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BASES ADMINISTRATIVAS PARA EL CONCURSO PUBLICO EN LA MODALIDAD DE
SUPLENCIA TEMPORAL

FINALIDAD

El presente concurso publico tiene por finalidad la contratacién de personal por suplencia
temporal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento D.S. N° 005-90-PCM
y demas dispositivos que regulan el ingreso a la Administracion Publica, para ocupar las plazas
que se encuentran disponibles por designaciones en cargo de confianza con vigencia dentro del
ejercicio presupuestal vigente, sujetos a renovacién en tanto continlie la ausencia del titular.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos, requisitos, condiciones y disposiciones que regulen el proceso de
concurso pUblico por suplencia temporal de conformidad con el Decreto Legislativo N° 276, Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-
90-PCM; y demas dispositivos que regulan el ingreso a la Administracion Publica.

ALCANCE

La presente Base es de obligatorio cumplimiento por parte de los integrantes de la Comisién del
Concurso Publico por Suplencia Temporal y por las personas naturales que se presenten al
proceso de seleccion en el Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”.

BASE LEGAL

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica.
Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.
Ley N° 30057, que aprueba la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias, aprobado
por D.S. N° 004-2019-JUS.

e Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, modificada por el Decreto
Legislativo N° 1417, que promueve la inclusion de las Personas con Discapacidad.

e Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
003-2013-DE.

e Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-
2023-TR.
Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2025.
Ley N° 26771, Ley que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion del personal en el sector publico en caso de parentesco.

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

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

¢ Resolucion Ministerial N°453-86-SA/DM, Reglamento General de Provision de Plazas para
Organismos y Dependencias del Ministerio de Salud.

e Resolucion Ministerial N° 230-2022-MINSA, que aprueba el Manual Clasificador de Cargos
del Ministerio de Salud.
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¢ Resolucién Directoral N°090-2025-INO-OP, que aprueba el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) 2025.

* Resolucion Directoral N° 176-2025-INO-D, conformacién de la Comision para la Convocatoria
de Concurso Publico por Suplencia por baja de plaza temporal 2025 del Instituto Nacional de
Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

El presente proceso de seleccion esta financiada a través de la fuente de financiamiento de
Recursos Ordinarios.

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA COMISION

a) Cumplir el proceso de concurso pablico por suplencia temporal y las disposiciones legales
vigentes.

b) Publicar la relacion de plazas vacantes, conforme a lo informado por la Oficina de Persona.

c) Elaborar las bases administrativas y el cronograma de las actividades del proceso de
seleccion.

d) Elaborar el Acta de Instalacion y todas las actas de las reuniones que celebren en el desarrollo
del proceso de concurso.

e) Participar en todas las etapas del proceso de evaluacion, por lo que su asistencia tiene
caracter de obligatorio para todas las actividades a cargo de la Comisién.

f) Solicitar a las areas usuarias un banco de diez (10) preguntas con sus respectivas respuestas
segun correspondan para la elaboracién de la prueba de conocimientos.

g) Convocar a los representantes de los gremios sindicales del INO a participar en calidad de
veedores en las etapas del proceso de seleccion.

h) Recepcionar, verificar y evaluar los expedientes que presenten los postulantes al Concurso
Publico por Suplencia Temporal, a fin de verificar que cumplan con los requisitos establecidos
en |a presente Bases.

i) Elaborar y publicar la relacion de los postulantes aptos para participar en el Concurso Publico
por Suplencia Temporal en el portal web: https://www.ino.gob.pe/concurso-suplencia-di1276-
2025/ y los paneles que utilice la Oficina de Personal.

) Evaluar y calificar a los postulantes de acuerdo con los criterios establecidos en la presente
Base

k) Resolver los reclamos formulados por los postulantes emitiendo la publicacion de la
absolucion de reclamos de acuerdo con el cronograma establecido en la presente base.

I) Declarar desierto las plazas convocadas en el Concurso Publico por Suplencia Temporal,
cuando los postulantes no retnan los requisitos y/o no alcancen el puntaje aprobatorio
minimo.

m) Determinar, elaborar y publicar el resultado final del Cuadro de Orden de Méritos del Concurso
Publico por Suplencia Temporal.

n) Remitir el Informe Final a la Direccién General y a la Oficina de Personal del Instituto Nacional
de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”.

o) Otras que resulten aplicables conforme a las normativas vigentes.

PLAZAS APROBADAS PARA EL CONCURSO PUBLICO POR SUPLENCIA TEMPORAL:

| " ) REMUNERA |

cODIGO CARGO NIVEL UNIDAD ORGANICA A"{‘HSP CION C?,Q'Eg@gge :

| MENSUAL ‘
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8. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DEL CONCURSO PUBLICO

POR SUPLENCIA TEMPORAL.:
NRO l ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | RESPONSABLE
ETAPA DE CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO
1 Instalacion del Comité del proceso del Concurso Publico EL22 dezsgztgambre del goe?;g:}ig:
Publicacién del Proceso:
Talento Perd de SERVIR
2 httos://www.servir.cob.oe/talento-oeru/ Del 23 de setiembre al Comité de
. l ] S 06 de octubre del 2025 Seleccion
Publicacion de la convocatoria en la pagina web Institucional:
httos://www.ino.qob.pe/concurso-suplencia-di276-2025/
a .Eesengac_;ién d;expediente de postulacién en:
3 |° Mesa de partes del INO Lugar: Av. Tingo Maria 398 Lima. El 07 de octubre del Postulante
¢ Horario de recepcién en mesa de partes del INO, de 8:30 a 2025
16:00 horas). _
- - EVALUACION Y ELECCION
Evaluaciéon de expedientes presentados por los postulantes El 09 de octubre del Comité de
4 | Hora: 10:00 a.m. .
Lugar: Jefatura de la Oficina de Personal a _2025 o Seleccion
Publicacién del resultado de la evaluacion curricular en el portal e
5 | hitps://www.ino.cob.oe/concurso-suplencia-di276-2025/ y en los EI09 de28;t5ubre del gg:gggigr?
paneles que utilice la Oficina de Personal.
6 E’éf;’_‘%’;%%?:fc'm'e”ms El 10 de octubre del Comité de
o Y - 2025 Seleccion
Lugar: Jefatura de la Oficina de Personal.
Publicacién de resultados de la evaluacion escrita en el portal Y
7 | web httos://www.ino.cob.pe/concurso-suplencia-di276-2025/ y EI10 dezgggubre del g‘;?;gggs
en los paneles que utilice la Oficina de Personal.
Safrevisia Fersonal El 13 de octubre del Comité de
8 | Horario: 9:00 a.m. 2025 Seleccién
Lugar: Jefatura de la Oficina de Personal.
Publicacion del resultado final del Cuadro de Orden de Méritos
del Concurso Plblico en la modalidad por Suplencia Temporal a El 13 de octubre del Comité de
9 | través del portal web institucional 2025 Seleccion
https://www.ino.qob.pe/concurso-suplencia-di276-2025/ y en los
paneles que utilice la Oficina de Personal.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Emision de la Resolucion de Suplencia Temporal. .-
10 | Lugar: Oficina de Personal (segundo piso) del Instituto Nacional Del 14 3Ll2(;gzesoctubre ?:fg?:ngle
de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”

9. DE LA CONVOCATORIA

Etapas del Concurso Publico por Suplencia Temporal:

a) Convocatoria
b) Presentacion de expedientes de postulacién.
c) Proceso de Seleccién:

- Evaluacion Curricular

- Prueba de Conocimiento

- Entrevista Personal
d) Publicacién del Cuadro de Orden de Méritos.
e) Informe Final.

La convocatoria del proceso del Concurso Publico por Suplencia Temporal, sera registrada y
difundida en el Portal de Empleos y Practicas en el Estado en Talento Peru, como minimo
durante diez (10) dias habiles, de acuerdo a lo dispuesto por la Unica Disposicién
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Complementaria Modificatoria en el Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, y en la pagina web del Instituto Nacional de
Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos” htips://www.ino.zob.oe ‘concurso-suniencia-
dl276-2025/.

Los postulantes podran hacer las consultas que estimen pertinentes, Gnicamente durante la
etapa de convocatoria, a través de Mesa de Partes del Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr.
Francisco Contreras Campos”. Las respuestas a las consultas son aclaratorias y no modifican
las presentes Bases, no siendo impugnable.y sin derecho a réplica.

¢ Contenido de la Convocatoria
El aviso de la convocatoria contiene:

a) Publicacién de las plazas vacantes, precisando la denominacion del cargo a concursar,
unidad organica, grupo ocupacional, nivel o categoria remunerativa.

b) Bases Administrativas del Concurso Pdblico por Suplencia Temporal en el Instituto Nacional
de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”y Anexos.

¢) Cronograma de actividades del proceso de Concurso Publico por Suplencia Temporal.

10. INCRIPCION DE POSTULANTES AL CONCURSO PUBLICO POR SUPLENCIA TEMPPORAL
- D.L. N° 276:

Los/as postulantes para participar en el proceso de seleccidn, deben tomar conocimiento de
toda la documentacion que se encuentra publicada en: https://www.ino.gob.pe/concurso-
suplencia-di276-2025/ y en los paneles de la Oficina de Personal.

Los/as postulantes para participar en el proceso de seleccién de concurso publico por suplencia
temporal deberan presentar a través de Mesa de Partes del Instituto Nacional de Oftalmologia
“Dr. Francisco Contreras Campos” en fecha y horario que establece el cronograma de
actividades, la documentacion solicitada en sobre cerrado, firmada y sin enmendadura,
asimismo, deberan estar foliados de atras hacia adelante en la esquina superior derecha.

10.1 DOCUMENTOS A PRESENTAR EN EL SIGUIENTE ORDEN:

a) Anexo N° 01 - Solicitud de inscripcién.

b) Anexo N° 02 - Hoja de resumen del Postulante.

c) Anexo N° 03 - Declaracién Jurada de no tener relacién de parentesco por razones de
consanguinidad y/o afinidad.

d) Curriculo Vitae descriptivo y documentado que sustente el cumplimiento de los requisitos
del perfil de puesto.

e) Formato N° 01 (Segun corresponda)

f)  Formato N° 02 (Segun corresponda)

g) Copia simple del Documento Nacional de Identidad.

h)  En caso de ser Licenciado de las FF.AA., adjuntar Diploma de Licenciado.

i) En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntarg el Certificado de Discapacidad o
Carnet de CONADIS.

J)  Los profesionales deberan presentar el CERTIFICADO VIGENTE DE HABILIDAD para el
ejercicio de la profesion, cuando lo requiera el Perfil del Puesto.

Nota: La informaci6n consignada en los Anexos N° 01, 02, 03 tienen caracter de Declaracion
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a ¢abo Ia
Entidad, segun lo establecido en el Articulo 411° del Cddigo Penal y Delito contra la Fe
Publica - Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 33° del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, facultando a la entidad a denunciar ante Ia Procuraduria
Publica.
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10.2 ROTULO QUE VA EN LA PARTE FRONTAL DEL SOBRE:

/ e [T \

Sefor:

Presidente de la Comision de Concurso Publico por Suplencia Temporal en el Instituto
Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos'”.

Presente.-

APELLIDOS Y NOMBRES ... ... oottt oottt e et e
DN oo
CARGO AL QUE POSTULA........c.voive
N° DE CONVOCATORIA. ... e

UNIDAD ORGANICA: .. ... oo e e et e e e e e e e

11. EVALUACION DE EXPEDIENTES

Comprende los factores de Evaluacién Curricular, Evaluacion Escrita y Entrevista Personal,
con la condicién o declaracion de “APTO” y “NO APTO”, considerando los factores de
seleccion y coeficiente de ponderacion.

11.1 Factores y puntajes:

El concurso comprendera la calificacion de tres (3) factores:

FACTORES PUNTAJE
FE\./aIuacic'm Curricular . (0 a 100 puntos)
Prueba de conocimientos i ! (0 a 100 puntos)
TE;tre_vista Personal (0 a 100 puntos)

El resultado que se obtenga por cada factor es eliminatorio, los postulantes deben tener la
condicion de “APTO”, para continuar las etapas siguientes del proceso del Concurso Pablico
por Suplencia Temporal.

VALORACION DE COEFICIENTES
GRUPO —
OCUPACIONAL CURRICULUM PRUEBA DE ENTREVISTA TOTAL
VITAE CONOCIMIENTOS PERSONAL
PROFESIONAL 0.20 0.50 0.30 100 %
TECNICO - o "_
CATEGORIZADO 0.20 . 0.50 0.30 100 %

11.2 Criterios de evaluacion

Comprende la evaluacion objetiva de los postulantes, la que se realiza en funcién de los
requisitos previstos en el perfil de puesto de la presente base. El puntaje maximo de las etapas
de evaluacion es de 100 puntos, distribuidos de acuerdo con el detalle siguiente:

11.3 Evaluacién Curricular
a) En esta etapa se evaluara el cumplimento del perfil presentado por parte del postulante,

para tal efecto se tomara en cuenta tUnicamente aquello que se encuentre debidamente
acreditado, tiene caracter eliminatorio y la nota minima es de sesenta (60/100).
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b) Para efectos de la acreditacion de capacitacion, se tomara en cuenta los cursos ylo
especializacion que estén relacionadas directamente con el puesto requerido y funciones
a desarrollar. Los cursos que se tomen en cuenta seran aquellas obtenidas en los
ultimos cinco (05) afios.

c) Para efectos de la acreditacién de la experiencia laboral se tomard en cuenta
constancias, certificados de trabajo, contratos, y/o documento andlogo que acredite el
servicio o trabajo brindado.

s Practica preprofesional y practica profesional: Ley N° 31396, que reconoce las
practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica
el Decreto Legislativo 1401.

NOTA: El/la postulante debe tener en cuenta las siguientes especificaciones:

e La experiencia se cuenta desde el egreso de la formacion técnica o universitaria
completa, salvo los casos de las practicas pre profesionales y practicas profesionales
conforme a lo dispuesto en la Ley N° 31396. Para tal efecto, se debe presentar la
constancia de egreso de la formacion correspondiente; caso contrario, se
computara desde la fecha del diploma de bachiller o titulo profesional, seglin el
documento que presente el postulante.

Todos los documentos que presente el/la postulante debe acreditar con los certificados,
constancias de trabajo, contratos, adendas, resoluciones por designacién o similar, u
otros documentos en los que se indique obligatoriamente cargo y/o puesto, fecha de
inicio y finalizacién de labores y/o la prestacion de servicios; caso contrario,
dichos documentos no se toman en cuenta en la evaluacién respectiva.

En el caso de presentar 6rdenes de servicio, estas deben estar acompafiadas de las
respectivas constancias y/o certificados que acrediten que la prestacion del servicio se
efectlio a favor de la entidad emitidos por el 6rgano de administracién o el funcionario
designado expresamente por la entidad y que indique la fecha de inicio y término del
servicio prestado. En caso contrario, no son considerados para la contabilizacién
de la experiencia (general y/o especifica).

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, la experiencia
de las practicas pre profesionales y profesionales se contara de acuerdo con lo sefalado
en la Ley N° 31396:

e El tiempo de practicas preprofesionales realizadas en instituciones publicas o
privadas por un periodo no menor de tres meses o hasta que se adquiera la condicién
de egresado.

¢ El tiempo de practicas profesionales realizadas dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencidn de la condicion de egresado de la formacién técnica o
universitaria requerida.

11.4 Prueba de Conocimiento

a) La Comision solicitara a las dreas usuarias un banco de diez (10) preguntas y respuestas,
o utilizara las preguntas de otras entidades a las cuales se les solicite adoptando las
medidas de seguridad respectiva.

b) Aquellos/as postulantes que hayan pasado la Evaluacion Curricular acceden a la
Evaluacién de Conocimientos, basada en un examen con 10 preguntas, cada pregunta
tendra un puntaje de 10 puntos, tiene caracter eliminatorio y la nota minima es de sesenta
(60/100).

c¢) La Comision en pleno verificara la presencia de los legitimos postulantes, cuya Unica
identificacion sera su documento nacional de identidad (DNI).
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d) La calificaciéon de la evaluacién escrita se hara inmediatamente después de concluida,
procediendo a la publicacion de los resultados segun el cronograma de actividades de la
Base de! Concurso Publico.

11.5 Entrevista Personal
La entrevista personal es un complemento de las pruebas anteriores, explorandose en el

postulante su personalidad, conocimientos generales, experiencia, rasgos de caracter,
aspiracion e interés entre otros aspectos siguientes:

CRITERIOS
| ASPECTO PERSONAL: Mide |a presencia, la naturalidad en el vestir y la limpieza del postulante.
" SEGURIDAD Y ESTABILIDAD EMOCIONAL: Mide el grado de seguridad y serenidad del postulante para |
expresar sus ideas. También el aplomo y circunspeccion para adaptarse a determinadas circunstancias. |
CAPACIDAD DE PERSUASION: Mide la habilidad, expresion oral y persuasion del postulante para emitir
| argumentos validos, a fin de lograr la aceptacion de sus ideas.

CAPACIDAD PARA TOMA DE DECISIONES: Mide el grado de capacidad de analisis, raciocinio y habilidad
para extraer conclusiones validas y elegir la alternativa mas adecuada, con el fin de conseguir resultados
objetivos.

CONOCIMIENTO DE CULTURA GENERAL: Mide la magnitud de los conocimientos del postulante, :
_relacionado con el cargo y la politica nacional de salud.

El puntaje final de la entrevista personal se obtiene promediando el puntaje o la calificacion
hecha en forma individual por cada miembro de la Comisién.

11.6 DE LAS BONIFICACIONES
a) Licenciados de las Fuerzas Armadas

La comision otorgara una bonificacién de diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido
en la etapa de la entrevista final, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante
lo haya indicado y haya adjuntado en su curriculo vitae documentado copia del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

b) Personal con discapacidad

Se otorgara una bonificacién del quince (15%) en el puntaje total, conforme al articulo 48°
y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973, la Ley General de
la persona con Discapacidad, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo
establecido para la Etapa de Entrevista Personal.

Para tales efectos, el/la postulante debera declarar en el Anexo N° 2 (Formulario de
Curriculum Vitae) su condicién de persona con discapacidad y acreditarla con una copia
simple del documento del certificado de discapacidad y/o resolucién emitida por el Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

Si el/la postulante posee alguna condicién que requiera ajustes razonablesl para la
ejecucion de las etapas del proceso de convocatoria, debe declararla en el Formato N° 1
(Solicitud de Ajustes Razonables para Personas con Discapacidad).

La persona con discapacidad que, por dilaciones o demoras ajenas a ella, no cuente con
el Certificado de Discapacidad o el Carnet CONADIS, solicita el otorgamiento de ajustes

! Segun la primera disposicién final de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo en el cual se aprobaron los “Lineamientos para el Otorgamiento de ajustes razonables a las
personas en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector publico”
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razonables adjuntando el Formato N° 2 (Declaracién jurada donde manifieste que tiene
la condicion de discapacidad).

Esta declaracion jurada se sustituye por el respectivo Certificado de Discapacidad, una
vez que sea obtenido, sefialando el tipo de ajuste requerido.

NOTA: Si un/fa postulante tuviera derecho a las dos bonificaciones adicionales
previamente sefialadas, las mismas se suman, teniendo derecho a una bonificacion
adicional total por ambos conceptos del 25% sobre el puntaje final aprobatorio.

c) Bonificacion por deportista calificado de alto nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo con la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el regiamento de la Ley N°
27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha
condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial
emitido por Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel
obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

Nivel Consideraciones Bonificacién |
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales
Nivel 1 | y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas 20%

olimpicas mundiales y panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos ylo
Nivel 2 | Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares 16%
0 que establezcan récord o marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos ylo
Nivel 3 | Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata 12%
0 que establezcan récord o marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Nivel 4 | Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en 8%
Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos 4%,
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. °

Nivel 5

12. PERFIL DE PUESTO DEL CONCURSO PUBLICO EN LA MODALIDAD DE SUPLENCIA
TEMPORAL.

Perfil de Puesto para la convocatoria del Concurso Publico en la modalidad de Suplencia
Temporal en el Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO — CODIGO N° CPST - 1

Organo: 'OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica: OFICINA DE ECONOMIA -

Puesto estructural : NO APLICA B B
Nombre del puesto: CONTADOR/A |

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE ECONOMIA o

Dependencia funcional _JEFE DE LA OFICINA DE ECONOMIA

Puestos a su cargo: NO APLICA o

MISION DEL PUESTO

GARANTIZAR EL ADECUADO ANALISIS, REGISTRO, CONTROL Y PRESENTACION DE LA INFORMACION CONTABLE, FINANCIERA Y PRESUPUESTAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA {INO), ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE DEL SECTOR SALUD Y
CONTRIBUYENDO A LA TOMA DE DECISIONES PARA UNA GESTION EFICIENTE Y TRANSPARENTE DE LOS RECURSOS PUBLICOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  EFECTUAR EL ANALISIS DE LAS CUENTAS CONTABLES DE SU COMPETENCIA.

2. PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS PARA SU PRESENTACION ANTE LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS.
3. APOYAR EN LA SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION CONTABLE, FINANCIERA Y DE EJECUCION PRESUPUESTAL PARA LA OBTENCION DE
INDICADORES DE GESTION.

4. APOYAR EN EL ESTABLECIMIENTQ DEL CONTROL INTERNO PREVIO, CONCURRENTE Y POSTERIOR, CAUTELANDO EL CORRECTO MANEJO,
REGISTRO Y CUSTODIA DE LOS RECURSQS FINANCIEROS.

EFECTUAR LOS ARQUEOQS DE LOS FONDOS FIJOS.

"COORDINAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES CONTABLES Y DE EJECUCION PRESUPUESTAL.

5
6

7. BRINDAR ASISTENCIA TECNICA, EMITIR OPINION Y ABSOLVER CONSULTAS RELACIONADAS AL AMBITO DE SU COMPETENCIA.
8 OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL JEFE INMEDIATO, ALINEADAS A LAS FUNCIONES DEL CARGO O ASIGNADAS POR NORMA EXPRESA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Economifa, Oficina de Personal

Coordinaciones Externas

MINSA, MEF, SUNAT, Banco de la Nacién.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller T_'tUIO/ III Si D No
Licenciatura

A.) Nivel Educativo C.) éColegiatura?

D.)éHabilitacion

Primaria TITULO DE CONTADOR PUBLICO R
Profesional?
Secundaria I:l D Especialidad Egresado D Titulado E Si |:| No
Técnica Basica . .
(162 afios) NO APLICA E.)é Requiere SERUMS?
Técnica Superior ) .
(3 6 4 afios) Doctorado Egresado Titulado Si X No
X | Universitario X NO APLICA l
CONOCIHVHENTOS

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

. Normativa Contable y Presupuestal del Sector Pdblico.
[ SIAF-SP (Sistema Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico).
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. SIGA (Sistema Integrado de Gestién Administrativa) — médulo contable.
. Elaboracion y andlisis de estados financieros.
. Auditoria y arqueo de fondos fijos.
. Normas del Sistema Nacional de Tesoreria y de Endeudamiento
| . Normativa del MINSA y del sector salud en materia economica y financiera

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
. Curso en SIAF y SIGA.

. Curso en Gestion y Formulacién Presupuestal en instituciones de Salud
. Curso de contabilidad financiera
. Curso de contabilidad gubernamental

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas / Dialectos.

ORI Nivel de domini IDIOMAS / Nivet de domini
No Aplica Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X |
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X a Otros (especificar) ]
_presentaciones |
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros {especificar)

Observaciones.-

LOtros {especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblice o privado.
| UN (01) ARO

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| UN (01) ARD

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[ UN (01) ARO |

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, precisién, criterio técnico-contable, ética profesional, capacidad de andlisis, orientacién al detalle y trabajo en equipo dentro del
dmbito de saiud.

REQUISITOS ADICIONALES
| NO APLICA |

CONTRAPRESTACION MENSUAL
__S/ 1414.53 (Mil cuatrocientos catorce con 53/100 soles) - |

13. DECLARATORIA DEL PROCESO DESIERTO

a) DECLARACTORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO. - E! proceso puede ser declarado
desierto en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

- Cuando no se registren postulantes

11
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16.
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- Cuando ninguno de los/as postulantes cumpla con los requisitos minimos establecidos para
el puesto.

- Cuando los/as postulantes no obtengan nota aprobatoria en las distintas etapas.

- Cuando el/la ganador/a no se presente a la suscripcion del contrato dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la publicacion del resultado final, y no exista accesitario/a.

- Cuando el accesitario no se presente de manera fisica a la suscripcion de contrato.

- La Oficina de Personal, comunicara al area usuaria que el proceso de convocatoria ha sido
declarado desierto. Para efectuar una nueva convocatoria es suficiente que ésta reitere la
necesidad de contratacién.

b) CANCELACION DEL PROCESO DE CONVOCATORIA. - El proceso puede ser cancelado
en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Institucion:

- Desaparicién de la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
- Restricciones presupuestales.
- Otros supuestos debidamente justificados.

PUBLICA(}I()N DEL RESULTADO FINAL DEL CUADRO DE MERITOS DEL PROCESO DE
SELECCION DEL CONCURSO PUBLICO EN LA MODALIDAD DE SUPELNCIA TEMPORAL

La comision de seleccién aplicara el promedio ponderado de las notas obtenidas por el postulante
APTO en las etapas del concurso, cuyo resultado final se publicara en el link de la pagina web
institucional: https://www.ino.gob.pe/concursg-suplencia-di276-2025/.

El puntaje del proceso de seleccion es de 100 puntos. El puntaje final minimo aprobatorio para
declarar “GANADOR/A” es de sesenta (60) puntos, conforme lo dispone el articulo 75° de la
Resolucion Ministerial N° 453-86-SA-DM.

Una vez culminadas las etapas de evaluacion se publicara el resultado final del Cuadro de
Meéritos del Proceso de Seleccion del Concurso Publico en la modalidad de Suplencia Temporal
del Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”, en el portal web:
https://www.ino.zob.pe/concurso-suplencia-di276-2025/ v en los paneles que utilice la Oficina de
Personal.

14.1 Del Informe Final del Concurso Publico en la modalidad de Suplencia Temporal

Concluido el Concurso Publico en la modalidad de Suplencia Temporal, la Comisién remitira el
informe final a la Direccion General y a la Oficina de Personal del Instituto Nacional de
Oftalmologia “Dr. Francisco Conireras Campos”, adjuntando los siguientes documentos:

1. Acta de Instalacion del Comité.
2. Bases del Concurso.

3. Acta final del Concurso

4. Cuadro de Méritos.

IMPUGNACION

Eifla postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacion de
los resultados finales, podra interponer recurso de reconsideracion y apelacién conforme a los
plazos normados por el TUO de la Ley N° 27444,

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Para efectos de la suscripcion y registro del contrato, el/la postulante declarado/a GANADOR/A
en el proceso de seleccidon debe tener en cuenta lo siguiente:

Acercarse a la Oficina de Personal para la entrega del CV para su fedateo correspondiente, el
mismo que debera ser remitido dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes de publicado el
resultado final de ganador/a.
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En caso de haber contado con vinculo laboral con el Estado, debera gestionar
oportunamente su término contractual y la baja en el aplicativo AIRHSP previa a la
suscripcion del contrato, salvo que se encuentren dentro de algunos supuestos de excepcion
de la prohibicién de doble percepcion.

Una vez corroborada la entrega de la documentacion, se procedera a suscribir el contrato.
17. VIGENCIA DEL CONTRATO EN LA MODALIDAD DE SUPLENCIA TEMPORAL:

La vigencia del contrato en la modalidad por suplencia temporal es de Ia suscripcion del
contrato hasta la reincorporacién del titular de la plaza.

18. DISPOSICIONES FINALES

Los aspectos que no estén previstos en la presente Base serdn resueltos por la Comisién de
Concurso Publico por Suplencia Temporal dejando constancia en el acta de los acuerdos
tomados.

a) Aquella plaza que quede vacante por renuncia del postulante y/o no firma del contrato en
las fechas establecidas, sera cubierta en estricto orden de mérito de acuerdo al puntaje
obtenido en la calidad de ACCESITARIOS.

b) En caso de no presentarse postulantes a la plaza convocada, esta se declarara desierta,
los postulantes descalificados y aquelios que no accedieron a la funcién publica, podran
solicitar sus documentos en la Oficina de Personal del Instituto Nacional de Oftalmologia
“Dr. Francisco Contreras Campos”, en el plazo improrrogable de diez (10) dias calendarios
contados a partir de la fecha en que termino el Concurso Publico por Suplencia Temporal.
Vencido el piazo la comision podréa disponer de la documentacién.

c¢) Concluido el concurso publico por suplencia temporal, la Oficina de Personal del Instituto
Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”, mediante control posterior,
verificara la veracidad de los documentos presentados por el postulante ganador, asi como
no estar incurso en las causales sefaladas en la disposicién anterior, en caso de verificarse
documentos que no se ajustan a lo establecido en la presente base administrativa, se
iniciaran las acciones que correspondan para declarar la nulidad de la contratacion, sin
perjuicio de las responsabilidades penales y administrativas a que hubiera lugar.

d) EllLa postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y finales del presente  proceso en el link
https://www.ino.gob.pe/concurso-suplencia-di276-2025/
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T
« [ INOF

ANEXO N° 01
SOLICITUD DE INSCRIPCION

PROCESO DE CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO EN LA MODALIDAD DE
SUPLENCIA TEMPORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA “DR.
FRANCISCO CONTRERAS CAMPOS”

Sefior Presidente de la Comision del Proceso de Convocatoria del Concurso Publico en la
modalidad de Suplencia Temporal en el Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco
Contreras Campos”

S.P.

Yo, T

identificado (@) con DNL. N°.................. condomicilioen.. ................ocovii s

veviee......Distritode.................. . Provincia de

........Departamentode...... ....... ............
Mediante la presente solicito se me considere participar en el referido concurso para ocupar el
puesto determinado en el Cédigo N° , convocado por el Instituto Nacional de
Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”; para lo cual declaro que cumplo integramente
con los requisitos basicos establecidos en las Bases correspondiente y adjunto a la presente la
documentacién que lo sustenta.

Expreso igualmente, que mi disponibilidad para incorporarme al INO es inmediata.

Lima, de ............de 2025

* Firma del postulante
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
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CONCURSO PUBLICO EN LA MODALIDAD DE SUPLENCIA TEMPORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE

OFTALMOLOGIA

“Dr. Francisco Contreras Campos”

1. DATOS PERSONALES

HOJA DE RESUMEN

Apellido Paterno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Apellido Materno

Nombres

Lugar

NACIONALIDAD:

ESTADO CIVIL:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

RUC: L

dia /mes /afio

DIRECCION:

AvenidalCalle

NO

CIUDAD:

Dpto.

DISTRITO:

TELEFONO FIJO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL: (S| APLICA)

REGISTRO N°

HABILITACION: SI

Ll NO

LUGAR DEL REGISTRO:

P—

JRS——

SERUMS (SIAPLICA) : SIL— NO — N°RESOLUCION SERUMS

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del acto administrativo, en el cual se acredite haber realizado

SERUMS.

Il. PERSONA CON DISCAPACIDAD

El postulante es discapacitado:
S

NO

N°® REGISTRO:

15
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Silarespuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por CONADIS, en el cual se acredite
su condicion.

. LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

El postulante es licenciado 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 condicién de licenciado.

Iv. DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL

El postulante es Deportista Calificado de alto nivel:

S NO

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

V. FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir s6lo los que estén involucrados con
el servicio al cual se postula).

. . Estudios =
’ Universidad, " : Fecha de Extensidn
(L Especialidad | Institutoo | cudad/ | Realizados del Titulo(2)
| (1) ; Pais desde / hasta = |
Colegio (meslafio) {meslafio) |
_Doctorado B '
Maestria - —
Titulo
Bachillerato
Estudios
Técnicos
Nota:

(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

Estudios Realizados Fechade

Ciudad/ | desde/hasta mes/ | extensién del
Pais afio titulo

(total horas) (mesfafio)

; Concepto Especialidad Institucion

Segunda

| Especializacion
Post-Grado o

| Especializacion
Post-Grado o

| Especializacion
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0 Estudios Realizados | Fechade |
== =Y Ciudad/ | desde/hasta mes/ | extension del
Concepto Especialidad Institucion Pais afio titulo
_ N =il __ (total horas) (mes/afio)
Cursos ylo | |
| capacitacion
Cursos ylo
| capacitacion B -
_Informética
Informatica ‘
_Idiomas ' -
| Idiomas _|
ESPECIFICAR PROGRAMAS O APLICATIVOS QUE DOMINA:
Marcar con un aspa donde corresponda;
ldioma 1. Idioma 2:
Muy Bien  Bien Regular Muy Bien  Bien Regular
Habla Habla
Lee Lee
Escribe Escribe
VI EXPERIENCIA LABORAL Y/O PROFESIONAL (Para el personal que postula a plaza vacante)
Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, la experiencia laboral y/o profesional en orden cronoldgico.
; Fecha d; l Tiempoenel
N° | Organoy Unidad Cargo inicio Fecha de culminacion cargo
{1) Orgénica (dialmes/ afto) {dialmes/afio) (anosé'meses y
| ! ias)
1
| Breve descripcion de la funcion desempefiada: -
| . Tiempo en el
N® | Organoy Unidad Cargo F‘;’ﬁ?;ode Fecha de culminacién cargo
(1) Organica g ; o (dialmes/afio) {afios, meses y
(dia/mes] afio) dias)
1
| ]
Breve descripcion de la funcion desempefiada:
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- e — |
Tiempo en el
N° | Organoy Unidad Carao F(:;:Laiode Fecha de culminacion cargo |
(1 Orgénica 9¢ ; 5 (dialmes/aho) {afios, mesesy |
(dialmes/ afio) 5 -
; dias)
i —
1 ' .
I | - |
Breve descripcion de la funcion desempefiada:
\ Tiempo en el
N° | Organo y Unidad Cargo Fei;:::a;:e Fecha de culminacién | cargo
1) Organica (dialmes] afio) (dia/fmes/afio) ‘ (aﬁoséir:se)ses y
|
1 |
Breve descripcion de la funcion desempefiada; | a
Fecha de Tiempo en el
N° | Organoy Unidad o 1 Fecha de culminacion cargo
1) Orgénica Cargo e (dialmes/afio) (afios, meses
g | (diaimes! afio) ias) y
1
| Breve descripcion de la funcion desempefiada: R
@ Lima,.. oo de 2025
Firma

—

-
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE NO TENER RELACION DE PARENTESCO, VINCULO
MATRIMONIAL O UNION DE HECHO CON FUNCIONARIO Y/O TRABAJADOR DEL
INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA “Dr. Francisco Contreras Campos”

Sefor

Presidente de la Comisién del Proceso de Concurso Publico en la modalidad de Suplencia Temporal
en el Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos” Presente. -

Yo,.......
Nacional de Identidad N®....................... , domiciliado (@) en........................................en

... ldentificado{a) con Documento

virtud a lo dispuesto en la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-
2000-PCM y sus modificaciones; DECLARO BAJO JURAMENTO, que:

NO tengo grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y por razén de matrimonio (padre, hermano, hijo, tio, sobrino, primo, nieto, suegro, cufiado)
con funcionarios y/o personal de confianza del Ministerio de Salud, que tengan la facultad de
designar, nombrar o contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en el presente
CONCUrso.

Sl tengo algun vinculo familiar, legal o civil, hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, con personal de la institucion bajo cualquier modalidad y a
continuacién detallo los datos respectivos:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE VINCULO
PARENTESCO

Lima, .......ccooooo . de 2025

Firma; ..

DINLN®
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SOLICITUD DE AJUSTE RAZONABLE PARA PERSONA CON DISCAPACIDAD

Datos del postulante

Nombres y apellidos: |

DNI: (

| N° del proceso al que postula I -

Datos referidos a la discapacidad

Tipo de discapacidad:

D Fisica o motora

D Sensorial
D Intelectual

| D Psiquica y mental

D Otro tipo de discapacidad (*)

(*) Indicar:

¢ Tiene Certificado de Discapacidad?

DSi DNO

CIE 10:

En caso usted no cuente con certificado
de discapacidad, indica el numero de
tramite a través del cual haya solicitado
su certificado de discapacidad:

N° de tramite;

Ajuste razonable solicitado

¢ Esta registrado en CONADIS?

[ s
|:|NO

NOTA: En caso usted no se encuentre
tramitando un certificado de
discapacidad, ni contar con registro en
CONADIS, no le podra ser otorgado
algin ajuste razonable.

N° DID:

Importante: El llenado de este formato no hace al postulante acreedor de la bonificacion establecida en el articulo 48 de la Ley N° 29973, .
Ley General de la Persona con Discapacidad

¥

7

k
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FORMATO N° 02

DECLARACION JURADA QUE MANIFIESTA LA CONDIC[@N DE DISCAPACIDAD, PARA SOLICITAR
AJUSTES RAZONABLES EN EL PROCESO DE SELECCION AL NO CONTAR CON CERTIFICADO DE
DISCAPACIDAD O CARNET DE CONADIS

Y Ot , identificado con DNI N°
................................................... , domiciliado en

............................................................................ ... declaro bajo juramento que:

Me encuentro en situacion de discapacidad, por presentar limitaciones permanentes para...
(Marque con una “X” la(s) limitacion(es) que presenta):

Moverse o caminar, para usar brazos o piernas.

Ver, aun usando anteojos.

Hablar o comunicarse, aun usando la lengua de sefias u otro.

| Qir, aun usando audifonos.

Entender o aprender (concentrarse y recordar).

Relacionarse con los demas, por sus pensamientos, sentimientos,
emociones 0 conductas.

Otro (ESPECITICAI) ..o e
E! documento que acredita mi condicidn de discapacidad se encuentra en tramite, por lo que, adjunto...

(Margue con una “X" si adjunta evidencia del estado de tramite de la emision del certificado de discapacidad de
acuerdo con el articulo 76 de la Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad)

Al respecto, me comprometo a presentar ante el comité de seleccién del proceso de seleccion N° ..................
hasta antes de que se lleve a cabo la etapa de entrevista personal, el certificado de discapacidad y/o camet de
Conadis que acredite mi condicion de discapacidad para el otorgamiento de bonificacién del 15% sobre el puntaje
final obtenido en toda la evaluacion.

Asimismo, declaro tener pleno conocimiento de las sanciones penales, civiles y/o administrativas a las que estaria
sujeto en caso de falsedad en la presente declaracion.

Lima, oo de 2025

Firma y/o huella
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