APLICA

P {dna/ 2™~_ SECCION: FUNCIONES
&

S <
& A
& o EMISION DEL PUESTO
3 @B =
el a

)
gga)izar labores de apoyo técnico-administrativo para el cumplimiento de la gestion documentaria y archivistica de la Direccién General del Instituto Regional de Oftalmologia JSU

s)

Z
K('O/J ,\\'5\0//
\'cfé’ionai de 0/ FUNCIONES DEL PUESTO
e Efectuar el registro de los documentos recibidos y enviados, su ordenamiento, clasificacion y archivo segln corresponda, en el campo funcional de la Direccién General,
manteniendo la confidencialidad del caso.

74 2\‘\\Efectuar el registro de los documentos recibidos y enviados, internos y/o externos, en el Sistema de Gestion Documental (SGD), segln el campo funcional de la Direccion General.

2 \
3 Realizar el seguimiento de la documentacion recibida y enviada, interna o externa, en el Sistema de Gestién Documental {SGD}, segln el campo funcional de la Direccién General.

1!
Apo}ar en la proyeccién de documentos de la competencia funcional de la Direccion General, tales como memorandum, oficios, cuadros y otros decumentos de trabajo que le sean
requeridos.

. 7
Mantener organizada la agenda de la Direccién general

N\ 1 rNHS';

Asistir a ia Direccion General en la preparacion de formates, Actas, presentaciones y otros documentos necesarios de las reuniones de trabajo o de equipo de gestion, segin el
campo funcional de Ia Direccién General.

Efectuar la revision diaria de la documentacién, interna y/o externa, que ingresa de manera fisica o a través de medios digitales, precisando estos: el SGD y el correo institucion de
la Direccion General, para su derivacion correspondiente.

Brindar informacién del estado del tramite o situacién de la documentacidn recibida, enviada, clasificada, interna y/o externa, seglin campo funcional de la Direccion General;
siempre y cuando no comprometa el principio de confidencialidad.

Asistir a la Direccidn General, en la elaboracion del cuadro de necesidades y en la formulacidn de los requerimientos de compra y/o contratacidn, seglin corrasponda, en el SIGA.

Asistir a la Direccidn General, en ef seguimiento de los encargos efectuados a las unidades que forman parte de su estructura asi como ejecutar otras actividades encomendadas,
segtin el campo funcional de la Direccidn General.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Ninguna.

Periodicidad de !a Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar } Temporal D Permanente




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

GERENCIA REGIONAL
: DE SALUD N
s | INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOQGIA Javier Servat Univazo

o/
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S
G

R\
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PERU

LA LIBERTAD

A) Nivel Educativo

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

1C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{192 afos)
Técnica Superior
(3 5 4 3fos)

X |universitaria

incompleta Completa

Titulo/ Licenciatura

D Bachiller

D Egresado(a)

s (Jw[2]

Titulado en las carreras técnicas en Administracién o Computacion e
informatica; o estudios universitarios no menores a seis (06) semestres
académicos en Administracion.

X
X
lMaestria [ IEgresado [ lGrado
No requiere
Doctorado ‘ I Egresado ‘ lGrado
No requiere

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [

Conccimientos de Sistema de Gestidn Documental (SGD); Sistema Administrativo de Gestidn Finaciera {SIGA).

ge cinco (05) afios.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
'No\ta: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion {08 hrs. si lo imparte un ente rector] y los programes de especializacion no menos de 90 horas. Antiguedad no menor

e N .
Caf?\g;n\acxones © cursos en:
- Geft
2

frice

'n documental y archivo, nc menor a 150 horas.
putacién y/o Ofimatica Nivel intermedio.

~&

&) C8ndcimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

f Procesador de textos

(BriMATICA IDIOMAS / DIALECTO
L No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
X inglés X
Hojas de calculo % Quechua X
Programa de presentaciones X X Otros (Especificar) X
|Otros (Especificar) X Otros {Espacificar) X
[/ (¥[Otrs (Especificar) X Observaciones:
X

O\E Otros {Especificar)
" EXPERIENCIA

> A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o fa materia:

102 afios

B. Indique 2l tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto 2n 2l nivel minimo de puesto {precisando este}:

02 afios, en puestos como Secretario/a, Secretario/a Ejecutiva y/o Asistente/a Técnico Secretarial.

C. £n base 3 Ia experiencia raquerida par3 el cargo astructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

02 afios
Otros comp ios sobre el requisito de en caso aigo adicional para el corgo estructural y/o puesto.
No requiere
HABILIDADES O COMPETENCIAS
orden y si dec! |, trabajo en equipo, trabajo bajo presion, responsabilidad, vecacion de servicio

G}qdad resolutiva, confider
2
o

No @quiere
(\)O
X

REQUISITOS ADICIONALES
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1. TECNICO/A ADMINISTRATIVO — DIRECCION DE ATENCION ESPECIALIZADA EN OFTALMOLOGIA — REMUNERACION: SI.
2,100.00 (COD. AIRHSP 000256)

ANEXO N° 01
; SALUD ) Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
H5 1] CIHAL "833 fg\{r‘é . 2 o o o 3
o UGN RECKMALNE FSABOLAE o Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Direccion de in Especializada en Oftalmolog
Unidad Organica Direccién de nE ializada en Oftal 1
Cargo estructural Técnico /a Administrativo

(lasificacion No aplica

pNombre del cargo/puesto Té

rarquica Direccion de Atencion Especializada en Oftalmologia

Pyestos asuCarge No aplica

SECCION: FUNCIONES

d el regi yliaad 5n de archivos para el efectivo funcionamiento de ls Direccion de Atencion Especializada en
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar labores sdministrativas vinculadas 3 Ia Direccion de ién £ lizada en Of gia v los difi Dptos. A su cargo.

L Bpowaren i3 proveccién de doc dela ia f de 13 Di ion de p en Oft. gia v sus depar tales como Y fum,

- 25, cuadros ¥ otros dotumentos trabajo que le sean requeridos.

5 1 y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de fa documentacion emitidas y/o recibida de la Direccion de Atencion Especializada en Oftal iaysus

- arigmentos.

3 : de i3 Dirsccion de Atencidn Especializada en Oftalmologia para I efaboracidn del acta respectiva.

5 Elsborar padidos de blenes y servicios en el aplicativo SIGA de la Direccién de Atencidn Especializada en Oftalmologia v Departamentos a su cargo.

P

&  Apovoen s 2laboracidn de horarios les de los médicos asistentes de los Dptos. De la Direccion de Atencidn Especializada en Oftalmologia.

, R formacion de horarios v/o variaciones del personal médico asistencial de los Depar tos de la Direccién de Atencion Especializada en Oftalmologia 2 fin de que

7 seanrformados en fa Plataforma TUASUSALUD.

A Registro y envio de horas programadas de los médi i Ge fos Dptos. De I Direccion de Atencion Especializada 3 fa Unidad de Recursos Humanos para fa publicacien 20
- 2i Portsi de Trasnparencia.

o Zegistro v envio de horas efectuadas de los médicos asistentes de ios Dptos. De I3 Direccidn de Atencion Especizlizada 3 la Oficina de Estadistica para los indicadores

©  hospitalarios {productividad y rendimiento horas médicos]
10 Dar informacion sobre la i ién de los i ites de
11 Efsctuer ia distribucion da d 3 i iend: fidencialidad del c350.

12 Apoyar en el desarroilo de eventos y otras actividades.

i3 tras funciones delegadas por el jefe i g fineadas 2 las funci del cargo o asignadas por nOrMa express.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Sieidad de 13 Aplicacion temporal | marcor con un X, luego explicar o sustentor ) Temporal [::] ?ermane:\:e




{§E/ | GERENCIA REGIONAL W, BICENTENARIO
b DE SALUD =5 o
- . . . ZINS
e | INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA Javier Servat Univazo AW La ciBERTAD
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura’
incompleta Completa chresado(a) Daachmer E]Titulo/ Licenciatura Si { ] No i X v
Pranaria D} ¢Habilitacion
profesicnal?
Secundatia
Tecruca Bavica Titulado en fa carrera técnica de Administracion y/o Computacién e ) r‘ ; ”1
(102 shos) informitica Si Noj X ]
Tezmca Supenor X o
X i35 4 shos}
Unsverutsria
lMaestria l lEgresado [ !Grado
No requiere
l!)octorado l IEgresado l IGrado
No requiere
CONOCIMIENTOS

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

N

\(" Concimiento en Sistema integrado de Gestion Administrativa (SIGA]} / Etica en fa funcidn pubiica / Procedimiento administrativo general.

pry

B} {ursos y/o programas de especializacion requeridos y con doc
ofa: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitocion {08 hrs. si lo imparte un ente rector) y los programas de especializacion no menos de 90 horas. Antiguedad nz menos
de cinco (05) afios

Administraci

; JEFE DE GFICINA
2

e 5
s A goé’e

Gurso Cfimitica nivel basico

A fourses en Gestion Publica y/o afines no menor de 150 horas

Qo SO

~\$10na| ge ¥ k ~ R
<. €} Conec de O 3eld /Dialectos

Cal N\ Nivel de dominio Nivel de dominio
s MATICA 5 IDIOMAS / DIALECTO
No apiica Basico intermedic Avanzado No aplica Basico intermedic
Pt@s d:?r de textos {Word; Open X inglés X
Dffice Write, etc.}
ée c3lzulo {Excel, Open(aic, X
i
X |
Observaciones:

<05 Experiencia laboral general
f.digue el tiempo total de axperiencia laboral, va sea en ef sector piblico o privado

£xperiencia laboral especifica
A racue of nempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en a funcidn o la materia:

{i‘»l aho

b -

S indique &f iempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto {precisando estel:

{Gi afic

€ I base 3 12 experenc:s tequeiida para ¢l cargo estructural v/o puesto (parte A), sefale of tiempo requerido en ef sector publico:

sobre ei req de exp i, encoso aigo adicional parg el corgo estructural y/o puests

REQUISITOS ADICIONALES

iNo requiere
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

CONVOCATORIA CAS N° 004-2024- GRLL-GGR/GS-IRO-JSU- O.A./U.RR.HH.

SENORES:
INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA - JAVIER SERVAT UNIVAZO

Presente.-

POP 12 PreSENLE, YOttt sttt s s st s s ae s aen s ena s s senane , identificado(a) con
DNI N s y domiciliado en
.................................................................................................................. con RU.C. Nl

solicito se me considere para participar en el Proceso de Convocatoria CAS N° 004-2024-GRLL-GGR/GS-
IRO-JSU-O.A./U.RR.HH., para lo cual declaro BAJO JURAMENTO lo siguiente:

 No tener impedimento para participar en el Procedimiento de Contratacion ni para contratar con el
Estado conforme al Articulo 42 del Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba Reglamento del
Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios;

2. Conocer, aceptar y someterme a las Bases y condiciones del procedimiento de contratacion;

.. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacidn que presenta para efectos del
presente procedimiento de contratacion;

Conocer las sanciones contenidas en el TUO de la Ley N2 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo
General.

Trujillo,........ del mes de.......cceu...... del afio 2024.
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

CONVOCATORIA CAS N° 004-2024- GRLL-GGR/GS-IRO-JSU- O.A./U.RR.HH.
(Ley N° 26771, D.S. N° 021-200-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM y modificatorias)

YO0 e nensnsennsssmsnensensassnssnassassosnossssnasensnssasas ansnsonsanonsasssansansasassmasnssnnradssAssEsEFishinnnmnansnsasanansnsansensans , identificado(a) con
DNI N° e YV dOMICHIAHO @I ..eoveveerevimiscsimmiaisassasiasensessssmsansssesessersvarssesasssssessasasssvssssassnsss , al
amparo del principio de Presuncién de veracidad sefialado por el numeral 1.7. del inciso 1, del articulo IV

del Titulo Preliminar y lo Dispuesto en el articulo 49° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, de la

Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, DECLARO
BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener conocimiento que en el IRO -JSU se encuentran laborando mis parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen
2. de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el

‘ingreso a laborar a la entidad.

<~ Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado por Ley N°
30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM vy sus modificatorias Decreto
Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no
participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas

/sobre la materia. Asimismo, declaro que:

NO ( ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en IRO -JSU

SI ( )tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en IRO-JSU, cuyos datos sefialo a continuacion:

Parentesco Apellidos y Nombres Area de Trabajo Cargo/ Puesto

Impresion Dactilar
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA GENERAL

CONVOCATORIA CAS N° 004-2024- GRLL-GGR/GS-IRO-JSU- O.A./U.RR.HH.

Y 0, e euteuteeteeeeee e eteete et e e e se e e s aeebesae st et e es s e b e s e aeaheeReesseesseae s s eRAeRaen st eRente st et eneaeneensenaennnennren ,identificado(a) con DNI

N® sosmmmsmnos ;CON dOMICIIO BN .visiicssisssssssssssmssssasassmmnsssoamasssmmimin ;de hacionalidad ..o ;
de estado Civil...cocoeveuereeennnne. , DECLARO BAJO JURAMENTO las siguientes situaciones:

(INDICAR “SI” 0 “NO”, SEGUN CORRRESPONDA)

Sl NO DECLARACION JURADA

Tener inhabilitacién administrativa o judicial vigente para el ejercicio de la profesién,
para contratar con el Estado o para desempeiiar funciéon publica, conforme al
Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido RNSDD.

Tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias
establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa
juzgada, asi como tampoco mantener deudos por pensiones alimentarias
devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcién del suscrito en el registro
de deudores alimentarios morosos. - REDAM, creado por Ley N°28970 y su
reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

Registrar Antecedentes Penales, ni Policiales y gozo de buena salud fisica y mental,
suscribiendo la presente de conformidad a lo prescrito en la Ley N° 25035 “Ley de
Simplificacién Administrativa” y disposiciones legales vigentes.

Percibe doble percepcién de ingresos.

*Se exceptua los ingresos por funcidn docente y la percepcién de dietas por participacion de uno (1) de los
directorios de entidades o empresas publicas) de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo Publico y Decreto de Urgencia N° 007-2007, sobre incompatibilidad de ingresos, asi como el tope
de ingresos mensuales que establezca en las normas pertinentes.

Si marco (Sl) indicar el régimen

Asi también, declaro que todo lo contenido en mi curriculum vitae y los documentos que lo sustentan son
verdaderos, de no ser asi me sujeto a las disposiciones legales correspondientes

Trujillo, ........ del mes de......cuueeee. del afo 2024.

Impresion Dactilar
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FORMATO N° 01
“FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE”

CARGO AL QUE POSTULA

1. DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

\A) DATOS PERSONALES:

APELLID( FECHA DE NAC.
* NOMBRES “ el NUMERO DE R.U.C.
IDENTIDAD o
Dia / Mes / Aiio
PATERNO MATERNO d 4
DOMICILIO DATOS DE CONTACTO
Av. - Jr. Teléfono fijo:
Nimero Celular:
Urbanizacién Fax:
o Correo
Distrite Electrénico:
el - Provincia

Departamento

«
f:‘.’ E PERSONA CON DISCAPACIDAD:

\C}E postulante es discapacitado
cion

2

s ] N° REGISTRO: I

NO

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple oficial por CONADIS, en el cual se acredite su condicion.
C) LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:

s [ ] No
¥ _|Silarespuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién.

A\
{

1. FORMACION ACADEMICA

N

: a/informacién consignada en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que sustente lo informado
/

ESTUDIOS ESTUDIOS REALIZADOS FECHA DE
TITULO (1) UNIVERSIDAD, INSTITUTO O COLEGIO TECNICOS Y/O CIUDAD/ PAIS Desde / Hasta EXTENSION
PROFESION (mes/afio) DEL T{TULO ()

Nota:
(1) Dejar en Blanco aquellos que no apliquen
(2) Si no tiene titulo especificar si estd en tramite, es egresado o alin esta cursando estudios (OBLIGATORIO)

COLEGIO PROFESIONAL : (S APLICA)

HABILITACION: s ] NO [:\ NUMERO [:]

REGISTRO NACIONAL DE ESPECIALISTA(RNE): (SI APLICA):

s ] no [ ] nomeo [

SERUMS : (S| APLICA): si \:] no [ ] N‘RESOLUCION:i ]

NOTA: El presente formulario debe descargarse de la pagina web institucional:
http: / /www.irotrujillo.gob.pe/, seccién de convocatorias CAS D. Leg. 1057.
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Ill. CAPACITACION
Capacitacion recibida: cursos, especializaciones, diplomados, seminarios, talleres, etc.
Se valorara: Di dosy/o ializaci (90hrs. émicas como minimo)

DENOMINACION
Y/O TEMA

PRECISAR: CURSO, DIPLOMADO,
ESPECIALIZACION, ETC.

FECHADE

DURACION DE HORAS
TERMINO

CENTRO DE ESTUDIOS FECHA DE INICIO

TmPO DF DOCUMENTO QUE ACREDITA

* Nota: Podrd agregarse las filas que seguin los cursos de capacitacion que desee acreditar.

1V. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO Y/O COMPLEMENTARIOS (*)

N° DENOMINACION Y/O TEMA

(*)Incluye: Constancia o certificado de habilitacién, licencia de conducir, certificado del OSCE,etc.
V. EXPERIENCIA LABORAL Y/O PROFESIONAL:
Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, la experiencia laboral y/o profesional en orden cronoldgico.

Total de Experiencia General lada: (afios, meses y dfas)

FECHA DE TERMINO
(dfa/mes /afio)

DESCRIPCION BREVE DEL
TRABAJO REALIZADO

NOMBRE DE LA EMPRESA Y/O
ENTIDAD

FECHA DE INICIO

CARGO
(dia/mes /afio)

TIEMPO TOTAL EN EL CARGO
(afios, meses y dias)

% JEFE DE FICIN
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—

.
S&ior

Nota: Se podrd aiiadir otro cuadro si es necesario

VI. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA:

Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican como experiencia especifica de acuerdo a lo requerido en el perfil del puesto.

Total de Experiencia (afios, meses y dias)

FECHA DE TERMINO

(dia/mes /afio)

NOMBRE DE LA EMPRESA Y/O
ENTIDAD

DESCRIPCION BREVE DEL
TRABAJO REALIZADO

FECHA DE INICIO

CARGO (dfa/mes /afio)

TIEMPO TOTAL EN EL CARGO
(afios, meses y dfas)

[Nota: Se podra afiadir otro cuadro si es necesario

VIl. REFERENCIAS LABORALES:

TELEFONO DE LA ENTIDAD O DEL
REFERENTE

NOMBRE DE LA EMPRESA Y/O

NOMI Fi
ENTIDAD BRE DEL REFERENTE CARGO

Nota 1: €l presente formato debe serllenado por el postulante, segtn al cargo al cual postula.

General, porlo que en caso de comprobarse que lo expresado en la presente declaracién jurada

En la presente seccidn el postulante podra detallar las referencias laborales correspondientes a las cuatro Gltimas instituciones donde estuvo prestando servicios.

Firma:...

Huella
Dactilar

Nota 2: E| que suscribe declara que toda la informacién proporcionada es veraz y que conoce de las sanciones contenidas en la Ley de Procedimiento Administrativo




