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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 Contratacion Administrativa de Servicios del

Decreto Legislativo N° 1057, y al mismo tiempo que retinan los requisitos minimos establecidos en las
presentes bases administrativas, que demuestren idoneidad para ocupar la(s) plaza(s) vacante(s) en la
Unidad Ejecutora 401: Instituto Regional de Oftalmologia - Javier Servat Univazo, de acuerdo con los
términos de referencia sefialados en el presente proceso de seleccion. La(s) Plaza(s) a convocar es/son

la(s) siguiente:

HONORARIOS
CANTIDAD CODIGO(S) | DIRECCION, OFICINA, UNIDAD | MENSUALES FUENTE DE
N° CARGO/PUESTO DE PLAZAS | DE PLAZA(S) Y/O DEPARTAMENTO POR To
VACANTES AIRHSP SOLICITANTE PERSONA :
5/.
DEPARTAMENTQ DE OFTALMOLOGIA
GENERAL Y REFRACCION - DIRECCION
1 MEDICO OFTALMOLOGO 01 000124 DE ATENCION ESPECIALIZADA EN 5,500.00 R.D.R.
OFTALMOLOGIA
DEPARTAMENTO DE OFTALMOLOGIA
; GENERAL Y REFRACCION - DIRECCION
: 2 MEDICO OFTALMOLOGO 01 000229 DE ATENCION ESPECIALIZADA EN 5,500.00 R.D.R.
Q) OFTALMOLOGIA
DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA -
3 MEDICO OFTALMOLOGO 01 000225 DIRECCION DE CIRUGIA ESPECIALIZADA Y 6,500.00 R.O.
EMERGENCIA
_____ DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
4 SECRETARIA/O 01 000065 ESPECIALES - DIRECCION DE APOYO AL 1,200.00 R.O.
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

1.4. REGISTRO DEL POSTULANTE

El postulante para intervenir en el procedimiento de contratacion debera registrarse en el Registro
de Postulantes del Instituto Regional de Oftalmologia - Javier Servat Univazo PRESENCIAL® en la
Unidad de Recursos Humanos del Instituto Regional de Oftalmologia (5to piso), como condicion
indispensable para participar en el presente procedimiento de contratacion. El ingreso a la
institucién se realiza portando su documento nacional de identidad y documento gue acredite el
esquema de vacunacién completa segtin las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional de
Salud.

1.4.1.

Conjuntamente con el registro, el postulante debe presentar la documentacion sustentatoria
(Curriculum Vitae y Anexos) requerida en las presentes Bases Administrativas, en un sobre manila
cerrado, debiendo consignar en la parte externa el rétulo siguiente:

1 El registro se efecttia de acuerdo al cronograma establecido en |as etapas del proceso.
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Instituto Regional de Oftalmologia Javier Servat Univazo

APELLIDOS Y NOMBRES: ........ ... DNIZ ...
DNIGIL O AT AR i bt stk i e o s S s B e i e e i

CODIGO(S) DE PLAZA(S): wovvcreversscen seessmeesss REMUNERACION: cocevv oo

UNIDAD ORGANICA A LA QUE POSTULA:

FOLIOS QUE CONTIENE EL SOBRE: ......... folios.

El registro presencial asi como la entrega de la documentacion es personal, debiendo identificarse
con su respectivo Documento Nacional de Identidad (DNI) en la fecha y hora sefialada en la
convocatoria. El postulante asume la responsabilidad de que la documentacion contenida en el
sobre sea veraz y se encuentre completa, la misma que debe ser foliada de atras hacia adelante,
segln el siguiente modelo:

03

1.4.4. Al momento del registro, el postulante debera consignar sus datos personales como nimero de
teléfono y direccion de correo electrénico. Para efectos de toda comunicacion referente al
presente proceso, la notificacion por correo electronico se tomara como valida sin perjuicio de que
se utilicen otros medios para las notificaciones que correspondan.

1.5. ORGANO RESPONSABLE
La presente Convocatoria CAS sera conducido por la Unidad de Recursos Humanos y el Comité de
Seleccion designado mediante Resolucion Directoral N° 011-2022- GRLL-GGR-GS-IR0.JSU.

L 1.6. BASE LEGAL
P/ Las presentes Bases se fundamentan en los siguientes dispositivos legales:

Constitucion Politica del Pert

Ley Organica N2 27867 de los Gobiernos Regionales.

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N2 31365 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcion Publica y normas complementarias.

e Decreto Legislativo N2 1057 - Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

e Decreto Supremo N2 075-2008-PCM - Apruebe Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias
aprobadas por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Ley N® 29849 que establece la eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativa
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Ley de Nepotismo N2 26771 y su Reglamento.

Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

s Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Criterios para asignar bonificacion del
diez por ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion plbica en
beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

e Informe Técnico N° 000357-2021-SERVIR-GPGSC de fecha 30 de marzo del 2021, alcances de la

Ley N° 31131 sobre los contratos administrativos de servicios.

Decreto Supremo N® 008-2020-SA, que Declara la Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo

de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencién y control del COVID-19.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 077-2020-SERVIR, que aprueba la Guia operativa para la

gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19 version 2.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 006-2021-SERVIR, que aprueba la Guia operativa para la

gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19 version 3.

e Ley N2 26771 — Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico, en casos de parentesco; y su Reglamento.
e LeyN231299-Ley que modifica la Ley N2 26771, que establecen prohibicién de ejercer la facultad

@ de nombramiento y contratacién de personal en el sector pliblico, en casos de parentesco; y la Ley

Ne 30057, Ley del Servicio Civil, para ampliar los supuestos de nepotismo.

e Sentencia 00013-2021-PI/TC. Caso de la incorporacién del régimen CAS al Decreto Legislativo 728
y al Decreto Legislativo 276.

e |Informe Técnico N° 000232-2022-SERVIR-GPGSC de fecha 23/02/2022, sobre los articulos de la
Ley N° 31131 declarados inconstitucionales por el Tribunal Constitucional.

1.7. DIFUSION DEL CONCURSO

El presente concurso publico se difundira a través de:

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

b. Marquesina de la Unidad de Recursos Humanos del Instituto Regional de Oftalmologia - JSU.
c. Pagina web Talento Peru de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

FECHAS DE DESARROLLO AREAS

TAPAS DEL PROCESO DEL PROCESO RESPONSABLES

A
‘Publicacién y Difusion de la Convocatoria en el portal Talento s

ert de la Autoridad Nacional del Servicio Civil = SERVIR, v la g:;;;ldfs'ﬁz:ri:z;:i Unidad de RR.HH
pdagina web del Instituta Regional de Oftalmologia — JSU IRO-JSU

g v del 2022
www.irotrujillo.gob.pe

Registro y Postulacion PRESENCIAL del postulante en
<N\ (Formato N° 01- “Formularie de Curriculum Vitae” y — Postulante

| 7 del 2

é*n cumentacion sustentatoria debidamente foliados) en la 17 dadiciembee del 2002 Unidad de RR.HH

De 08:00 a.m. a 01:00 p.m.

LJnidad de Recursos Humanos (Mz. P’ Lote 7 A Urb. Natasha IRO -ISU
5 Alta - 5to. Piso)
” Revision del cumplimiento de los requisitos minimos segtn el
Formato N° 01- “Formulario de Curriculum Vitae” y Comité de Seleccion del

i 17 de di 2
evaluacién de la carpeta del/los postulantes (Etapa de adifiimiiee del 208 IRO-JSU

Evaluacion Curricular).

Publicacién de resultados a la Etapa de Evaluacion Curricular
en la pagina web del Instituto Regional de Oftalmologia — JSU
www.irotrujillo.gob.pe 17 de diciembre del 2022

IRO-JSU

Jsu

Comité de Seleccién del

Unidad de RR.HH-IRO -
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Evaluacidon Curricular

Presentacidn y absolucion de Reclamos a los resultados a la

19 de diciembre del 2022
De 09:00 a.m. a 11:00 a.m.

Postulantes / Comité de
Seleccion del IRO-JSU

Reclamos a la Evaluacidn Curricular en

www.irotrujillo.gob.pe

Publicacién de resultados a la Etapa de Absolucidn de

la pagina web del

Instituto Regional de Oftalmologia = JSU

19 de diciembre del 2022

Comité de Seleccidn del
IRO-JSU
Unidad de RR.HH-IRO -
Isu

. -|.Etapa de Evaluacién Técnica de conocimientos en la sede del

i <Instituto Regional de Oftalmologia - JSU (Mz. P’ Lote 7 A Urh.
< Natasha Alta). En el horario que serd comunicado por el

20 de diciembre del 2022

Comité de Seleccién del
IRO-ISU

| L.Comité.

~1 www.irotrujillo.gob.pe

blicacién de resultados a la Etapa de Evaluacién Técnica en
“pagina web del Instituto Regional de Oftalmologia — JSU

Evaluacion Técnica

Presentacidn y absolucion de Reclamos a la Etapa de

20 de diciembre del 2022

Comité de Seleccion del
IRO-JSU
Unidad de RR.HH-IRO -
JSuU

| 21 de diciembre del 2022

De 11:00 a.m. a 12:00 m.d.

| Postulantes / Comité de |

Seleccion del IRO-JSU

Publicacién de resultados a la Etapa de Absolucién de

Comité de Seleccidon del

Reclamos Evaluacion Técnica en la pagina web del Instituto 21 de diciembre del 2022 : it
: ; = Unidad de RR.HH-IRO -
Regional de Oftalmologia — JSU www.irotrujillo.gob.pe ISU
Entrevista Personal en la sede del Instituto Regional de 22 de diciembre del 2022 Comité de Seleccion del
Oftalmologia - JSU (Mz. P’ Lote 7 A Urb. Natasha Alta) A partir de las 09:00 a.m. IRO-ISU
< Publicacion de resultados a la Etapa de Entrevista Personal en e e b
la pagina web del Instituto Regional de Oftalmologia — JSU 22 Gexliclombesacl 205 ING-ISC
‘:www irotrujillo.gob.pe Uitad ge RR-HHARO -
[§ : jMle.gob.p Jsu
e Comité de Seleccién del
Publicacion de Resultados Finales 22 de diciembre del 2022 IRO-JSU

Unidad de RR.HH-IRO -JSU

=N

SUSCRIPCION Y REGISTR

O DEL CONTRATO

“'ﬂ_nicio de la vigencia de Contrato

23 de diciembre del 2022

Ganador / Unidad de
RR.HH —IRO -JSU

CONSIDERACIONES:

proceso de seleccién.

El cronograma puede estar sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente, en el aviso de cada
publicacién de resultados de cada etapa, se anunciara la fecha, hora y lugar de la siguiente actividad. El
postulante es responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones de cada etapa del presente

La entidad podra prorrogar, postergar o suspender las etapas del procedimiento de contratacion por causas

debidamente justificadas, cuya decision sera publicado a través de la pagina web del IRO-JSU y marquesina
de la Unidad de Recursos Humanos para conocimiento de los postulantes, asimismo cualquier consulia a
traves del siguiente correo electronico: rrhh@irotrujillo.gob.pe.




i g -
‘§E, | GERENCIA REGIONAL Sz, BICENTENARIO
%7 | DESALUD o _ &

smsm | INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA Javier Servat Univaro I (LA LIERRTAD

11l. PROCEDIMIENTO DE LAS ETAPAS DE SELECCION DEL CONCURSO:

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

ETAPAS/ PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
o
A ACTIVIDADES CARACTER APROBATORIO MAXIMO
Postulacion Presencial y g
1 | presentacion del Formato N° 01- Obligatorio No tiene puntaje ;
" . . . W puntaje
Formulario de Curriculum Vitae
Revision de cumplimiento - 2 ; .
2 Lk i Eliminatorio No tiene puntaje No tiene
de Requisitos Minimos T
puntaje
3 | Evaluacion Curricular Eliminatorio 20.00 30.00
a) Formacién Académica, Grado Académico y/o )
Q/ Nivel de Estudios )
' b) | Experiencia Laboral - -
¢) | Cursosy/o Especializacion " y
4 | Evaluacién Técnica Eliminatorio 35.00 50.00
5 | Entrevista Personal Eliminatorio 13.00 20.00
a) [Conocimientos Técnicos del Puesto = 6
b) |Capacidad Analitica . 6
c) |Facilidad de Comunicacion - 5
d) |Eticay Competencias - 3
Puntaje Minimo Aprobatorio 68 puntos 100 puntos

El cuadro de méritos se elaborard con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado todas
las etapas del proceso de seleccion: Inscripcién, Revision del Cumplimiento de Requisitos Minimos
(Formato N° 01 “Formulario de Curriculum Vitae”), Evaluacién Curricular, Evaluacion Técnica y Entrevista
Personal.

IV. DESARROLLO DE ETAPAS:

La Seleccion del personal mediante el presente proceso estara a cargo de la Comisién de Seleccion y
contratacion de Personal bajo el régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057, encargada de la
convocatoria, evaluacion y seleccion para la contratacion de personal CAS en nuestra institucion. Los
postulantes seran responsables del seguimiento permanente del cronograma de las etapas del proceso.
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4.1. POSTULACION PRESENCIAL:

e Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion CAS, deberan
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 sin borrones ni enmendaduras, indicar el puesto al cual postula, luego imprimir, consignar
la firma y la huella digital y finalmente presentarlo de manera conjunta con la documentacién
sustentatoria debidamente foliados, en la Unidad de Recursos Humanos (Mz. P’ Lote 7 A Urb.
Natasha Alta — 5to. Piso), segun las fechas establecidas en el cronograma vy las indicaciones
sefaladas en el numeral 1.7. de las presentes Bases Administrativas.

e Ladocumentacion sustentatoria debera ser presentada en el siguiente orden:
- Formato N°® 01 - “Formulario de Curriculum Vitae”
- Anexo N°01 - Declaracion Jurada de Datos Personales.
- Anexo N°02 — Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo.
@ - Anexo N°03 - Declaracién Jurada General.
- Copia simple del DNI (por ambos lados)
- Copia de Titulo Profesional (por ambos lados)
- Copia de Habilidad Profesional 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 formacion académica, capacitacién 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.

Observaciones:

e El postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato N° 01 -~ “Formulario de
Curriculum Vitae”, la cual tiene caricter de DECLARACION JURADA; en caso la informacién
consignada o presentada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de ejercer las acciones legales
que correspondan. Por otro lado, la informacion declarada sobre Formacién académica,
Experiencia General y Especifica, Cursos/Especializacion y Conocimientos, seran validados en la
Etapa de evaluacion Curricular. Asimismo, la entidad podra realizar la verificacion posterior que
considere necesaria.

g
h‘ouﬂimllt:uj
s

e En caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
debera adjuntar la traduccion simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor
debidamente identificado, de acuerdo al TUO de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

4.2. REVISION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS SEGUN FORMATO N° 01
“FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE”:

e Ejecucion: La informacion que cada postulante registre en el Formato N° 01 - “Formulario de
Curriculum Vitae”, serdn revisadas con relacién al perfil del puesto convocado y estara a cargo de
los miembros del Comité de Seleccion y Contratacién del Personal bajo el régimen especial del
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Decreto Legislativo N° 1057 de la Unidad Ejecutora N° 401: Instituto Regional de Oftalmologia
Javier Servat Univazo.

s Criterios de Calificacion: el / la postulante que cumpla con los requisitos minimos tendra la
condicion de “APTO".

e Publicacién: Los postulantes que obtengan la condicion de “APTO”, sera convocado a la siguiente

etapa.

Ejecucion: Se revisard los documentos presentados por el/la Postulante y se verificard el
cumplimiento de los requisitos minimos de acuerdo al perfil del puesto convocado, tomando
como referencia los Criterios de Evaluacién Curricular, que forma parte de las presentes bases.
e La documentacién no podrd tener borradura, enmendadura o correccién alguna.
e El postulante es responsable de la veracidad y exactitud de los documentos que presenta.
G/ e Los postulantes deberdn presentar la documentacion sustentatoria de manera obligatoria en
¥ el orden sefialado en el numeral 4.1. de las presentes bases administrativas.

e Los formatos y anexos deberan ser descargados de la pagina web institucional, luego impresos
debidamente llenados, firmados y con huella digital en original, de lo contrario la documentacién
presentada quedara descalificada y el postulante sera considerado “NO APTO".

= La informacion consignada en los anexos tiene caracter de Declaracién Jurada, siendo el
POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos documentos y sometiéndose
al procedimiento de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

e Asimismo, debera tomarse en cuenta lo siguiente:
Refraccién d‘{} a) El postulante deberd presentar toda la documentacion sustentatoria que hubiera sido
Z o consignada en el Formato N° 01 “Formulario de Curriculum Vitae”, el cual debera contener
en la esquina superior una foto actualizada.
b) Losdocumentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos en cada Término
de Referencia deben encontrarse legibles, para efectos de la verificacion correspondiente.

fonal de

El/ la Postulante debera cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente etapa, caso
contrario sera descalificado del proceso de seleccién.

e (Criterios de Calificacién: Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran
sustentados segtin lo siguiente:

a) Formacién Académica:
Debera acreditarse con copias simples el certificado de secundaria completa, certificado de
estudios basicos, técnicos, diploma de bachiller, diploma de titulo o resolucion que elabora la
universidad confiriendo el grado académico, titulo profesional, colegiaturas, titulo de
especialidades, etc. (de acuerdo a lo solicitado en los requisitos minimos de cada puesto
convocado).

b) Experiencia Profesional:
Debera acreditarse con copias simples certificados, constancias de trabajo, contratos de
Trabajo, Adendas, Contratos de Prestacion de Servicios, Recibos por Honorarios, Boletas de
Pago u Otros establecidos en las presentes bases. (Todos los documentos que acrediten
experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin del tiempo laborado).
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En ninguno de los casos, se considerara las practicas pre-profesionales u otras modalidades
formativas, a excepcion de las practicas profesionales.

La experiencia laboral se contard desde el momento de egreso de la formacién
(5 correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales y pre profesionales en los

E términos que sefiala la Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y
a practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N* 1401.
oy Por lo tanto, el postulante debera presentar constancia de egresado, caso contrario, su
- ...._:, experiencia se computara desde la fecha indicada en el diploma de grado o titulo, segun sea
el caso.

Asimismo, la experiencia profesional deberd estar estrictamente vinculada a los requisitos
G/ minimos de cada puesto convocado.

c) Cursos y/o Estudios de Especializacion:
Debera acreditarse con copias simples de certificados y /o constancias correspondientes,
ademas deberan cumplir con los siguientes requisitos:

o Cursos: Los cursos deben ser en materias especificas afines a las funciones principales del
puesto. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros. (por tanto, los certificados deben indicar el nimero de horas,
para ser tomados en cuenta). Los cursos deben ser en materias especificas afines a las
funciones principales del puesto, no menor de 12 horas de duracién u ocho sin son
dictadas por algin ente rector (por lo tanto, los certificados deben indicar el nimero de
horas, para ser tomados en cuenta).

o Estudios de Especializacion: Los programas de especializacion y diplomados son
programas orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias, en el
campo profesional y laboral, con no menos de 90 horas de duracién (por tanto, los
certificados deben indicar el nimero de horas, para ser tomados en cuenta). Se podran
considerar los programas de especializacién de 80 horas, si son organizados por disposicion
de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

Procedimientos .=

Los factores de puntuacion para PROFESIONALES son los siguientes:

PUNTAIJE
FACTORES DESCRIPCION VALORES TOTAL
MAXIMO
FORMACION Nivel de estudios mayor al requerido Il 12
ACADEMICA,GRADO ; : ;
ACADEMICO Y/O 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 d
LABORAL 1 punto por cada afo adicional de 3 10
Experiencia Laboral
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Cursos, talleres, seminarios, foros, etc.
Rector: (No menaor 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 s T
\ sxrosiene requisitos minimaos.
- ; ESPECIALIZACION Programas de  especializacion  y/o 08
2/ diplomados. No menor de 20 horas o mayor
;--jf/ de 80 horas si lo organiza un ente rector:
1 punto por cada programa de 2

especializacion 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
ACADEMICA,GRADO . ’ i
ACADEMICO Y/O Nivel de estudios mayor al requerido | 9 10
NIVEL DE ESTUDIOS Nivel de estudios requerido en las bases 8
. Al EXPERIENCIA Minima requerida por el organo 10
Dol de LABORAL 1 punto por cada afo 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
faoro, etc.).
En temas estrictamente vinculados a los
requisitos minimos.

4.4. EVALUACION TECNICA DE CONOCIMIENTOS:

e Ejecucién: Tiene como objetivo evaluar mediante Prueba Escrita lo establecido en los términos
de referencia del Puesto convocado, caracteristicas del puesto y conocimientos de la entidad.

e Criterios de Calificacion: E| postulante sera considerado “APTQ” siempre que obtenga una
puntuacion aprobatoria entre Treinta y cinco (35) y cincuenta (50) puntes. La calificacion se
realizara a dos decimales y se considerara redondeo de puntaje.

e Publicacién: El/la Postulante que obtenga la condicion de “APTO”, sera convocado a la siguiente
etapa. -
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4.5. ENTREVISTA PERSONAL:

Ejecucion: La Entrevista Personal estara a cargo del comité de seleccion quienes evaluaran
conocimientos, habilidades, competencias y cultura general del postulante y otros criterios
relacionados con los requisitos minimos del puesto al cual postula. El comité de seleccién podra
considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran sustentadas durante la misma.

Criterios de Calificacién: El/la postulante serd considerado “APTO”, siempre que logre una
puntuacién minima de Trece (13) puntos y maxima de Veinte (20) puntos, para ser considerado
en el cuadro de méritos publicado segtin cronograma.

Publicacién: El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la etapa
de resultados finales.

V. DE LAS BONIFICACIONES ADICIONALES:

a) Bonificacién por Discapacidad:

Conforme al articulo 48° y a la séptima disposicion complementaria final de la ley N° 29973, 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 evaluacidn, tiene derecho a una bonificacion del 15% del puntaje total.

b) Bonificacién a Licenciados de Fuerzas Armadas:

Conforme a la 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 evaluacién 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.

VI. CRITERIOS DE CALIFICACION Y CUADRO DE MERITOS

6.1. CRITERIOS DE CALIFICACION:

a)

b)

c)

d)

e)

La Unidad de Recursos Humanos publicara el cuadro de mérito solo de aquellos postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion técnica, Evaluacion curricular
y Entrevista Personal.

La elaboracién del cuadro de méritos se realizard con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y las bonificaciones, en caso correspondan, de
licenciado de las fuerzas armadas y/o discapacidad o ambas.

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y obtenido la
puntuacion mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 68.00 puntos como
minimo sera considerado “GANADOR" de |a convocatoria.

Los postulantes que hayan obtenido como minimo 68.00 puntos segln cuadro de méritos y no
resulten ganadores, seran considerados como accesitarios.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la informacion
requerida durante los 05 dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales, se
procederd a convocar al primer accesitario seglin orden de mérito para que proceda a la suscripcion
del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir
el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la entidad podra
convocar al siguiente accesitario segtin orden de mérito o declarar desierto el proceso.
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6.2. ELABORACION DEL CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaboraré solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del
proceso de seleccién: Postulacién Presencial y revision de cumplimiento de Requisitos Minimos,
Evaluacién Curricular, Evaluacién Técnica y Entrevista Personal.

PUNTAIJE FINAL
PUNTAIE PUNTAIJE
R ETAPAS BONIFICACIO
PUNTAJE PO TOTAL ot FINAL

i6 luacio Entrevi = j Puntaj
Evall.facaon 5 Eva'uaf:lon & ntrevista Puntaje NO CORRESPONDE - u. taje

Curricular Técnica Personal Total Final

X . . Si corresponde de 2
Evaluacion | EvTaé!:z;:':lzn e E:{::::::r N :_";:;TJE + | Bonificacion a la Persona | = Pll:?::lle

Curricular con Discapacidad (+15%)
Si corresponde de

Evaluacién g Evaluacion & Entrevista | =Puntaje " Bonificacion al Personal | _ | Puntaje

Curricular Técnica Personal Total Licenciado de las Fuerzas | Final

Armadas (+10%)
Si corresponde
Evaluacidn Bonificacion a la Persona

Curricular 5 Evaluacion - Entrevista | = Puntaje . con Discapacidad y al _ | Puntaje

Técnica Personal Total Personal Licenciado de - Final

las Fuerzas Armadas
(+25%)

vil. DE LAS IMPUGNACIONES

Si algtin postulante considera que el comité de seleccién encargado de conducir el concurso ha emitido
una decisién que presuntamente vulnere, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar por escrito su recurso de impugnacion, segun programacién en cronograma

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, debera presentar a la Unidad de Recursos
Humanos del Instituto Regional de Oftalmologia -JSU, dentro de los tres (03) dias habiles posteriores a
los resultados finales, lo siguiente:

Ficha de Registro Unico de Contribuyentes- RUC, estado activo.
Suspensidn de Cuarta Categoria seglin corresponda.

Certificado de Buena Salud Fisica y Mental.*

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

Fotografia actualizada — Tamaiio Pasaporte.
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*Documentacién sujeta a la disponibilidad de atencién de |as entidades prestadoras de dichos servicios en el marco de |a Emergencia

Sanitaria por el COVID-19 y las medidas de inmavilizacion social dictadas por el Gobierno, por lo que su presentacion podra coordinarse con
la Unidad de Recursos Humanos.

El Instituto Regional de Oftalmologia —/SU, suscribira el contrato con el GANADOR de conformidad con lo
- establecido en el articulo 5° del Reglamento del decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, sera a partir del 23 de diciembre del 2022 al 31 de diciembre

“del 2022, con posibilidad de renovacion en funcion a la disponibilidad presupuestal, conforme las leyes
#resupuestales vigentes.

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

9,1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuente con postulantes o postulantes Aptos en cada etapa del proceso.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos

c) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 68.00 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 seleccion.

b) Porrestricciones presupuestales.

¢) Por asuntos institucionales no previstos.

d) Otras razones debidamente justificadas.

X. PENALIDADES Y SANCIONES

PENALIDADES:

El Instituto Regional de Oftalmologia -JSU, procederd a reducir en forma proporcional la

contraprestacién del contratado por incumplimiento de las horas de servicios semanales y/o
mensuales, pactadas en el contrato.
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TERMINOS DE REFERENCIA DE LA

CONVOCATORIA CAS N° 006-2022- GRLL-GGR/GS-IRO-JSU- O.A./U.RR.HH.

MEDICO OFTALMOLOGO (01) - DEPARTAMENTO DE OFTALMOLOGIA GENERAL Y REFRACCION - DIRECCION DE
ATENCION ESPECIALIZADA EN OFTALMOLOGIA (CODIGO DE PLAZA 000124) — REMUNERACION: §/. 5,500.00

7 g FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

s | INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA Jevis Sarve Usirag

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica:  Departamento de Oftalmologia General y Refraccin
Denominadion del puesto: Médico Oftalmélogo
Nombre del puesto: Médico Oftalmélogo
Pependencia jerdrquica lineal: Direccion de Atencidn Especializada en Oftalmologia
Dependencia funcional: Departamento de Oftalmologia General y Refraccion
Puestos a su cargo: Ninguno
Cédigo AIRHSP: 000124

MISION DEL PUESTO

Brindar atencién oportuna y eficaz a pacientes con patologia ocular, en el Instituto Regional de Oftalmologia Javier Servat
Univazo, segiin las normas del Ministerio de Salud

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencidn en el Departamento de Oftalmologia General y Refraccién segln gulas de préctica clinicas,
Proporcionar atenclén médica y apoyo segln sea reguerido por el Departamento de Emergenciay Sala de Operaciones.
Derivar a las subespecialidades y/o solicitar ayuda diagndstica segtin corresponda.

Realizar referencias y contrarreferencias seglin corresponda,

Elaborar gulas de practica clinica.

Participar en actividades de docencia e investigacién.

Conformar comités institucionales,

Participar en programas y/o actividades de promocidn y prevencidn en salud ocular.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinadones Internas
Departamentos y Unidades Organicas del IRD JSU.

|Coordinaciones Externas

iNlnguna

FORMACION ACADEMICA

A Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto G gaerequiere
Colegiatura?

s e Dfamindu{:} E " D =

I:I"ﬂ’““" D D Dndmm Titulo de Médico Cirujano
D&:uruhﬂa D I:l m'ﬂ'lﬂlnIerndam ;::\:ir:a:-:billuclm

Técnica Bésica

o ][] [ ]« [

Técnica

Superior (364 D Ij DE"‘“‘” D"M
[oere (] [ | Do

[ Jespedstidad Titulo de Especialista en oftalmologin.

[ Jopec [ Jruse
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A.) Conocimientos Técnicos prindpales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

hY
< \ |Clinlcoquin'1rgico en oftalmologia J

) B.) Cursosy Programas de espedalizacidn requerldos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menas de 12 haras de capacitocidn y los programes de especializacion nc menes de 90 horas.

Capacitacidn yfo actividades de actualizacién, a fines a la especialidad de oftal mologia con una antigledad maxima de 05 afios. J

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico Jntermedid Avanzado IDIOMAS Nespliea| Bisice | intermedio]| Avanzada
Procesador de textos —_—
{Word; Dpen Office s "8 X
Hojas de cilculo (Excel;]
OpenCalc, etr.) 2
Programa de &
presentaciones (Power | [ | | |} [T
(Otros) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experienda laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|1 afio |
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o [a materia:
‘1 afio

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

[Ninguna

C. Marque &l nivel minimo de puesto quese requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro . g Su peMsnr,f lafe cda Aren Gerente o
I Ez I
Dprofesional DAsislunl! D.Ana g D PR Coordinador o Dpto, Director
* Mencione otros aspectos sobre el requisito de experiencio; en caso existiers aigo adicional para el puesto.
Resolucidn de término de SERUMS, Registro Nacional de Especialista |

NACIONALIDAD

é5e requiere nacionalidad peruana? [si [xIno
Anote el sustento: Solo requiere cumplimiento de reguisitos

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Desempefio dinico quirirgico en oftal mologia eficiente. Capacidad de trabajo en equipo. Empatia y buen trato

RETRIBUCION MENSUAL

JUSTIFICACION DEL PUESTO

Brindar atencidn oportuna y eficaz a pacientas con patologia ocular, en el Instituto Regional de Oftalmologia Javier Servat

NIVAZ0, Segiin 135 NOrMas O
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Il MEDICO OFTALMOLOGO (01) - DEPARTAMENTO DE OFTALMOLOGIA GENERAL Y REFRACCION — DIRECCION DE
ATENCION ESPECIALIZADA EN OFTALMOLOGIA (CODIGO DE PLAZA 000225) = REMUNERACION: /. 5,500.00

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SALUD
s | NSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA dair Semat Linkera

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Departamento de Oftalmologia General y Refraccidn

T Denominadian del puesto: Médico Oftalmélogo

Nombre del puesto: Médico Oftalmélogo
Dependencia jerdrguica lineal: Direccian de Atencidn Especializada en Oftalmologia
Dependenda fundional: Departamento de Oftalmologia General y Refraccidn

Puestos asu cargo: Ninguno
Codigo AIRHSP: 000279
MISION DEL PUESTO

Brindar alencién oportuna y eficaz a pacientes con patologia ocular, en el Instituto Regional de Oftalmologia Javier Servat

Univazo, segiin las normas del Ministerio de Salud

Q/ FUNCIDNES DEL PUESTO
Brindar atencién en el Departamento de Oftalmologia General y Refraccion segiin guias de practica clinicas.
Proporcionar atencién médica y apoyo segiin sea requerido por el Departamento de Emergencia y Sala de Operaciones.

Derivar a las subespecialidades y/o solicitar ayuda diagndstica segin corresponda.

Realizar referencias y contrarreferencias segin corresponda.

Elaborar guias de prictica clinica.

Participar en actividades de docencia e investigacddn.

Conformar comités institucionales.

Participar en programas y/o actividades de promocion y prevendén en salud ocular.

B 0B N of U a W N e

Otras funciones que |e asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Departamentos y Unidades Organicas del IRO 15U

|Cnurdin.doms Extarnas
Ninguna

|7

FORMACION ACADEMICA
C.) iSerequiere

Téenlca
Superior (364
[

A) Nivel Educativo B) Grado(s}/s/tuacidén académica y estudios requeridos para el puesto
Colegiatura?
=z e 51« E
Dvrimari- D |:| Dsadtlller Titulo de Médico Cirujano
{Requiers habllitacitn
Dh:unhdl D I:l Eﬂlul«n}' Ueendatura pralesional?
Técnica Basica i
{262 afios) |:] Dmmﬂa El ' I:l Mot

Eﬁpedaliﬁad Titulo de Espedalist en ofalmologia.

[ Towwae [ Jroms
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téemicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
|Clln!m quirdrgico en oftalmologia |

P |.'—J P B.) Cursosy Programas de espacializacién requeridos y sustentados con documentos.
/ /1 Xy 1)“"' 2 oy Nota: Cado curss deben taner no menos de 12 horas de cltacidn v los programas de especiallizeclidn no menos de 50 horas,
;" i / . \ Capacitacidn y/o actividades de actualizacion, a fines a la especialidad de oftalmologia con una antigliedad maxima de 05 afios., |

C.) Conodmientos de Ofimdtica e Idiomas.

N Nivel de dominic Nivel de domini
% DFIMATICA Noaglica | Basico |ntermedid Avanzade IDIOMAS Noaplica] Basico |intermedic] Avanzmdo
. Procesador de textos
(Word; Open Office » Ingiés x
Hojas de cilculo (Excel;
OpenCalc, etr.) )| L | | I R,
Programa de
presentaciones {Power S | (I P S
(Otros) Observaclones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |3 cantidad total de aiios de experiendia laboral; va sea en el sector publico o privado.
1afio |
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiendia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Il afio |

B. En bace a la experiencia requerida parz el puesto [parte A), sefiale &l tiempo requerido en el sector piblico:
Ninguna |

€. Marque el nivel minkmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en e sector piblico o privado:

Fracticante Auxiliare anallst sl Supervisar/ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente P Coordinador o Dpto, Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alga adizlanal el puesto.

Resolucién de términe de SERUMS, Registro Naclonal de Especialista I
éSe requiere nacionalidad peruana? I ISI EINO

Anote el sustento: Solo requiere cumplimiento de requisitos

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Desempefio clinico quirirgico en oftalmologia eficiente, Capacidad de trabajo en equipo. Empatiay buen trato

RETRIBUCION MENSUAL

JUSTIFICACION DEL PUESTO

Brindar atencion oportuna y eficaz a pacientes con patologia ocular, en el Instituto Regional de Oftalmologia Javier Servat
i eln | inisterio de Salud




4= | GERENCIA REGIONAL SN sicenTENARIO
S | DE SALUD i als
mms= | INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGCIA Javier Servat Univazo N LA LIRERYAD

L. MEDICO OFTALMOLOGO _ [01) — DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA - DIRECCION DE CIRUGIA ESPECIALIZADA Y

EMERGENCIA (CODIGO DE PLAZA 000225) — REMUNERACION: §/. 6,500.00

;| SaEvc peson: FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

2= | WSTITUTO RECIONAL DE 0FTALYOLOGIA s Serehimn

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Departamento de Emergencia
Denominadon del puesto: Médico Oftalmélogo
Nombre del puesto: Médico Oftalmélogo
Dependencia jerdnquica lineal: Direccion de Cirugla Especializada y Emergencia
Dependendia funcional: Departamento de Emergencia
Puestos a su cargo: Ninguno
Codigo AIRHSP: 000225

MISION DEL PUESTO

Brindar atencién oportuna y eficaz a pacientes en el Departamento de Emergencia, en el Instituto Regional de Oftalmologia
Javier Servat Univazo, segun |as normas del Ministerio de Salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencién en el Departamento de Emergencia segln gulas de préctica clinicas,

Proporcionar atencidn médica y apoyo seglin sea requerido por el Departamento de Emergencia y Sala de Operaciones.
Derivar a las subespecialidades y/o solicitar ayuda diagnostica segun corresponda.

Realizar referencias y contrarreferencias segun corresponda.

Elaborar gulas de practica clinica.

Participar en actividades de docencia e investigacidn.

Conformar comités institucionales.

Participar en programas y/o actividades de promocién y prevendén en salud occular.

Coordinar las referencias y contrareferencias.

10|Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

=T - T T

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Departamentos y Unidades Organicas del IRO JSU.

Ic.amdinldnms Externas
|Ningunn

FORMACION ACADEMICA

IC.) &5erequiere
Coleglawra?

R =[O~
! Dmnm D I:l mdﬂller Titulo de Médico Cirujano

Dsmnﬂ-ﬂ- [! |:| mﬂmlu} licencdiatura ' :::i.::r:ﬁ“umn

O O e | s [

o o[ ] ome e
Blicisin [ ] [=] | [Bloiinse

- o [

Efspe:ialidad Titulo de Espedalista en Oftaimologia.

[t [ o s

A) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situnacldn acadérmica y estudios requeridos para el puesto
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CONOCIMIENTOS

A.) Conodimientos Témicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentodons) :

ICIEnioo quirurgico en oftalmologla ]

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Neto: Coda curse deben tener no menas de 12 heros de copocitocion (08 hrs. si lo imparte un ente rector] v los programas de especializacidn no menos de 90 horos.
|L'.aparltacidn y/o actividades de actualizacidn, a fines a la especialidad de oftalmologia con una antigiiedad maxima de 05 afios.

C) Conodimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bisico ntermedid Avanmdoe IDIOMAS Noaplica| Basico | intermedio| Avanmdo
Froces ador de textos inglds
{Waord; Open Office * o &
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) * v 00 1P 1
Programa de i
presentaciones (Fower
(Otres) QObservaciones -
y EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
1afo I
Experiencia especifica

A. Indique &l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
llaﬂo ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

Ninguna |

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

Fracticante Auxiliaro Supervisor/ lefe de Area Gerente o
i Analista Especialista
profesional Asistente Loordinador o Dpmo. Director

* Mencicne otios as i fencia; en caso existiera ici el puesto.

Resolucién de término de SERUMS, Registro Nacional de Especialista |
NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? DSI I X [NO

Anote el sustento: J

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Desempefio clinico quinirgico en oftalmologia eficiente. Capacidad de trabajo en equipo. Empatia y buen trato

RETRIBUCION MENSUAL
/. 6,500.00

JUSTIFICACION DEL PUESTO

Brindar atencion oportuna y eficaz a pacientes en el Departamento de Emergencia, en 2l Institute Regional de Oftalmalogla

Al VA 20, SCEUN QOCTas O] TVIT) erio de Salud
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IV. SECRETARIA/O (01) — DEPARTAMENTOS PROCEDIMIENTOS ESPECIALES — DIRECCION DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO (CODIGO) DE PLAZA 000065) — REMUNERACION: S/. 1,200.00.

B gmossoow FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

= | INSTITUTD RECIONAL DE OFTALBOLOGIA davir Serva Unars

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
Denominaddén del puesto: SECRETARIA/O
Nombre del puesto: SECRETARIA/O

Dependenda jerdrquica lineal: DIRECCION DE APOYO ALDIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

N, Dependendafundonal:  DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
" "_.,_'\\ Puestosasucargo:  NOAPLICA
e Codigo AIRHSP:  DOO0BS

A // MISION DEL PUESTO

e d Aslstir a la jefatura del Departamento de Procedimientos Especiales en asuntos administrativas y olras gue se le asigne, garantizando un buen
desempefio en la entrega de un servicico eficiente y de calidad especialmente en la gestién documentaria, cumpliendo sus deberes con

respons abilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Registrarv archivar la documentacién recibida y/o enviada.

2|Pre parar documentacdidn para las firmas respectivas.
| % . Redactar documentos de acuerdo a Instrucdones especilicas del jefe médico y/o responsable del servicio del Depatamento de
Procedimientos Especiales
4|Atender llamadas telefénicas.

5|Despacho de los documentos hadia las instancias pertinentes,

6|Mantener actualizado y organizado el archivo documentario del Departamento de Procedimientos Especiales.
rlas solicitudes de salida de insumos y materiales del almacén y/o pedidos de compra [SIGA] y su seguimiento

8|Ayudar en el ingreso del cuadro de necesidades al SIGA,

o

Digitar y llevar el registro computarizado (SIPA) de los pacientes atendidos en el servido.
Velar por la seguridad y conservacion de documentas. — —p o

10

|Recepdionar, aimacenar, entregar o inventariar material, accesorios y equi pos, conjuntamente can la responsable del servicio.

11 y

12|Atencidn al piblico en general.

13|Otras funciones que le asigne |a jefatura inmediata.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinacdiones internas
Con las direcciones, departamentos, ofininas y uniidades organicas del IRO.

Coordinaciones Externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere

A) Nivel Educative B.) Grado(s)/situacidn acndémica yestudios requeridos para el puesto Colegiatura?
o [Jesenso (]« G
I:l"""""' D — Titulo de secretariado, secretariado
ejecutivo o afines.
dRegulere habilitacion
D Secundariz Eﬂmluf Lieenciatura profesional?

Wecnica Basica
1 &2 afios)

Té enlca Superior
3 &4 ahos)

[

Dmasu{af&mualldad D s IZIM
[T [ Jres
[ Jooeterase

Oooode
Ok
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CONOCIMIENTOS

A.) Conodmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentadon) :

[Elabomcién de documentos |

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

Nota: Cada curso deben tener na menos de 12 horos de capacitacidn (08 hrs. sl lo imparte un ente rector) y los pragramas de especislizacion no menos de 80 horos.
Curso de ofimdtica nivel basico
C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas,
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noapliea | Bisico Jmermedid Avanmdo IDIOMAS Mo aplica| Bisico | Imermedio| Avaniado
Procesador de textos % Inelés >
(Word: Open Offica 6
Hojas de calculo (Excel; n
OpenCalc, etc.)
. |Pregrama de
W " “|presentaciones (Power w l 1 e
i Point; Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
|1 afio |

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;
Ilaﬁo |

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

|No 5 Necesario l

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
P
racticants Au_:!lhr [F] R — Expacistizts 5up!|’?¢|l0!f Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Directar

* Menclone otros.aspectos sobre ef isito de experiencia; en coso existiers aige odiclonal paro ef puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? | X |Si I IND

Anote el sustento: Se requiere personal con curricula de acuerdo a la malla de estudios nacionzles.

HABILIDADES O COMPETENCGAS
Comunicacion efectiva, responsabilidad, comportamiento ético y actitud positiva. Capacidad para trabajar en equipo y optimas
relaciones interpersonales. Compromiso institucional.

RETRIBUCION MENSUAL

JUSTIFICACION DEL PUESTO

El Departamento de Procedimientos Espediales, tiene |a necesidad de contar con con el apoyo de personal secretaria con a
finalidad de realizar |a gestion documentaria y optimizar los procesos en el Departamento de Frocadimientos Especiales.
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

CONVOCATORIA CAS N° 006-2022- GRLL-GGR/GS-IRO-JSU- O.A./U.RR.HH.

SENORES:

INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA - JAVIER SERVAT UNIVAZO

| Presente.-

, identificado(a) con
DNI N e e e y domiciliado en
.................................................................................................................. con RUE Nucuoaaassaspedg
solicito se me considere para participar en el Proceso de Convocatoria CAS N° 006-2022-GRLL-GGR/GS-

®' IRO-JSU-0.A./U.RR.HH., para lo cual declaro BAJO JURAMENTO lo siguiente:

1. No tener impedimento para participar en el Procedimiento de Contratacién 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 Contratacion Administrativa de

Servicios;

L

Conocer, aceptar y someterme a las Bases y condiciones del procedimiento de contratacién;

3. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presenta para efectos del

presente procedimiento de contratacion;

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

General.

Procedimientos .
3% Esp :r.iah;ij
3, s
Fiomal %

del afio 2022.

Impresion Dactilar
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

- CONVOCATORIA CAS N° 006-2022- 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)

('f-'-'.-l{o, ............................................................................................................................................... , identificado(a) con

SONL N onrermssemsssmosesrmseesnd v Aomiilienl B s R R , al

.| .7 amparo del principio de Presuncién de veracidad sefialado por el numeral 1.7. del inciso 1, del articulo IV
e

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 -ISU se encuentran laborando mis parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, union de hecho o convivencia que gocen
de la facultad de nombramiento y contratacion 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 cényuge que preste(n) servicios en IRO -JSU

e S| ( )tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en IRO-ISU, cuyos datos sefalo a continuacion:

Parentesco Apellidos y Nombres Area de Trabajo Cargo/ Puesto

Trujillo, ... del mes de....................del afio 2022.

Impresion Dactilar
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA GENERAL

CONVOCATORIA CAS N° 006-2022- GRLL-GGR/GS-IRO-ISU- O.A./U.RR.HH.

VO i o B e B e e B o e T s ievadan Jidentificado(a) con DNI
N cussanamins ,con domicilio en ... ” .,de nacionalidad ......ccocivcienna i
de estado Civil...ooooriieeens , DECLARO BAJO JURAMENTO las siguientes situaciones:

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

NO DECLARACION JURADA

Tener inhabilitacién administrativa o judicial vigente para el gjercicio de la profesion,
para contratar con el Estado o para desempefar funcién puablica, conforme al
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido RNSDD.

i 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 exceptiia los ingresos por funcién docente vy la percepcién de dietas por participacién de uno (1) de los
directorios de entidades o empresas pablicas) de conformidad con lo dispuesto en la Ley N* 28175, Ley Marco
del Empleo Piblico 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 (S!) 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......ccocuniee del afio 2022.

Impresién Dactilar
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FORMATO N° 01
“FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE"

CARGO AL QUE POSTULA

%)

APELLIDOS FECHA DE NAC.
NOMEBRES

DOCUMENTO DE

|DENTIDAD NUMERD DE R.ULC

Dia [ Mes / Ao
PATERNC MATERNO

@ DOMICILIO DATOS DE CONTACTO
0 . - I, Tel#ono fijo;

o Celular:

i

Urbanizacion Faln;
_ Correo
Pistrito Buctdnice

Provinela

Departamenio

P Ci 1DALD:
Fl postilante g5 discapacitado

N — N REGISTRO: —

nNOD
I 1a rezpuests es aflrmativa, adjuntar copla simple oficial por CONADLS, en o cusl se acrudile sy condicidn

C) LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:

sl la respuesta es afirmztiva, adjuntar copia simplz del documento oficisl emitido por 12 q b condicion.

{1, FORMACION ACADEMICA

La Informacidn consignada en el sguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los doc e In informado

ESTUDIOS ESTUDIOS REALIZADDS | FECHA DE
TiTuio (1) UNIVERSIDAD, INSTITUTO O COLEGIO TEQNICOS ¥/0 | QUDAD/ PAIS Desde / Hasta EXTENSION
imas/nin]

Nota:
(1) Dejar en Blance aguellox que ne apliguen
[2) 5i no tiane tliulo especiiicar si estd en tramite, o5 egresado ® Aln E54 EUSARdS #atUdIBS (DBUGATORID)

COLEGIO PROFESIONAL (5| APLICA]

HABILITACION: s[™] no [ ] nomeo [ ]

REGISTRO NACIONAL DE ESPECIALISTA[RNE]: (S| APLICA):

s ] no [ ] nomero [ |
|:| NO D u'mnmnm:|

SERLIMS : (S APLICA): 5

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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. CAPACITACION
Capncitacidn recibida: cursos. especiaizaciones, diplomados, seminarios, talleres, atc.
Se valorara: das yo clones (20hrs. Academics s como minirme)
] : :!usmu s rz= uu. 'E';'g' GMADD, | s NTRO DE ESTUDIGS “:rmw FECHA DE INIGIO m:; DURACION DE HORAS TIPO BE BOCL MENTS ELIE ACREDITA
.
o = Mota: Poded og tars fal P segiin fo o it
|rv. OTROS DOCLIMENTOS EXIGIDDS PARA EL CARGO ¥/0 COMPLEMENTARIOS | *]
N DENOMINACION Y /O TEMA
(*Mncluye: Conatzncia o de hatdil 16, Ilcenesas o ficade del OSCE,oe.
. EXPE] L}
D=taliar ancads uno de los cuadros; k& laboral yfo profesional en orden cronaldg loo.
Totnl de Experiencs General {afios, meses y dias)
MOMBRE DE LA ENPRESA YO e DESCRIPCION BREVE DEL FECHA DE INICIO | FECHA DE TERMIND TIEMPO TOTAL EN EL CARGO
ENTIDAD TRABAIO REALIZADO {efafmas fafe) (diafmes fafio) (sfios, meses y dias)

Nato: e pedrd afadic atre cuadro &l &2 necesorio

Vi. EXPERIENCIA LABOWAL ESPECIFICA:

Cetalar ensl cuadro dgulente, los trabajos gus calfican como experiencla especifica de acuerdo 3 lo requarido an o perfil del pussto.

Tetal de ela SY——— e (@Pi0s, meses v dias)

MNOMBRE DE LA EMPRESA Y/O CARGO DESCRIPCION BREVE DEL FECHA DE INICIOD FECHA DF » TIEMPO TOTAL EN EL CARGO
ENTIDAD TRABAIO REALIZADD Idia/mes fafio} {dfa/mes fafio) {afios, meses y dias) *
[Narta: Se podrd afiodic otro cuadm sFes necesario
Vil. REFERENCIAS LADORALES:
{ I 5 §i n las cuntro ditimas instituciones dend e estuve prestando servicios.

En la prosente seccién el poswlante pedrd detallar las r
NOMBRE DE LA EMPRESA Y/O TELEFOND DE LA ENTIDAD © DEL
s NOMBRE DEL REFERENTE CARGO RETERENTE
[ L R -
S i s msia msnbn i
Huella
Dactilar

Wots 0 B presents formato debe serllensio por el pastalante. segin el cangn ol cunl gostuls,
Nota 2 K que succrfbes dedaa gue toda la informacide propordions de e veree yque conocs de las sandones contenides en la Lew de Procedimienta Adminiz i tiva

Genersl, porlo gue 00 caso de comprebatie que (o caprEEado on 3 prasente declaracian |wada




