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INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA Javier Servat Univazo

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para las mujeres y hombres
Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

CONVOCATORIA CAS N° 007-2023- GRLL-GGR/GS-

IRO-JSU- O.A./U.RR.HH

“BASES ADMINISTRATIVAS”

PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE PERSONAL EN EL INSTITUTO REGIONAL DE

OFTALMOLOGIA JAVIER SERVAT UNIVAZO

1O RECIONAL DE 014
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DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Trujillo, 23 de octubre de 2023
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LA LIBERTAD

. 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, en la modalidad de necesidad transitoria y/o temporal, 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 seleccidn. La(s) Plaza(s) a convocar es/son la(s) siguiente:

CANTIDAD DIRECCION, OFICINA, UNIDAD | HONORARIOS

DIG
NN CARGO/PUESTO DE pLazas | COPIGOIS) Y/O DEPARTAMENTO MENSUALES | FUENTE DE
D VACANTEs | DE PLAZA(S) SOLICITANTE POR PERSONA FTO.
< AIRHSP s/.
e
v §
& ASISTENTE/A UNIDAD DE ECONOMIA — OFICINA
3“76 AOMINISTRATIVO 01 000250 e OVINISTRACION 2,564.19 R.O.
ESPECIALISTA UNIDAD DE LOGISTICA — OFICINA
2 ADMINISTRATIVO 01 sl DE ADMINISTRACION 2,864.19 R.O.

TECNICO/A EN UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y

3 01 000248 55.GG. — OFICINA DE 2,864.19 R.O.
MANTENIMIENTO ADMINISTRACION

ASISTENTE/A o1 000252 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRATIVO ~ OFICINA DE ADMINISTRACION Z56542 R.O.

1.4. REGISTRO DEL POSTULANTE

1.4.1. El postulante para intervenir en el procedimiento de contrataciéon debera registrarse en el Registro
de Postulantes de manera PERSONAL y PRESENCIAL! en la Unidad de Recursos Humanos del
Instituto Regional de Oftalmologia (5to piso), como condicion indispensable para participar en el
presente procedimiento de contratacién. El ingreso a la institucion se realiza portando su
documento nacional de identidad.

1.4.2. 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:

gl 4 ()\ Sefiores,

§q /OQB g-' Instituto Regional de Oftalmologia Javier Servat Univazo

;  Logistica g APELLIDOS Y NOMBRES: w..ccocmrsvrsrviserese
NI BOHEILIGACTUAL smmscmmmasmssmmnse
~givnal 42 - PUESTO AL QUE POSTULA:..
CODIGO(S) DE PLAZA(S): wevoneevemrmermmssermmmresssneesssemsnsssnsens REMUNERACION: ...cocerrrsrmanrvenene
UNIDAD ORGANICA A LA QUE POSTULA: ooovvvers e veesscecamsreessnsinsssesssssssssssassssssessasessssssssrasn
FOLIOS QUE CONTIENE EL SOBRE: ......... folios.

L El registro se efectlia de acuerdo al cronograma establecido en las etapas del proceso.
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1.4.3. Elregistro presencial asi como la entrega de la documentacién 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 documentacién contenida en el
sobre sea veraz y se encuentre completa, la misma que debe ser foliada de atras hacia adelante,
segln el siguiente modelo:

02

03

-, E————— » 04

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

ILa presente Convocatoria CAS serd conducido por la Unidad de Recursos Humanos y el Comité de
Seleccion designado mediante Resolucién Directoral N° 019-2023- GRLL-GGR-GS-IRO.JSU.

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

Constitucién Politica del Peru

Ley Organica N2 27867 de los Gobiernos Regionales.

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

Ley N2 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

e Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

"’ Decreto Legislativo N2 1057 - Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

® Ley N229849 que establece la eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativa N2 1057.
e Ley de Nepotismo N2 26771 y su Reglamento.
® ley N229973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

"}T‘“’:\.\ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Criterios para asignar bonificacion del diez por ciento
{p“ “"gd, (10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracién pubica en beneficio del personal licenciado de las
IS q/°]3 ° % Fuerzas Armadas.

S Dt _g‘llnforme 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.
\"fg_»oli,ae‘;i’ Ley N2 26771 — Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector
N publico, en casos de parentesco; y su Reglamento.
e ley N231299 - Ley que modifica la Ley N 26771, que establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco; y la Ley N2 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.
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1.7. DIFUSION DEL CONCURSO

El presente concurso publico se difundira a través de:

| INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA Javier Servat Univazo

a. Pégina 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 Pert de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

BICENTENARIO
PERU

LA LIBERTAD

1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

TAPAS DEL PROCESQO

FECHAS DE DESARROLLO DEL
PROCESO

AREAS
RESPONSABLES

Publicacién y Difusidn de la Convocatoria en el portal Talento Peru de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, y la pagina web del Instituto
Regional de Oftalmologia — JSU www.irotrujillo.gob.pe

Del 24 de octubre al 07 de

Unidad de RR.HH

Registro y Postulacion PRESENCIAL del postulante en (Formato N° 01-

~<Eormulario de Curriculum Vitae” y documentacién sustentatoria

{Gebidamente foliados) en la Unidad de Recursos Humanos (Mz. P’ Lote 7 A
Urhis

tasha Alta — 5to. Piso)

noviembre de 2023. IRO-JSU
08 de noviembre de 2023 Bastlaits
De 07:30 a.m. a 12:00 p.m Liiidag de R
:30 a.m. :00 p.m. IRO -JSU

evis’@g‘) del cumplimiento de los requisitos minimos segun el Formato N°® 01-
C’i’gﬂrrﬁ’u ario de Curriculum Vitae” y evaluacién de la carpeta del/los
a,gpst[;%ptes (Etapa de Evaluacién Curricular).

08 de noviembre de 2023
A partir de las 12:00 p.m.

Comité de Seleccién IRO-JSU

o del Instituto Regional de Oftalmologia - JSU www.irotrujillo.gob.pe

é{tyﬁcidn de resultados a la Etapa de Evaluacién Curricular en la pagina

08 de noviembre de 2023

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

Etapa de Evaluacién Técnica de conocimientos en la sede del Instituto
—&e_gicnal de Oftalmologia - JSU (Mz. P’ Lote 7 A Urb. Natasha Alta)

09 de noviembre de 2023
08:00 a.m.

Postulante
Comité de Seleccién IRO-JSU

|_publicacién de resultados a la Etapa de Evaluacién Técnica en la pdgina web
del Instituto Regional de Oftalmologia —JSU www,irotrujillo.gob.pe

09 de noviembre de 2023
A partir de las 09:30 a.m.

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

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

09 de noviembre de 2023
A partir de las 10:00 a.m.

Postulante
Comité de Seleccion IRO-JSU

iy " - & P
“ Publicacion de resultados a la Etapa de Entrevista Personal en la pagina web

ldelﬁ‘;?g};s\t‘ituto Regional de Oftalmologia — JSU www.irotruiillo.gob.pe
]

09 de noviembre de 2023

Comité de Seleccién IRO-JSU
Unidad de RR.HH-IRO -JSU

q sPcﬂbli??'cién de Resultados Finales

A0S

09 de noviembre de 2023

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

e o
0 e H\Iii{ré\aéntacién de Reclamos a los Resultados Finales en la sede del Instituto
giof

~Regional de Oftalmologia - JSU (Mz. P’ Lote 7 A Urb. Natasha Alta)

09 de noviembre de 2023
De 12:00 p.m. a 01:00 p.m.

Postulante
Comité de Seleccion IRO-JSU
Unidad de RR.HH-IRO -JSU

Absolucién y Publicacién de resultados a los Resultados Finales en la pagina
web del Instituto Regional de Oftalmologia —JSU www.irotrujillo.gob.pe

09 de noviembre de 2023

Comité de Seleccién iRO-JSU
Unidad de RR.HH-IRO -ISU

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

10 de noviembre de 2023

Ganador / Unidad de RR.HH —
IRO -JSU

CONSIDERACIONES:

1. Elcronograma 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
proceso de seleccidn.

2. Laentidad 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 consulta a
través del siguiente correo electrénico: rrhh@irotrujillo.gob.pe.
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lll. PROCEDIMIENTO DE LAS ETAPAS DE SELECCION DEL CONCURSO:

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes etapas segtin lo detallado a continuacién:

ETAPAS/ ;. PUNTAJE MiNIMO PUNTAIJE
2 ARACTER
o ACTIVIDADES GRS APROBATORIO MAXIMO
Postulacidn Presencial y No tiene
1 | presentacién del Formato N° 01- Obligatorio No tiene puntaje :
“ : - - puntaje
Formulario de Curriculum Vitae
Revision de cumplimiento . . . ; .
2 s ol Eliminatorio No tiene puntaje No tiene
de Requisitos Minimos .
puntaje
3 | Evaluacién Curricular Eliminatorio 20.00 30.00
sl Formacion Académica, Grado Académico y/o i i
Nivel de Estudios
b) | Experiencia Laboral g -
c) | Cursos y/o Especializacidn - -
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 Comunicacién - 5
r d) |Eticay Competencias = 3
P ) y Comp
Puntaje Minimo Aprobatorio 68 puntos 100 puntos

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

g M“u mz![ \
;/ 1B ° \lv DESARROLLO DE ETAPAS:

5 Logistica ::‘3
Q o e; La Seleccion del personal mediante el presente proceso estard a cargo de la Comisién de Seleccion y
“giohal 42 .

contratacién de Personal bajo el régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057, encargada de la
convocatoria, evaluacién y seleccién para la contratacién de personal CAS en nuestra institucién. Los
postulantes serdn responsables del seguimiento permanente del cronograma de las etapas del proceso.

/'_
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4.1. POSTULACION PRESENCIAL:

e Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion CAS, deberan
ingresar a la pagina institucional http://www.irotrujillo.gob.pe/, seccion de convocatorias_CAS D.
Leg. 1057; y, descargar el Formato N° 01 — “Formulario de Curriculum Vitae”, el cual deberd ser
llenado sin borrones ni enmendaduras, indicar el puesto al cual postula, luego imprimir, consignar
la firma vy la huella digital y finalmente presentarlo de manera conjunta con la documentacion
sustentatoria debidamente foliados, en la Unidad de Recursos Humanos (Mz. P’ Lote 7 A Urb.
Natasha Alta — 5to. Piso), seguin las fechas establecidas en el cronograma y las indicaciones
sefialadas en el numeral 1.7. de las presentes Bases Administrativas.

e La documentacién sustentatoria debera ser presentada en el siguiente orden:

- Formato N° 01 — “Formulario de Curriculum Vitae”

- Anexo N°01 - Declaracién Jurada de Datos Personales.
Anexo N°02 — Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo.

- Anexo N°03 — Declaracion 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 formacién académica, capacitacion 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 cardcter de DECLARACION JURADA; en caso la informacion
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 Formacion académica,
Experiencia General y Especifica, Cursos/Especializacion y Conocimientos, seran validados en la
Etapa de evaluacién Curricular. Asimismo, la entidad podra realizar la verificacion posterior que
considere necesaria.

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

% &
% S
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4.2. REVISION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS SEGUN FORMATO N° 01
“FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE”:

o Ejecucién: La informacion que cada postulante registre en el Formato N° 01 - “Formulario de
Curriculum Vitae”, seran revisadas con relacién al perfil del puesto convocado y estara a cargo de
los miembros del Comité de Seleccién y Contratacién del Personal bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 de la Unidad Ejecutora N°® 401: Instituto Regional de Oftalmologia
Javier Servat Univazo.
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e Criterios de Calificacion: el / la postulante que cumpla con los requisitos minimos tendra la
condicién de “APTO”.
 Publicacion: Los postulantes que obtengan la condicién de “APTO”, ser4 convocado a la siguiente

etapa.

4.3. EVALUACION CURRICULAR:

* 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 Ladocumentacién no podra tener borradura, enmendadura o correccién alguna.

e El postulante es responsable de la veracidad y exactitud de los documentos que presenta.

® Los postulantes deberdn presentar la documentacién sustentatoria de manera obligatoria en

el orden seiialado en el numeral 4.1. de las presentes bases administrativas.

Los formatos y anexos deberdn 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 informacién consignada en los anexos tiene cardcter de Declaracién Jurada, siendo el
POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos documentos y sometiéndose
al procedimiento de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Asimismo, debera tomarse en cuenta lo siguiente:

a) El postulante deberd presentar toda la documentacién sustentatoria que hubiera sido
consignada en el Formato N° 01 “Formulario de Curriculum Vitae”, el cual debera contener
en la esquina superior una foto actualizada.

b) Los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos en cada Término
de Referencia deben encontrarse legibles, para efectos de la verificacion correspondiente.

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

o Criterios de Calificacion: Los requisitos solicitados en la presente convocatoria serdn
sustentados segun lo siguiente:

a) Formacién Académica:
Deberd acreditarse con copias simples el certificado de secundaria completa, certificado de
estudios bésicos, técnicos, diploma de bachiller, diploma de titulo o resolucién 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).

En ninguno de los casos, se considerard las précticas pre-profesionales u otras modalidades

formativas, a excepcién de las précticas profesionales.
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La experiencia laboral se contard desde el momento de egreso _de la formacién
correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales y pre profesionales en los
términos que sefiala la Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y
practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.
Por lo tanto, el postulante deberd presentar constancia de egresado, caso contrario, su
experiencia se computara desde la fecha indicada en el diploma de grado o titulo, segin sea
el caso.

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

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 capacitacién: 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 algtin ente rector (por lo tanto, los certificados deben indicar el nimero de
horas, para ser tomados en cuenta).

o Estudios de Especializacién: 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 podréan
considerar los programas de especializacién de 80 horas, sison organizados por disposicion
de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

La antigiiedad de los documentos que acrediten la formacion en cursos, talleres, seminarios,
estudios de especializacién y demas modalidades de capacitacion no podra ser mayor a cinco
(05) afios contados a partir de la fecha de la convocatoria. Asimismo, solo se consideran
vélidas las acciones de capacitacion realizadas con fecha posterior a la Formacion Académica
requerida por el puesto.



Los factores de puntuacién para PROFESIONALES son los siguientes:
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PUNTAIJE
FACTORES DESCRIPCION VALORES TOTAL
MAXIMO
FORMACION Nivel de estudios mayor al requerido II 12
:E:gim:gg’gfgoo Nivel de estudios mayor al requerido | 10 13
NIVEL DE ESTUDIOS Nivel de estudios requerido en las bases 9
EXBERIENGIA 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 . o
ESTUDIOS DE requisitos minimos. _
ESPECIALIZACION Programas de  especializacién  y/o 08
diplomados. No menor de 90 horas 0 mayor
de 80 horas si lo organiza un ente rector:
1 punto por cada programa de 2
especializacidn y/o diplomado.
En temas estrictamente vinculados a los
requisitos minimos.

Los factores de puntuaciéon para NO PROFESIONALES son los siguientes:

AN
,’ Ef B o g PUNTAIE
& e FACTORES DESCRIPCION VALORES TOTAL
k imanos MAXIMO
Cegiona 62 FORMACION Nivel de estudios mayor al requerido |1 10
:gﬁgim:gg‘%‘?[}o Nivel de estudios mayor al requerido | 9 10
NIVEL DE ESTUDIOS Nivel de estudios requerido en las bases 8
EXPERIENCIA Minima requerida por el 6rgana 10
«m;,-.\ . LABORAL 1 pu'nto _por cada afio adicional de 4 14
e Experiencia Laboral
"1; CURSOS Y/O Cursos, talleres, seminarios, foros, etc.
3 ESTUDIOS DE No menor de 12 horas o mayor de 08 horas
d\;:)/ ESPECIALIZACION si lo organiza un ente rector.
~iona 42 7. (1 punto por cada curso, taller, seminario, 6 6
foro, etc.).
En temas estrictamente vinculados a los
L requisitos minimos.
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4.4. EVALUACION TECNICA DE CONOCIMIENTOS:

e Ejecucion: 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 Calificacién: El postulante serd considerado “APTO” siempre que obtenga una
puntuacién aprobatoria entre Treinta y cinco (35) y cincuenta (50) puntos. La calificacion se
realizara a dos decimales y se considerara redondeo de puntaje.

e Publicacién: El/la Postulante que obtenga la condicion de “APTQ”, serd convocado a la siguiente
etapa.

4.5. ENTREVISTA PERSONAL:

o Ejecucién: La Entrevista Personal estara a cargo del comité de selecciéon 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

L4
< : : : . : }
considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran sustentadas durante la misma.

/@5?&%\

N

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

e Publicacion: El puntaje obtenido en la entrevista se publicard 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 disposicién 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 evaluacion, tiene derecho a una bonificacién 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 evaluacion 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.

I} T
NIong! e
Zional de -

VI. CRITERIOS DE CALIFICACION Y CUADRO DE MERITOS

6.1. CRITERIOS DE CALIFICACION:

a) La Unidad de Recursos Humanos publicara el cuadro de mérito solo de aquellos postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacién técnica, Evaluacion curricular
y Entrevista Personal.
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b) La elaboracién del cuadro de méritos se realizard con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccién y las bonificaciones, en caso correspondan, de
licenciado de las fuerzas armadas y/o discapacidad o ambas.

c) 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 la convocatoria.

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

e) Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenta la informacion
requerida durante los 05 dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales, se
procedera a convocar al primer accesitario segun orden de mérito para que procedaa la suscripcién
del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no suscribir
el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la entidad podra
convocar al siguiente accesitario seglin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

6.2. ELABORACION DEL CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del
;‘;,‘;;‘b\ proceso de seleccion: Postulacién Presencial y revisién de cumplimiento de Requisitos Minimos,
“«Bvaluacién Curricular, Evaluacién Técnica y Entrevista Personal.

\

D@&G

N

<%
B° %
listracién &
EFEDE OFICINA PUNTAIJE FINAL
o
S PUNTAJE PUNTAJE
E/ PUNTAJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL
Evaltfacron & Evallua'cmn + Entrevista | = Puntaje NO CORRESPONDE - Purntaje
Curricular Técnica Personal Total Final
Evaluacién | Eva’lua_c]én N Entrevista | = Puntaje i Bonsi;izgzlirgipaog dse?':ona _ Pu.ntaje
Curricular Técnica Personal Total con Discapacidad (+15%) Final
Si corresponde de
Evaluacion i Evaluacion . Entrevista | =Puntaje N Bonificacién al Personal _ | Puntaje
Curricular Técnica Personal Total Licenciado de las Fuerzas Final
Armadas (+10%)
Si corresponde
Evaluacién Bonificacidn a la Persona
Curricular . Evaluacién £ Entrevista | = Puntaje 4 con Discapacidad y al - Puntaje
Técnica Personal Total Personal Licenciado de Final
las Fuerzas Armadas
(+25%)

DE LAS IMPUGNACIONES

Si algun 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, segtin programacién en cronograma
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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
suscripcién 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 hébiles posteriores a

los resultados finales, lo siguiente:

Ficha de Registro Unico de Contribuyentes- RUC, estado activo.
Suspension 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 — Tamafio Pasaporte.

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

9.1. Declaratoria del proceso como desierto

P fuws > 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
¢) 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) Por restricciones presupuestales.

c) Por asuntos institucionales no previstos.

d) Otras razones debidamente justificadas.

X. PENALIDADES Y SANCIONES

PENALIDADES:
El Instituto Regional de Oftalmologia -JSU, procedera a reducir en forma proporcional la

contraprestacion del contratado por incumplimiento de las horas de servicios semanales y/o
mensuales, pactadas en el contrato.



anilfze,

E
@ 5 GERENCIA REGIONAL ShwaZ BICENTENARIO
57 | DE SALUD ) =W

wiwewi | INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA Javier Servat Univazo TGN La wiBERTAD

TERMINOS DE REFERENCIA DE LA
CONVOCATORIA CAS N° 007-2023- GRLL-GGR/GS-IRO-JSU- O.A./U.RR.HH.

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE ECONOMIA — OFICINA DE ADMINISTRACION — REMUNERACION: S/.2,564.19

(CODIGO AIRHSP 00250)

| GERENCIA REGIONAL
DE SALUD i
| INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA Sovit Servat Uniazo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:

UNIDAD DE ECONOMIA

D inacién del p

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrquica lineal:

ASISTENTE /A ADMINISTRATIVO

ASISTENTE /A ADMINISTRATIVO

OFICINA DE ADMINISTRACION

Dependencia funci

'H UNIDAD DE ECONOMIA
NO APLICA

Puestos asu cargo:

MISION DEL PUESTO

MEJORAR LA EFICACIA DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LA UNIDAD DE ECONOMIA DEL INSTITUTO REGIONAL DE
OFTALMOLOGIA ISU.

- RagORaG N
o ,"‘ 'CIG’

FUNCIONES DEL PUESTO.

ELABORAR CONCILACIONES CON SIS CENTRAL

REALIZAR CONCILIACIONES CON ALMACEN Y PATRIMONIO

REALIZAR CONCILIACIONES CON TESORERIA

ELABORAR INFORME IME

5[COORDINAR Y ELABORAR INFORME TECNICOS CON TERCEROS { SUNAT,AFP,BANCO NACION,GOB. REGIONAL,ETC)

CONCILIAR CON OTRAS ENTIDADES LAS CUENTAS RECIPROCAS.

o

~

APOYO EN TESORERIA

8|VERIFICAR Y ORDENAR CORRELATIVAMENTE LOS COMPROBANTES ELECTRONICOS

ARCHIVAR Y ORDENAR LOS DOCUMENTOS DEL AREA.

e

10| OTRAS FUNCIONES QUE SE ASIGNE SU JEFATURA AFINES AL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALE

Coordinaciones Internas

CON LAS DIFERENTES UNIDADES Y DEPARTAMENTOS DEL IRO JSU.

Coordinaciones Externas

o

BANCO DE LA NACION ,SUNAT, AFP,GERESA,UNIDADES EJECUTORAS. GOBIERNO REGIONAL

i FORMACION ACADEMICA
?1 i«
Q" : A} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto <l (_S‘e requiere
NG 3 . ) ) Colegiatura?
h;:‘z Com Digresadﬂ{al D 5 E No

BACHILLER EN CONTABILIDAD
LADMINISTRACION Y/O A FINES

D Primaria ':i
[Teware [
Técnica Bisica

(162 afios)

Técnica

Superior(3é6 4
E Universitario D

éRequiere habilitacién
profesional?

[ s D

Eﬁwlo/ Licenciatura
DMaestrfa
|:|Eg'aa.ldz |:|Tlubrb
Dnucturada
DEgasadu DT-LM

-Uoo®
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CONOCIMIENTOS L

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

OFIMATICA BASICA

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn (08 hrs. si lo imparte un ente recter) y los programas de especializacion no menos de S0 horas.
Antigliedad no mayor de cinco (05) afios contados desde la fecha de la convacatoria.

06 MESES EN DESARROLLO DE CAPACIDADES EN EVENTOS RELACIONADOS A LA ADMINISTRACION PUBLICA-SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
Inglés

(Word; Open Office X & X
Hojas de célculo (Excel; X
openCalc,etc) | | | | | |7
Programa de

. x| | | |
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCA

Experiencia general

% Ihdique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
i L.}No (01) ANO I

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

[UNO (01) ARO \

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

|UNO (01) ARO |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Ausiliar o ) - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i Analista Especialista X 3
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

%, Humadnos &
o o

NACIONALIDAD

iSe requiere nacionalidad peruana? ESI' I:INO
CONOCIMIENTO Y FORMACION ACADEMICA EN BASE A LA CURRICULA DE ESTUDIOS NACIONALY LAS

NORMASDEL ESTADO EN EL SISTEMA CONTABLE.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD, COMPROMISO, PUNTUALIDAD Y HONRADEZ.

RETRIBUCION MENSUAL
S/2564.19

iThccatesega B GRE
ATENDER LA NECESIDAD DE PERSONAL EN LA UNIDAD DE ECONOMIA DE LA OFICINA DEL ADMINISTRACION DEL INSTITUTO
REGIONAL DE OFTALMOLOGIA JSU
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Il. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE LOGISTICA — OFICINA DE ADMINISTRACION — REMUNERACION: S/. 2,864.19
(CODIGO AIRHSP 00251)

GERENCIA REGIONAL
DE SALUD ,
INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA svier Servat Univae

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACON DEL PUESTO -

Organo o unidad orgénica: UNIDAD DE LOGISTICA

Denominacién del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependenda funcional: UNIDAD DE LOGISTICA
Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTG |

Lograr una correcta gestion de las actuaciones preparatorias, mediante la realizacién eficiente de las indagaciones de mercado
de los pedidos de compra y servicio presentados por las dreas usuarias del Instituto Regional de Oftalmologia "lavier Servat
Univazo", con la finalidad de obtener oportunamente los proveedores idéneos que atendersn los requerimientos, en el area de
Cotizaciones de la Unidad de Logifstica.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Recibir los pedidos de compra y de servicio de las diferentes dreas usuarias del Instituto Regional de Oftalmologfa.

Verificar los iftems de los nuevos pedidos ingresado a Logistica con 6rdenes de compra emitidas en el mismo ejercicio fiscal,
ara advertir compras separadas que superen no superen los montos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.
Elaborar las solicitudes de cotizacién de bienes y servicio, incluyendo los formatos de acuerdo a la Directiva de compras

menores a ocho (08) UIT, y enviarlas por correo electrénico a los proveedores.

Recibir las cartas de presentacién de diversos proveedores del Estado, registrar la informacién en el directorio de proveedores y

mantener actualizada la informacién de proveedores, cuando correspondan las modificaciones.

Revisar y verificar que los proveedores no se encuentren sancionados y/o inhabilitados, asf como que cuenten con RUC activo v

=
habido, ademas verificar el registro de la actividad comercial acorde al rubro que cotizan los proveedores.

Elaborar y firmar los cuadros comparativos de cotizaciones.

Coordinar con las jefaturas de las dreas usuarias, o quien haga sus veces, para solicitar la opinién técnica para aquellos bienes o

servicios, cuya complejidad reguiera la evaluacién del drea especialista.

Hacer seguimiento de las respuestas de las solicitudes de cotizacién.

Elaborar informes cuando no se obtenga ninguna cotizacién valida que no permita concluir la indagacién de mercado.

Elaborar informes cuando no se obtenga pluralidad de postores o marcas, para valores estimados gue superan las ocho (08) UIT

Yy que no correspondan a condiciones de exclusividad de proveedores.

Entregar a la persona responsable del Area de Programacién, los cuadros comparativos de cotizaciones debidamente firmados y

documentados para las compras que no superen las ocho {(08) UIT.

1t Elaborar los cuadros comparativos de cotizaciones, de acuerdo al formato establecido por el OSCE de las compras de bienes y
servicio que correspondan a procesos de seleccidn, firmando dichos cuadros.

Efectuar el llenado de los Formatos establecidos por el OSCE del Resumen Ejecutivo, indicando la frase "Elaborado por: (Indicar

|el nombre completo)”.
Coordinar, de ser el caso, con el @rea usuaria, sobre la aclaracién de las especificaciones técnicas o términos de referencia y

posible reformulacién de los pedidos de bienes y servicios.
Elaborar un cuadro y mantenerlo actualizado del registro de los pedidos de bienes y servicios derivados a Logistica en forma

cronoldgica, llevando el control del mismo para absolver las consultas sobre el estado de los pedidos de compra y servicio de las

1s(Informar al jefe de la Unidad de Logfstica sobre el estado de los pedidos de compra y de servicio.

13

1

Ed

16 (Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigetes y las que asigne el lefe

7|de 12 Unidad de Logistica.

~

Coordinaciones Internas

Areas usuarias, Oficina de Adminstracién.

Coordinaciones Externas

Direccidn General de Abastecimiento y Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado.

FORMACION ACADEMICA

C.} éSerequiere
Colegiatura?

e g [Jeeresator L] = [~
R N Titulo en Administracién, Contabilidad
Primaria Bachiller
o afines.
¢Requiere habilitacidn
EISecundaria l:l E]ﬁtulnl Licenciatura profesional?
Técnica Basica .
Du 62 afas) l:] DW“"‘G E si D Mo
Técnica
srmeeccasa [ [ e [ Jrosee
[ Junersiane [ ] [ Joscussas
Egresado I:lrmado

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

UL
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CONOCIMIENTOS : -

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

Conocimiento en Contrataciones del Estado. Manejo de aplicativos de los sistemas informaticos administratives publicos y
software de oficina.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curse deben tener no menos de 12 horas de capacitacion (08 hrs. si lo imparte un ente rector) y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Antigiiedad no mayer de cinco (05) afios contados desde la fecha de la convocatoria.

Curso en Contrataciones del Estado. Curso de Gestién Publica. Curso en Sistema Integrado de Gestion Administrativa. Curso de
Etica en las Contrataciones del Estado. Curso en Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SP.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedig Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |intermedio| Avanzado
Procesador de text
(Word; Open Ot’ﬂce05 X Inglés X
Hojas de calculo (Excel; X
openCalcetc) | | | | | T
Programa de X
presentaciones (Power | | | " | |
(Otros) X Observaciones .-

EXPERIENCIA

/@wnm{' %

¥ "
/;* Experiencia general
Ly
]
i Indique la cantidad total de afios de experienda laboral; ya sea en el sector publico o privado.
{ 'é Adminjistracién 8 Dos afios.
%, JEFEDY OFICINA S l
4,.0 &

Experiencia especifica

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

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

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

Practicante Auxiliaro i g Jefe de Area
- . Analista Especialista
profesional Asistente o Dpto.

Supervisor/
Coordinadar

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

Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES 0 CQMPETiNCIAS - . _ . - -
Alto nivel de responsabilidad y compromxso Trabajoen equ1po Capamdad de anélms Rapida capaadad de aprenchzaje
Capacidad para trabajo bajo presion. Proactivo. Adecuada capacidad de comunicacién a distintos niveles de una organizacion.
selidos valores. Répida respuesta a escensarios adversos para la solucién de problemas.

RETRIBUCION MENSU

S/ 2,864.19

JUSTIFICACEON DEL PUESTO

Actualmente, no se cuenta con un perscnal excluswo para e! puesto de Cot;zaoones hablendole encargado dn:has funcmnes a
un personal con otras funciones. El tramite de Cotizaciones es un proceso indispensable porque es la primera fase de las
contrataciones publicas, que permite determinar a los proveedores mas idéneos que permitan atender las necesidades de las
areas usuarias para el cumplimiento de sus fines, teniendo en cuenta ademds, obtener los mejores precios que maximicen el
valor de los recursos publicos.
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1. TECNICO/A EN MANTENIMIENTO — UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SS.GG. — OFICINA DE ADMINISTRACION —
REMUNERACION: S/. 2,864.19 (CODIGO AIRHSP 00248)

§ GERENCIA REGICNAL
% DESALUD .
ez INSTITUTO RECIONAL DE OFTALMOLOGIA dovikr Servat Univazo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACKON DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Denominadén del puesto: TECNICO EN MANTENIMIENTO
Nombre del puesto: TECNICO EN MANTENIMIENTO
Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
Dependencia funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO.

Garantizar la operatividad y el buen funcionamiento de los equipos biomédicos, electromecanicos y refrigeracién. Ademas del
mantenimiento de la infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO

1[Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de grupo electrégeno, ubicado en el ler nivel de la institucién.

3 Ejecutar mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos biomédicos que se encuentran en los consultorios Y centro
quirdrgico.

Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de bombas de agua, que se encuentran en el cuarto de bombas de la
institucién.

Ejecutar mantenimiento preventivo y/o correctivo del sistema eléctrico de toda la institucién.

Ralizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de ascensores de pasajeros y montacamilla.

Apoyo en el traslado de los equipos biomédicos.

Ejecutar mantenimiento preventivo y/o correctivo de toda la infraestructura de la institucidn (pintado, sanitarios, etc.)

8|Realizar mantenimiento preventive y/o correctivo de equipos de esterilizacién, ubicados en centro quirdrgico.

9|Apoyar en la programacion del mantenimiento de equipos, instalacién eléctrica y sanitaria.

10|Operar los equipos que le asignen para la ejecucién del servicio de mantenimiento.

11| Preparar informacién estadistica y otros reportes relacionados sobre el rendimiento de los equipos.

12|Otras actividades asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

.\\wgww!{? B L LR e
ol G5
(\_;"" (VQ O Q:E; A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
£ g . aldioi
: - Inc c
= Logistica g,j! e pite DEgresadu(aJ D s IZ' No
ton,

C.) ¢Serequiere

pleta
o5/ I::l o D I:I l:l ) TECNICO EN MECANICA AUTOMOTRIZ O
v, Primaria Bachiller
de TECNICO ELECTRONICO
¢Requiere habilitacion
Dsecum.fan'a \:] D Eﬁwlof Licenciatura profesional?
e L ] e L] [x]~
Técnica
amrgss [] [x] [ e [ Jomeee
DUm’mrsitariu D D Doommdo
[ [
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CONOCIMIENTOS :

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

e,
:}‘.\!ﬂ!},"
\\
¢ 0

w

L
\\
,“‘:\\\ LA LIBERTAD

Manejo de instrumentos de medicion eléctrica.

Manejo de instrumentos de verificacién de calibracion.

Uso y manejo de herramientas para trabajos de infraestructura.
Conocimiento en reparacion de equipos biomédicos y/o oftal moldgicos.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horos de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Curso de mantenimiento y reparacién de motores y bombas de agua.
Curso de montaje mantenimiento de grupos electrégenos.

C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Béasico |ntermediq Avanzado IDIOMAS Noaplica| Béasico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
nglé:

(Word; Open Office X Inglés X
Hojas de calculo (Excel;

. ‘ X - X
OpenCalc, etc.)
Programa de

g ) X X
presentaciones (Power

| (Otros) X Observaciones.-

E)gb iriencia general

{h que la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

xperiencia minima de 1 afios en el sector publico o privado |

~ Experiencia especifica

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

|Experiencia minima de 1 afios. J

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

1Experiencia minima de 1afios. |

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

Practicante Auxiliaro . 5 Supervisor/ lefe de Area Gerente o
. 8 Analista Especialista X 5
profesional Asistente Coordinader o Dpto. Director

NACIONALIDAD
éSe requiere nacionalidad peruana? [ Jsi [x]no

Anote el sustento: J

'HABILIDADES O COMPET‘:ENCIAS

«(ptimas relaciones interpersonales, cumphrel Codlgo de Etica de la Funcion Publlca como prioridad en el cumplwmlento de
los objetives institucionales.

eCompromiso institucional.

eDisposicién favorable para mantener un trabajo en equipo. Proactivo.

sRespetuoso (a) y Responsable.

=Capacidad de trabajo en equipo.

sPlanificacién y Organizacion.

«Comunicacion adecuada.

RETRIBUCION MENSUAL

JUSTIFICACION DEL PUESTO |

La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales de la Institucion requiere de un técnico en mantenimiento, ya que no se
cuenta con la cantidad suficiente de personal para que pueda realizar |as funciones inmersas al puesto.
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INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA Javier Servat Univazo

V. ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO — UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — OFICINA DE ADMINISTRACION — REMUNERACION:
S/.2,564.19 (CODIGO AIRHSP 00252)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

@ GERENCIA REGIONAL
% DESALUD ;
sz INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA Javkr Sevat Uihazo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencdia funcional: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS
NO APLICA

Puestos a su cargo:

MISION DELPUESTO

Fortalecer el drea de Control de Asistenciay Permanencia de la Unidad de Recursos Humanos para realizar la verificacion del
control de asistencia, permanencia y puntualidad del personal que labora en el Instituto Regional de Oftalmologia Javier Servat
Univazo

FUNCIONES DEL PUESTO. L . L ;
Procesaryrevisarlas planillas de pago del personal Nombrado y CAS en el sistema de planillas PLH del Ministerio de Salud, verificando el

clculo de los descuentos yretenciones por todo concepto
Ejecutarlas altas ybajas e informacion solicitada de personal en los sistemas establecidos pars el procesamiento de las remuneraciones (T-
Registro y PLAME).

w

Registrarla fase compromiso en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF

4|Elaborar los reportes de Compromiso en Excel de la planilla del personal CAS de la institucién.

Elaborarlos reportes de Compromiso, Descuento por Genérica, Relacién de Cheques, entre otros; en Excel de la planilla del persaonal
Nombrado de la institucién.

Consolidar los descuentos de terceros {bancos, cooperativas,etc) y descuentos por tardanza y/o faltas injustificadas, para la elaboracién de las
planillas del personal Nombrado y CAS. ¢

hid

o

~

Realizar el proceso de impresién de todos los reportes de la planilla CAS yNombrado, que son generados por el Sistema PLH MINSA.

0

Generarlas planillas de declaracién ypago de aportes previsionales, asi como los tickets de pago en el portal AFP NET.

w

Realizar el control de la renta de cuarta categoria del personal CAS.

10|Realizar el control de la renta de quinta categoria del personal Nombrado.

/ 11 Realizar los reportes en excel para la dedaracién a la ONP para el pago del SCTR del personal Nombrado y CAS.

12| Otras funciones que le asigne la jefatura inmediata.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direcciones, Oficinas, Departamentos y Unidades Orgénicas del IRO JSU.

Coordinaciones Externas

MINSA, GERESA/LL, Gobierno Regional La Libertad, ESSALUD, y otras entidades publicas, en caso corresponda.

[FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

o [aressew [ 1= [x]

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

., . & "
/(m.ona_:(:\\ Elpﬂmﬁa I:I Enachlller Bachiller en Ingenieria d.e Sistemas
¢ <% \ Computacionales y/o afines
/-@ ” 0 =\ ¢Requiere habilitacion
[C: ‘VO % Secundaria Ij Titulo/ Licenciatura profesional?

\; Logiptica

o

&
& &

. Gl
\ffglcnai 48

Técnica Bdsica
{162 afios)
Técnica
Superior (364

Universitario D

)

0000
T
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CONOCIMIENTOS : ;

A.) Conodimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentadora) :

Conocimientos en elaboracion de planillas en el Sistema PLH del Minsa

B.) Cursos y Programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curse deben tener no menos de 12 horas de capacitacién (08 hrs. si lo imparte un ente rector) y los programas de especializacion ne menos de 90 horas.

Antigiiedad ne mayor de cinco (05) afios contados desde la fecha de la convacatoria.

Curso de Sistema Integrado de Administracidn Financiera.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico |Intermedie| Avanzado
Procesador de textos
Inglé

(Word; Open Office a ge X
Hojas de cdlculo (Excel; X
OpenCalcetec) | | |~ | =
Programa de

; x | 1 |
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

-Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

lafio |

i
& / Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

a0 |

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

|1aﬁo J

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro . R Supenisor/ Jefe de Area Gerente o
i ; Analista Especialista : 2
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exjstiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? Izlsi |__-|NO

Anote el sustento: Eormacién académica de acuerdo con la malla curricular de los intitutos nacionales.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud de servicio, ética e integridad, compromiso y responsabilidad, orientacién a resultados, trabajo en equipoy
comunicacion efectiva.

RETRIBUCION MENSUAL

JUSTIFICACION DEL PUESTO

Fortalecer el drea de Remuneraciones de la Unidad de Recursos Humanos para realizar la elaboracién de las planillas de pago
del personal CAS que labora en el Instituto Regional de Oftalmologia Javier Servat Univazo
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

CONVOCATORIA CAS N° 007-2023- GRLL-GGR/GS-IRO-JSU- O.A./U.RR.HH.

SENORES:

INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGIA - JAVIER SERVAT UNIVAZO

Presente.-

POT I8 PIRSEIIEE, WIcowsuiwssssuavswerininsspssssnsstsyinsss s s oA T RIS G As serasmesasmsssasssestrmmsesansy identificado(a) con
DNI L y domiciliado en

con R.U.C. N-°.. -
soI:CIto se me con5|dere para part:apar en el Proceso de Convocatorla CAS N° 007—2023 GRLL—GGR/GS-
IRO-JSU-0.A./U.RR.HH., para lo cual declaro BAJO JURAMENTO lo siguiente:

//E‘;gwna}

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

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

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién 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.

4O
— Trujillo,........del mes de...................del afio 2023.

Fit I8 s ssinisnintins ssonmasernssansanssssasans

Impresion Dactilar
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

CONVOCATORIA CAS N° 007-2023- 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)

Y0, erveeeeeeiitireeeeessessase s ees e s b R e A R identificado(a) con
DNI N® e y dOmiCIlado BN oo ey al
amparo del principio de Presuncion 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 ,dela
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

f’\.;é{ consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen
< afil Lo o
o ’f{adﬁ la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el

% ;
imgreso 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 y 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:
- il T

@/\w{ \ NO ( )tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en IRO -JSU
e

B

9

g B Tan“: 2/ Sl () tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en IRO-JSU, cuyos datos sefialo a continuacion:
NG, rdmanao

Ngiona 605 Parentesco Apellidos y Nombres Area de Trabajo Cargo/ Puesto

A,
oy,

/m"\

L
s ea(:\\

Impresion Dactilar
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA GENERAL

CONVOCATORIA CAS N° 007-2023- GRLL-GGR/GS-IRO-JSU- O.A./U.RR.HH.

Y 0 et ettt et e e e ereneesras ...,identificado(a) con DNI
N® e ,con domicilio en ................ vreeinnnnnne, 0@ Nacionalidad ...,
de estado Civil....ccoeeeeeercnnacne. , 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 desempefiar funcién 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
vl Simplificacién Administrativa” y disposiciones legales vigentes.

Percibe doble percepcidn de ingresos.

*Se exceptua los ingresos por funcién docente y la percepcion de dietas por participacién 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 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 (Sl) indicar el régimen

/,\L’ 11(‘1"{!1’ /\

Q2
X ;
& ”ri'

s 1VYB° = Asi también, declaro que todo lo contenido en mi curriculum vitae y los documentos que lo sustentan son
- |
Logistica . 5/ verdaderos, de no ser asi me sujeto a las disposiciones legales correspondientes
]

\ 2, H o \(\
=
‘-J(ln‘ﬂ(\",

Trujillo,........ del mes de....................del afio 2023.

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

CARGO AL QUE POSTULA

1. DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

\A) DATOS PERSONALES:
APELLIDOS FECHA DE NAC.
NOMBRES DOCUMENTO DE NUMERO DE R.U.C.
IDENTIDAD o
Dia / Mes / Afio
PATERNO MATERNO
DOMICILIO DATOS DE CONTACTO
Av. - Jr. Teléfono fijo:
Numero Celular:
il A Urbanizacidn Fax:
P -‘\—— Correo
R
.,r/\QQ [P Electronico:
A
I
=)
\n
?3 Adm
°

N REGISTRO: I

NO

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

s [ ] No

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion.

1l. FORMACION ACADEMICA

La informacion cansignada en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que sustente lo informado

ESTUDIOS ESTUDIOS REALIZADOS FECHADE
TITULO (1) UNIVERSIDAD, INSTITUTO O COLEGIO TECNICOS Y/O QUDAD/ PAIS Desde / Hasta EXTENSION
(mes/afio) DEL TITULO (2)]
e —,
/@_Hmnu!'\z%

/i N

$ /0B T

o [/ B4

! - .« | [Nota:
\';, +0¢ stica \g" / |(2) Dejar en Blanco aquellos que no apliquen
"/’C",o ﬁ\.:?c:',f (2) Si no tiene titulo especificar si estd en tramite, es egresado o aun estd cursando estudios (OBLIGATORIO)
Rog: i
\:_.gmn;ﬂ :\E/‘_/

|COLEGIO PROFESIONAL : (5! APLICA)

HABILITACION: st [ ] NO I___—l NUMERO 1:]
REGISTRO NACIONAL DE ESPECIALISTA(RNE): (SI APLICA):

s [ vo [] nomero [ ]

SERUMS : (5| APLICA): sl D NO D N° RESOLUCION: li ‘

NOTA: El presente formulario debe descargarse de la pagina web institucional:
http:/ /www.irotrujillo.gob.pe/, seccion de convocatorias CAS D. Leg. 1057.
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1l. CAPACITACION

‘Capacitacion recibida: cursos, especia lizaciones, diplomados, seminarios, talleres, etc.
Se valorard: Diplomados y/fo especializaciones (90hrs. Académicas como minimo)

PRECISAR: CURSO, DIPLOMADO, DENOMINACION FECHA DE
os
sty : CENTRO DE ESTUDI Y/OTEMA FECHA DE INICIO TERMING DURACION DE HORAS

TIPO DE DOCUMENTO QUE ACREDITA

® Nota: Podrd agregarse las fllas que considere conveniente segiin Jos cursos de capacitacion que desee acreditar.

IV. OTROS DOCUMENTOS EXIGI

DOS PARA EL CARGO Y/O COMPLEMENTARIOS (*)
N

DENOMINACION Y/O TEMA

"lincluye: 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 cronolégico.

Total de Experiencia General acumulada: .

wesis. [@fios, meses y dias)
. NOMBRE DE LA EMPRESA Y/O CARGO DESCRIPCION BREVE DEL FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO TIEMPO TOTAL EN EL CARGO
‘? LY ENTIDAD TRABAJO REALIZADO {dia/mes fafio) {dia/mes /afio) (afios, meses y dias)
<
<
© |
=
-
B
acion o'
4
&/
&/
—/‘6/
Nota: Se podrd afiadir otro cuadro si es necesario

V1. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA:

=RTERIENCIA LABORAL ESPECIFICA:

Detallarenel

cuadro siguiente, |os trabajas que califican como experiencia especifica de acuerdo a lo requerido en el perfil del puesto.

— s Total de Experiencia especifica: ......... (afos, meses y dias)
A
S
= NOMBRE DE LA EMPRESA Y/O CARGO DESCRIPCION BREVE DEL FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO TIEMPO TOTAL EN EL CARGO
o ENTIDAD TRABAJO REALIZADO (dia/mes /afio) (dia/mes /afio) (afios, meses y dias)
—
i 7

Nota: Se podra afiadir otro cuadro si es necesario

VIl. REFERENCIAS LABORALES:

Enla presente seccién el postulante podra detallar las referencias

aborales correspondientes alas cuatro altimas insti

iones donde estuvo prestando servicios,
NOMBRE DE LA EMPRESA Y/Q

NOMB| EL REFERE|
ENTIDAD RE DEL RE NTE

TELEFONO DE LA ENTIDAD O DEL
canen, REFERENTE

‘I"} 3
2 o
s, o
“Giokat 42
“Gional 4% Z

DNI:,

Nota 1: €l presente formato debe serllenado por el
Nota 2:

Huella
postulante, segin al cargo al cual postula.
El que suscribe declars que toda la informacdidn proporcionads es veraz ¥ que conoce de las sanci

Dactilar
\-General, porle que encaso de comprobarse que lo expresado en la presente declaracian jurada

N

ones contenidas enla Ley de Procedimiento Administrativo







