"Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA LA COBERTURA DE TRES (03)
PLAZAS DE PERSONAL DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

El Despacho Presidencial requiere efectuar el Concurso Publico de Méritos, para la cobertura de
tres (03) plazas del Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728, segun la relacion contenida en las
Bases.

Las plazas vacantes corresponden a la Oficina de Operaciones, la Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria y la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

CRONOGRAMA DEL CONCURSO

1 Publicacién en el portal del Servicio Nacional del Empleo del | Del 28 de Noviembre al 12 de

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. Diciembre de 2017.

2 Publicacion de la convocatoria (pagina web institucional). Del 13 al 19 de Diciembre 2017.

3 Publicacién de la convocatoria en diarios nacionales 16 de Diciembre de 2017.

4 Recepcibn de las Fichas de Resumen Curricular 20 de Diciembre de 2017.
documentadas.

5 Evaluacién de Fichas de Resumen Curricular documentadas. | Del 21 al 26 de Diciembre de 2017.

Publicacion de resultados de la evaluacion de las Fichas de
6 Resumen Curricular y relacién de postulantes aptos para la | 27 de Diciembre de 2017.
evaluacion técnica.

7 Evaluacion Técnica. 28 de Diciembre de 2017.

Publicacion de resultados de la evaluacién técnica y relacion
de postulantes aptos para entrevista personal.

9 Entrevista personal. (*) 03 de Enero de 2017.

29 de Diciembre de 2017.

10 Publicacion de postulantes seleccionados. 04 de Enero de 2017.

Del 05 de Enero al 11 de Enero de

11 Firma del contrato. 2017.

(*)  Las fechas podran modificarse, dependiendo del nimero de personas a entrevistar.

Las Bases del Concurso Publico y demas documentacion del Concurso pueden ser descargadas en la
pagina web institucional del Despacho Presidencial (http://www.presidencia.gob.pe).

La recepcion de la documentacién requerida, se realizara en la Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestién Documentaria del Despacho Presidencial, desde las 08:30 hasta las 16:30 horas, sito en el
Jiron de la Unién 264, Plaza Pert, Cercado de Lima.

Cualquier consulta sobre las Bases del Concurso Publico, el Croriograma, entre otros, debera dirigirse
a la Secretaria de la Comité Evaluador, a través del correo

" convocatoriasdepersonal@presidencia.gob.pe con el Asunto: Concurso Plblico de seleccion de

Personal — Decreto Legislativo N° 728.

Lima, Noviembre de 2017.
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA LA COBERTURA DE
TRES (03) PLAZAS DE PERSONAL DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan el Concurso Publico de Méritos para la
cobertura de tres (03) plazas de personal del Despacho Presidencial sujetos al Régimen
Laboral del Decreto Legislativo N° 728, para la Oficina de Operaciones, la Oficina de
Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria y la Oficina de Contabilidad y Finanzas;
con la finalidad de garantizar que el mismo se desarrolle conforme a los principios de
legalidad, probidad, eficiencia, idoneidad, veracidad y lealtad.

. BASELEGAL

1. Ley N® 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, modificada
por Ley N° 30294,

2. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como las personas que prestan servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

3. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. |

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, modificada por el Decreto Legislativo N° 1146
y la Ley N° 30581.

8. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
9. Decreto Legislativo N° 728 — Ley de Fomento del Empleo.

10. Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece prohibicién
de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Plblico,
en casos de parentesco.

11. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica.

12. Decreto Supremo N° 002-2007-JUS Reglamento de la Ley que crea el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos. '

13. Decreto Supremo N° 003-2013-DE, Reglamento de la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar.

14. Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con discapacidad.



15. Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Despacho Presidencial, modificado por el Decreto Supremo N° 037-2017-PCM.

16. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General.

17. Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, establecen criterios
para asignar una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la
administracién publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

18. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-PE, aprueba la “Directiva que
aprueba los Lineamientos para la Administracién, Funcionamiento, Procedimiento de
Inscripcion y Consulta del Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido.

19. Otras disposiciones aplicables a los procesos de selecciéon y contratacion de personal
bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728.

lll. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento son aplicadas por las diversas
dependencias, funcionarios y servidores del Despacho Presidencial involucrados en el
Concurso Publico de Méritos que motiva la presente.

IV. DE LA COMISION

El Concurso Publico de Méritos se llevard a cabo en el marco de la Directiva N° 010-
2017-DP/SSG “Procesos de Seleccién para la contratacion de servidores civiles en el
Despacho Presidencial’, aprobada mediante la Resolucion de la Subsecretaria General
N° 044-2017-DP/SSG de fecha 22 de noviembre de 2017.

Las decisiones del Comité Evaluador se adoptan por mayoria.

Si alguno de los postulantes fuera conyuge, conviviente o pariente hasta el cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de los miembros del Comité
Evaluador, éste debera manifestarlo expresamente, absteniéndose de participar en la
calificacion y evaluacion del referido postulante:—

Culminado el Concurso, el Comité Evaluador elaborara un Informe Final, que contiene
los resultados, dirigido a la Subsecretaria General del Despacho Presidencial, a efectos
de que tome conocimiento de las acciones desarrolladas.

V. DELAS FACULTADES DE LA COMISION

El Comité Evaluador del Concurso se encuentra facultada para:

a) Conducir el proceso de seleccidn.

b) El Comité Evaluador debera remitir el proyecto de bases a la Subsecretaria
General para la aprobacion respectiva.

¢) Participar de manera personal en todas las etapas del proceso de seleccion y
coordinar con la Oficina de Recursos Humanos la difusién de resultados.

d) Solicitar al area usuaria el banco de preguntas para el desarrollo de la evaluacion
de conocimientos, de corresponder.

e) Elaborar y suscribir las actas que contengan los resultados de las etapas del
proceso de seleccion.




f) El Comité Evaluador debera elaborar y presentar ante la SSG un informe final
en el que se detalle el desarrollo del proceso de seleccidn respectivo.

g) Atender las observaciones y/o reclamos de los postulantes, de ser el caso.

h) Resolver cualquier otra situacion que se presente durante el proceso de
seleccion y que no se encuentre contemplada en las Bases.

VI. DE LA PARTICIPACION DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
El Comité Evaluador comunicard al Organo de Control Institucional del Despacho
Presidencial el inicio del concurso publico de méritos, a fin que de considerarlo
pertinente designe a un representante quién actuara como veedor en cualquiera de las
etapas del concurso publico de méritos.
VIl. DE LAS PLAZAS
Las plazas objeto de Concurso corresponden a la Oficina de Operaciones, la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria y la Oficina de Contabilidad y Finanzas,
bajo el régimen laboral establecido en el Decreto Legislativo N° 728, detalladas en las
presentes Bases.
Ne de : : AE: = REMUNERACION e
Plaza DEP_ENDEI\{CIA DESCRIPCION | POSICIONES MENSUALEN'S/ | TIPO DE CONTRATO
OFICINA DE A PLAZO
GPEATTERES TECNICO 1 3,200.00 INDETERMINADG
OFICINA DE ,
ATENCION AL A PLAZO
TECNICO
CIUDADANO Y 1 3,500.00 INDETERMINADO
GERTSH ADMINISTRATIVO |
DOCUMENTARIA
(C:)QSTT\;DE CTOR 8,400 e tisi
LIDAD Y SUBDIRE g ,400.00 O e
FINANZAS

VIIL.

Su escala remunerativa es la establecida por el Decreto Supremo N° 335-2013-EF, que
aprueba la Escala Remunerativa del Despacho Presidencial.

DEL POSTULANTE

8.1. REQUISITOS MINIMOS PARA POSTULAR

Los requisitos minimos para participar en el Concurso Publico de Mérito, para la
cobertura de tres (03) plazas del Despacho Presidencial, son los siguientes:

a) Ser ciudadano de nacionalidad peruana.

b) Haber cumplido la mayoria de edad.

¢) No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

d) No tener antecedentes penales, judiciales y policiales.

e) Cumplir con los requisitos minimos solicitados para cada puesto.
f) Capacidad civil y laboral de contratacién de acuerdo a ley.

Referente a los requisitos minimos solicitados para cada plaza, se detallan en el
Anexo 01 de las presentes Bases.




X.

8.2, CAUSALES DE DESCALIFICACION DE POSTULANTES

%
b)

c)

La omision de una parte o totalidad de la informacion requerida en la Ficha
Resumen Curricular al momento de su presentacion.

No cumplir con los requisitos minimos establecidos para el puesto al que
postula.

No cumplir con lo sefialado en el numeral 10.2 de las bases.

Postulacién a mas de una plaza del presente concurso.

Cualquier falsedad en la informacion proporcionada por el postulante en
alguna de las etapas del Concurso.

La inasistencia o impuntualidad del postulante en cualquier etapa del
Concurso, sin admitirse excusa alguna.

La suplantacion del postulante en cualquier etapa del concurso.

El plagio o intento de plagio en las evaluaciones.

No alcanzar el puntaje minimo aprobatorio previsto para cada etapa del
CONCurso.

Inhabilitacion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido - RNSDD

DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO

El Concurso comprende las siguientes etapas:

— Evaluacion de Ficha Resumen Curricular.
— Evaluacion Técnica.
— Entrevista.

Cada una de las etapas del Concurso es eliminatoria, de acuerdo a los parametros
establecidos para cada una de ellas.

DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO

10.1. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

La Convocatoria, las Bases del presente Concurso Publico y la Directiva de
seleccion de Personal al Despacho Presidencial, se publicaran en la pagina web
institucional (http:/fwww.presidencia.gob.pe).

Asimismo, la Convocatoria del presente concurso publico sera propagada en dos
diarios de circulacion nacional, teniendo en cuenta la fecha establecida en el
cronograma de actividades.

La Convocatoria debe precisar como minimo:

a) Numero de Proceso de Seleccién asignado.

b) Objeto de la Convocatoria.

c) Perfil del puesto de acuerdo a lo solicitado por el area usuaria.
d) Caracteristicas del puesto.

e) Cronograma y etapas del proceso de seleccion.

f) Factores y/o criterios de evaluacion.

g) Ofra informacién relevante.




10.2.

PRESENTACION DE LAS FICHAS DE RESUMEN CURRICULAR

La Ficha Resumen Curricular debera ser descargada por los postulantes de la
pagina web institucional del Despacho Presidencial, a fin que procedan a su
llenado y suscripcion. La Ficha de Resumen Curricular tiene caracter de
declaracién jurada (Anexo 02).

La Ficha Resumen Curricular debe ser llenada integramente, observando
debidamente la informacion solicitada, sin enmendadura alguna: (i) de manera
manual, con letra de imprenta clara y legible; o, (ii) a computadora.

La Ficha Resumen Curricular debera ser firmada en original por el postulante.
La Ficha de Resumen Curricular debera ser presentada debidamente

documentada, en un sobre cerrado (sin contener hojas en blanco) dirigida al
Comité, conteniendo como minimo los siguientes documentos:

-~ Curriculum vitae actualizado y documentado. El curriculum debera contener

los documentos que acrediten los requisitos minimos para postular
establecidos en el numeral 8.1.

— En caso de ser postulante con discapacidad, debera indicar su condicion en

su ficha de resumen curricular y adjuntara el Certificado de Discapacidad
otorgado por las instituciones que sefala la Ley o la Resolucién Ejecutiva de
inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a cargo
del CONADIS, de conformidad con el articulo 53° del Reglamento de la Ley
General de la Persona con Discapacidad, aprobado por el Decreto Supremo
N° 003-2000-PROMUDEH.

—  En caso que el postulante sea Licenciado en las Fuerzas Armadas, debera

indicar su condicion en su ficha de resumen curricular y adjuntara copia de
documento que lo acredite, el mismo que debe ser emitido por la autoridad
competente, segun el numeral 4 del articulo 86° del Reglamento de la Ley
N° 29248, “Ley del Servicio Militar”, aprobado por Decreto Supremo N° 021-
2009-DE-SG.

— Declaracién Jurada de Aceptacion de Bases del Proceso de Seleccion

(Anexo 03).

—  Declaracion Jurada sobre incompatibilidades (Anexo 04).
—  Declaraciéon Jurada sobre Nepotismo (Anexo 05).
— Declaracién Jurada de no tener Antecedentes Policiales, Penales ni

Judiciales (Anexo 086).

— Declaracién Jurada de no tener Inhabilitaciéon vigente segin el Registro

Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD (Anexo 07).

— Declaraciéon Jurada de no encontrarse en el Registro de Deudores

Alimentarios Morosos — REDAM (Anexo 08).

Es responsabilidad de los postulantes presentar en original los documentos
sefialados (Anexos); todos deberan estar correctamente llenados, firmados y
con huella digital, dentro del plazo establecido en el Cronograma, de lo contrario
el postulante sera declarado NO APTO.

La totalidad de la documentacion a presentar debera ser foliada y rubricada en
cada una de sus hojas (incluido los anexos), de lo contrario el postulante sera
declarado NO APTO.



Cada postulante deberd presentar la documentacioén de la plaza a la cual postula
en la Mesa de Partes de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentaria del Despacho Presidencial, en el dia y horario que establezca la
Comision Especial de acuerdo al cronograma.

Seiores

Comisién Especial del Concurso Publico de Méritos

Plaza N° (indicar el nimero de la plaza)-2017-DP

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:

DOMICILIO:
TELEFONOS:
CORREO ELECTRONICO:

Folios:

10.3. EVALUACION DE LAS FICHAS DE RESUMEN CURRICULAR

La evaluacién de las Fichas de Resumen Curricular sera realizada por la Comité

Evaluador.

Pasaran a la siguiente fase los postulantes que cumplan con los requisitos

minimos establecidos en el numeral 8.1 de estas Bases, exigiéndoseles ademas,

no haber incurrido en las causales de descalificacion contempladas en el

numeral 8.2 de las mismas.

El puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion curricular es 20 puntos, para lo

cual se consideran los factores de formacién académica, experiencia y

capacitacion, de acuerdo a los criterios de evaluacion. Aquellos postulantes que

no alcancen el puntaje minimo seran eliminados del proceso.

Los titulos profesionales expedidos en el extranjero deberan estar reconocidos

por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria, conforme

a la sefialado en el Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos,

aprobado por Resolucién del Consejo Directivo N° 009-2015-SUNEDU/CD, a fin

de otorgar la puntuacion correspondiente.

CRITERIOS DE EVALUACION
PUESTOS | Técnico - Técnico Administrativo I - Subdirector

. - o : PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES . IES0 MINIMO | MAXIMO
EVALUACION DE FICHA RESUMEN - : ; e
CURRICULAR Lo . ol 2 o
Formacion académica 15% 10 15
Experiencia 10% 7 10

Capacitacion 5% 3 5




Nota.- El detalle de los criterios de evaluacion de cada una de las etapas, provienen segin la plaza a la que postula el
participante.

~ EVALUACION TECNICA _ =
- Preguntas de conocimiento para el cargo y 30% - - 20 30 -
- preguntas de cultura general
'ENTREVISTA PERSONAL 40% 24 40
Competencias Institucionales, Especificas y 20% 12 20
Personales
Dominio Tematico 20% 12 20
PUNTAJE TOTAL - 100% 64 100

Plaza: Técnico y Téchico Administrativo |

andan baannan - | PUNTAJE | PUNTAIE
" EVALUACIONES PESO Fnaiy : 28
- |- MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE FICHA RESUMEN
309 20 30
CURRICULAR %
Formacion Académica 15% 10 15
Experiencia 10% 7 10
Capacitacion 5% 3 5
Grado academlco alcanzado (*) o Rintajle
- Alcanzado
Grado Supenor al minimo requerldo por el 15
cargo.
Siguiente Grado Alcanzado al minimo requerido. 12
Minimo Requerido de acuerdo al cargo. 10

(*) El grado académico alcanzado puede acreditarse en relacién con cualquier especialidad.

. Puntaje
Ex erlencla Lab ra ¥ : i
y = p ° l( ) _Alcanzado
Mayor a dlez afios al minimo requerldo 10
Mayor a cinco afios al minimo requerido. 09
Minimo en afios requerido de acuerdo al cargo. 07
(*) La experiencia laboral relacionada a las funciones a desarrollar.
:Capamtacmnesl Plazas en Concurso : -P'L_'ir_nt'aje &
IE i  Alcanzado .
Curso de Post Grado Dlplomados y/o 0
Especializacion (min. 90 hrs.)
Curso de acuerdo a lo solicitado por el puesto 3
Puntaje minimo alcanzado 3
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Plaza: Subdirector

EVALUACIONES i peso. | ORI | RUNIAE
G e '-- MINIMO | MAXIMO
EVALUACION DE FICHA RESUMEN 30% 20 30
CURRICULAR
| Formacién Académica 15% 10 15
i Experiencia 10% 7 10
} Capacitacion 5% 3 5
| |
Grado académico lcancado () | lcansado.
Gra;t_':lb'Superior al minimo requérido por el cargo. 15
Siguiente Grado Alcanzado al minimo requerido. 12
Minimo Requerido de acuerdo al cargo. - 10

(*) El grado académico alcanzado puede acreditarse en relacion con cualquier especialidad.

e e L e  Puntaje

- Experiencia Laboral (*) . Eembaanles

=xpetl 7" 4 alt ) e Alcanzado |
Mayor a diez afios al minimo requerido. 10 |
Mayor a cinco afios al minimo requerido. 09
Minimo en afios requerido de acuerdo al cargo. 07
(*) La experiencia laboral relacionada a las funciones a desarrollar.
Capatitaciones | Plds sncopeaicd . | bt
Curso de Post Grado, Diplomados y/o Especializacion 3
(min. 90 hrs.)
Curso de acuerdo a lo solicitado por el puesto 0
Puntaje minimo alcanzado 3

10.4. DE LAS BONIFICACIONES:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido
en la Etapa de Entrevista a los licenciados de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 61° de la Ley N° 29248 y la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, siempre que el
postulante apruebe dicha etapa y cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:

1. Indicar en su ficha resumen curricular (Anexo 02) su condicion de Licenciado
de las Fuerzas Armadas, con su respectivo nimero de folio.

2. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.



10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefalado a fin de obtener la bonificacién respectiva.

Asimismo, se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el articulo
48° de la Ley N° 29973, siempre que el postulante apruebe todas las etapas y
cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

1. Indicar en su ficha resumen curricular (Anexo 02) su condicién de
DISCAPACITADO.

2. Adjuntar copia simple del carnet de inscripcion emitido por el Consejo
Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS o
el correspondiente certificado de discapacidad.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva de los postulantes cumplir con lo
anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacién respectiva.

PUBLICACIﬁ}N DE LISTA DE POSTULANTES APTOS PARA LA
EVALUACION TECNICA

Sera difundida en la pagina web del Despacho Presidencial, de acuerdo al
Cronograma del Concurso, asi como la fecha y el lugar del examen. Asi como
también en un lugar visible y de acceso publico en las instalaciones de la Entidad.

EVALUACION TECNICA

La aprobacion y aplicacion de la evaluacion técnica a los postulantes estara a
cargo de la Comité.

La evaluacién tecnica busca determinar el grado de conocimientos para el cargo
y cultura general del postulante.

La evaluacion tecnica se elabora en base a 30 preguntas (20 preguntas de
conocimientos relacionados al puesto y 10 preguntas de cultura general),
proporcionadas por la Oficina que requiere la plaza que se convoca. Esta tiene
un puntaje maximo de 30 puntos. La nota minima de aprobacion es de 20 puntos.
El postulante que obtenga un puntaje menor queda eliminado del Concurso.

PUBLICACION DE LISTA DE POSTULANTES APTOS PARA LA
ENTREVISTA

Sera difundida en la pagina web del Despacho Presidencial, de acuerdo al
Cronograma del Concurso, asi como la fecha y el lugar del examen. Asi como
también en un lugar visible y de acceso publico en las instalaciones de la Entidad.

ENTREVISTA
El Comité es el encargado de llevar a cabo la entrevista, .Ia cual podra realizar

las preguntas técnicas de ser necesario. El lugar y hora de la entrevista se
incluyen en la publicacion de los resultados de la evaluacion técnica.



De ser necesario y a fin de otorgar fluidez a esta etapa, los miembros suplentes
del Comité podran conformar y liderar un grupo de evaluacion para la realizacion
de las entrevistas, de esta manera cumplir con el cronograma establecido en las
bases del presente concurso.

La entrevista evaluara las capacidades y cualidades de los postulantes en
funcién a las exigencias de la plaza concursada.

Los criterios a evaluar corresponden a las necesidades y particularidades del
cargo. Dichos criterios estan dirigidos a explorar el dominio tematico,
competencias institucionales, especificas y personales del postulante.

a) Dominio tematico

Aplicacién de los conocimientos adquiridos por estudios academicos y
experiencia profesional, asi como de conocimientos del puesto al cual
postula.

Seran apreciados por la Comisién:

- El dominio y seguridad de los conocimientos relacionados al cargo al
gue postula.

- Coherencia logica.

- Solucion de casos hipotéticos.

b) Competencias institucionales

Estas se rigen de acuerdo a los valores institucionales inferidos de la misién
y vision del Despacho Presidencial, qgue como objetivo se tiene brindar un
asesoramiento técnico, apoyo administrativo y seguridad integral. Por ello,
se presentan estas dos competencias:

- Claridad de Metas
Es el conocimiento del ambito institucional y su capacidad para
orientar y alinear el propio comportamiento con las necesidades, y
metas organizacionales, y de esta manera cumplir con la misién del
Despacho Presidencial.

— Transparencia
Es la actitud de integridad y ética para realizar con claridad los actos
del servicio publico, ofreciendo servicios e informacion fidedigna,
completa y oportuna. Dichos actos tienen en principio caracter publico
y son accesibles al conocimiento de toda persona natural o juridica.

c) Competencias especificas
La Comision Especial, de acuerdo a sus facultades ha determinado las
competencias especificas de acuerdo al cargo a evaluar, en relacion a la
lista que se presenta.

d) Competencias Personales

Son un conjunto de comportamientos habituales que un individuo posee o



ha desarrollado y que le permite un desempefio superior o mas eficiente
para afrontar puestos de trabajo, funciones laborales o escenarios
profesionales especificos.

A continuacion se presentan las siguientes competencias y sus definiciones
que seran apreciadas por la Comision, de acuerdo al cargo a postular:

Adaptabilidad/Flexibilidad

Responde oportunamente a las condiciones cambiantes del entorno
adoptando las propias conductas y formas de trabajo, en sintonia con
los objetivos. Incluye una disposicion a cambiar de enfoque o de la
manera de concebir la realidad, buscando una mejor forma de hacer
las cosas, adoptando posiciones diferentes a fin de encontrar
soluciones mas eficientes.

Honestidad

Procede de acuerdo a los valores y principios morales, respetando las
pautas de accion que se presenta en su entorno. Ello motiva su
accionar con probidad y coherencia tanto en su vida personal como
profesional. Motiva a otros a actuar de la misma manera.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR CADA PLAZA

e DEPENDENCIA DESCRIPCION COMPETENCIAS
= INICIATIVA.
" BILIDAD TE i
OFICINA DE OPERACIONES TECNICO CREDI ECNICA

= TRABAJO EN EQUIPO.
= HONESTIDAD.

= INICIATIVA.
OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y ) = CREDIBILIDAD TECNICA,
GESTION DOCUMENTARIA TECNICO ADMINISTRATIVO L1 1R ABAJO EN EQUIPO.

= HONESTIDAD.

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS | SUBDIRECTOR

= COMUNICACION.

= CAPACIDAD DE GESTION.

" PENSAMIENTO ANALITICO.
= TRABAJO BAJO PRESION.

10.9.

La entrevista es individual y en presencia de todos los miembros del Comité.
Salvo que la Comision decida aplicar lo sefialado en el segundo pérrafo del
numeral 10.8.

El Comité podra contar con el apoyo de un Psicologo.

Para el puntaje de la entrevista personal se tendra en cuenta que:

La evaluacion se estructura sobre un puntaje de 40 puntos. La nota
minima aprobatoria es de 24 puntos.

PUBLICACION DEL RESULTADO DEL CONCURSO

El resultado final es el resultado de sumar los valores parciales de cada una de
las evaluaciones siguientes:



i. Evaluacion de la Ficha Resumen Curricular: Con el maximo de 30 puntos.
ii. Evaluacion Técnica: Con el maximo de 30 puntos.

iii. Entrevista: Con el maximo de 40 puntos.

iv. Se consideran como aprobados en el proceso de seleccion a los postulantes
qgue aprueben las evaluaciones con calificacion minima establecida y que
ademas obtengan un puntaje total minimo de 64.00 puntos.

v. De acuerdo al Cuadro de Méritos el postulante que obtenga la nota mas alta
obtendra la plaza, ocupando el primer lugar en el cuadro y sucesivamente por
orden descendiente se detallara a todos los que superen el puntaje minimo.

vi. En caso que dos o mas postulantes obtengan el mismo puntaje total, se
determinara el orden de prelacion con una entrevista adicional que
programara y difundira el Comité Evaluador.

El resultado final del Concurso, incluyendo el nombre de los postulantes
seleccionados para cubrir las plazas concursadas, sera publicado en la pagina
web del Despacho Presidencial (http://www.presidencia.gob.pe), de acuerdo al
cronograma del concurso, asi como en un lugar visible y de acceso publico en
las instalaciones de la Entidad.

Las plazas seran asignadas en estricto orden de mérito. El postulante que
apruebe el proceso y que no alcance la vacante (2° lugar en el orden de
prelacion), podra ser convocado en un plazo de 06 meses contados a partir de
la fecha de publicacion de los resultados finales, en caso quede vacante la plaza
a la cual postuld, debido a que el postulante ganador no se acerco a firmar su
contrato en la fecha establecida por el cronograma, o de no aprobar el periodo
de prueba de tres meses o en caso de renuncia voluntaria dentro del plazo
estipulado. Dicha opcion sera implementada por la Oficina de Recursos
Humanos, de ser considerada conveniente por la Entidad.

10.10. DE LAS IMPUGNACIONES

Si algun postulante considera que el Comité Evaluador encargado de conducir el
concurso publico de méritos ha emitido una decision (al final de cada fase) que
presuntamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar por escrito un recurso de impugnacion para su resolucién.

El plazo para interponer el citado recurso impugnativo es de un (01) dia habil, contando
desde el dia siguiente de publicado el acto materia de impugnaciéon. Solo seran
admitidos o tramitados aquellos recursos que se presenten por escrito, dentro del plazo
sefalado, y en el horario de atencion de Mesa de Partes de la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documentaria del Despacho Presidencial, debiéndose consignar
expresamente la direccién electrénica o domicilio al cual deberd notificarse la
respuesta.




DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

UNICA.- El Comité Evaluador tiene la facultad de aplicar e interpretar la presentes bases del
concurso publico en caso de presentarse dudas o vacios en éstas y/o resolviendo los hechos
y situaciones que se presenten. Lo resuelto por la Comisién es inimpugnable.

Lima, Noviembre de 2017.




ANEXO N° 02

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

I. DATOS PERSONALES:

/

Nombres Apellido Paterno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI PASAPORTE N°

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

Apellido Materno

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

Avenida/Calle/Jirén N°

URBANIZACION:

Dpto. / Int.

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL.:

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si I:I N°

N0|:|

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcién en el registro nacional de las personas con

discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si NO

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del docamr

autoridad competente que acredite su condicion de licenciado.

ento oficial emitido por la




Iv.

ESTUDIOS REALIZADOS

La informacidn a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar
los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

FECHA DE
TiITULO O EXPEDICION | clUDAD /
GRADO CENTRO DE ESTUDIOS |ESPECIALIDAD | bEL TITULO PAIS
(Mes / Afio)
DOCTORADO
MAESTRIA
POSTGRADO
DIPLOMADO
TiTULO
PROFESIONAL
BACHILLER /
EGRESADO
TITULO
TECNICO
ESTUDIOS
TECNICOS
{computacion,
idiomas entre
otros)
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
FECHA DE
NOMBRE DEL CURSO | CENTRO | FECH | FECH Egg%nE'fl CIUDA
N° Y/O ESTUDIOS DE DE A A TITULO D/
ESPECIALIZACION ESTUDIOS | INICIO | FIN (Mes / PAIS
Afio)
10
20
30
4°
EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS
QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el
caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos

respectivos.




a) Experiencia laboral minima de........... (comenzar por la mas reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los frabajos gue califican la experiencia requerida, con una
duracién mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

: NOMBRE DE LA CARGO = | FECHADE | FECHADE | TIEMPO
N ENTIDAD O DESEMPENADO |  INICIO. | CULMINACION | EN EL
: EMPRESA : (mes/afo) (mesfano) | CARGO
1
‘ 2
i
| 3

Declaro bajo juramento que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso
necesario, autorizo su investigacion. Me someto a las disposiciones de verificacién posterior
establecidas por Ley.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA:

Huella Digital

FIRMA




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LAS BASES DEL PROCESO DE SELECCION

YO, (it ieeee e .. .. Identificado (@) con Documento Nacional de
Identidad N ........ooooiiiiie, €ONAOMICTIO BN .ot e e e e e e
Distritode ........................,dela Provinciade ...................... del Departamentode................ ,

al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicic de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO:

Conocer, aceptar y someterme a todas las reglas, condiciones y procedimientos, establecidos en
las Bases y en la Convocatoria del Proceso de Selecciodn, para la contratacion de personal en el

Despacho Presidencial.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento,
que si lo declarado es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del
Codigo Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que
hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacién a hechos o

circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de veracidad establecida por ley.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Lima,.......... de ..o del

Huella Digital

FIRMA



ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDADES

YO, et iie e iesiee s eineenn . identificado (@) con Documento Nacional de
Identidad N° ..................o ol , CONAOMICHIO BN ...t e e e e
Distritode ............ccoevnnnn .. ,delaProvinciade.......................del Departamentode ................ ,

al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO:

e Tener habiles mis derechos civiles y laborales, me encuentro en pleno goce de mi
capacidad y no estoy incurso en ningin impedimento legal, penal o administrativo que me
impida contratar con una Entidad del Estado.

e Gozar de buena salud para el desempefio del puesto o cargo en la entidad.

= No percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucién, emolumento, pension o
cualquier tipo de ingreso simultaneo por servicios prestados al Estado, salvo la funcién
docente y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de
entidades o empresas publicas.

e No tener condena por delito doloso.

e Tener conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcion Publica — Ley N° 27815 y me sujeto
aello.

Lima,.......... (o [ RPRRSSI TN s -

FIRMA Huella Digital




ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

YO, (e, identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N® ... v CONEOMICHIONBIN s v commns svss oo ssnss s sobiginpens
Distritode ........................,dela Provinciade ...................... del Departamentode ................ ,

al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO:

NEPOTISMO: [ ] s [ | no

Tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
por razon de matrimonio con los funcionarios, empleados de confianza y directivos superiores
del Despacho Presidencial, que gozan de la facultad de nombramiento y contrataciéon de
personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

DETALLAR GRADO DE PARENTESCO DEPENDENCIA

La presente Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del
marco de la Ley N° 26771, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM y sus modificatorias.

5= PR o [ (PRSERISTSIITIR || [PET

FIRMA Huella Digital



ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO TENER
ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES

YO, it e iieee e ieiie e n ... Identificado (@) con Documento Nacional de
Identidad N® ..o, condomiCilio 8N L.
Distritode ........................,delaProvinciade ...................... del Departamentode ................ ,

al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento |

Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadancs, DECLARO BAJO
JURAMENTO:

NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de
falsa declaracion en Procesos Administrativos —Articulo 411° del Codigo Penal y Delito conira la Fe
Publica — Titulo XIX del Codigo Penal, en concordancia con el articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley

del Procedimiento Administrativo General.

Lima,.........de .......c.cocoei oo del

FIRMA Huella Digital




lespacho Presidencia

ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITA(}ION VIGENTE SEGUN EL REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD

YO, i ideNtificado (@) con Documento Nacional de
Identidad N® .........ooveiiiin i, CONAOMICIIO BN Lo e e e e e
Distritode ........................, dela Provinciade ...................... del Departamentode ................,

al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO:

No tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL
DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD (*)

Lima,.......... de ..oviiviiiiiic e del

Huella Digital

FIRMA



ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE EN EL REGISTRO DE DEUDORES
ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

YO, tieiiiiiiie i iee e e e e 00 dentificado (@) con Documento Nacional de
[dentidad N® : oo e comne:/GON OMIGIIOEN (i imrimmmnasrn s sy s
Distritode ........................,delaProvinciade ...................... del Departamentode ................ ,

al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO:

Marcar con una X:
Si ( ) No( )
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
inscripcion del suscrito en el registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

LM a e B8 s s semen s B8 coma =

Huella Digital

FIRMA




Dependencia, Unidad Organica y/o Area OFICINA DE OPERACIONES
Solicitante

Nombre del puesto TECNICO

Misién del puesto a contratar Reforzar el Area de taller de Electricidad con el fin de brindad un mejor servicio a los usuarios.

Verificar permanentemente la operatividad y realizar el mantenimiento preventive de las cocinas, mobiliario, tanques y pozos, tablero general y sub tableros, cableado, alumbrado,

1 |equipos de aire acondicionado, ascensores, grupos electrdgencs, teda instalacion eléctrica, dentro del Despacho Presidencial, asf como proponer las acciones para su limpieza y
mantenimiento respectivos.

Proponer, coordinar y realizar los trabajos de instalacidn, reparacion y conservacidn en gasfiteria, albafiileria, pintura, electricidad, restauracion y cerrajeria, necesarios y/o
solicitados por las diferentes dreas del Despacho Presidencial, informando sobre los mismos a su superior.

3 |Elaborar los requerimientos de materiales y accesorios para los trabajos a realizar, verificar y dar conformidad a |a cantidad y caracteristicas de los mismos.

4 |Operar el grupo electrégena y sistema de alumbrado de emergencia, en caso se requiera (técnico electricista).

Inspeccionar, evaluar, coordinar y realizar los trabajos de restauracién de los bienes culturales, asi como emitir informes técnicos ¥ mantener actualizada y ordenada la

5 L, . A
documentacién del mismo (técnico restaurador).
5 Realizar labores de confeccién, instalacion, reparacion, soldadura, lijade, pulide, lustrade, laqueado, acabados y mantenimiento de cerrajeria (cerraduras, chapas, picaportes,
bisagras, candados, ldmparas, cremonas y otros), asi como de muebles metdlicos, escritories, armarios, adornos, estatuas, archivadores, credensas, sillas y otros {técnico cerrajera).
7 Coordinar y supervisar |a aplicacion de medidas de prevencidn y seguridad contra incendios, cortos circuitos, aniegos o inundaciones, asf como para evitar desperfectos por el uso

deficiente de las instalaciones.

Conservar y mantener las herramientas, equipos y materiales utilizados, asi come informar y coordinar su reparacién / renovacién, de ser el caso.

9 |Supervisar y emitir conformidad técnica a los trabajos realizados por terceros gue sean de sU competencia.

10 |Presentar las Actas de Entrega en cada trabajo realizado.

11 |Otras funciones relacionadas al carge gue le sean asignadas.

Scadémica yestudias

Completa incompleta IZ' Egresado(a)
I:lsachmer Electricidad
¢ Certificada de.

habilitacién
I:]Tituio,f Licenciatura profesional vigente?

Maestria

- T [ [l

l:ls.mm

Técnica Basica
{162 ahos)

Técnica Superior/Superior
Pedagdgico (3 6 4 ahos)

[ Juniversiario

IREROEN
0000

Doctarada

i Estudios Egresade Grado

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacicn sustentaria. Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de entrevista
personall:

B.) Cursosy programas de especializacién requerides y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion v los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Estudios en Refigeracién y/o Aire Acondicionado.

C.) Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio Sustentado

OFIMATICA Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado 1DIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado J‘E_.
Word X Inglés X X

Excel X ]

Powerpoint X ]

¢5e requiere contar con idioma native?

I:l Si, Especificar: |:| No




D.}) Cursos Técnicos

‘Nivel de dominio

Cursos No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado

Experiencia general

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

Uno (01) afio de experiencia.

Experiencia especifica

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

Uno (01) afio de experiencia en las funciones a desarrollar.

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

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

Practicante - N Supervisor Jefe de drea o Gerent
) X |Auxiliar o Asistente Analista Especialista P i / it A =2
profesional Coordinador Dpto. Directar

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

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Sera sefialado en la suscripcion del contrato.
Término: 31 de diciembre de 2017
S/ 3,200 (Tres mil doscientos y oo,/100 Soles),

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Jornada semanal maxima de 48 horas.

Duracidn del contrato

Contraprestacién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Nombre, cargo y firma del Funcionario
solicitante

" ,._:mu-_‘{a‘“

W OfTing 92 Operaciones
sidencial

Nombre y firma del Director Generalf
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntes, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION DE

ICHA R.ESUMEIN CURRICULAR . -

1. Formacién académica 15% 10 15
1. Experiencia 10% 7 10

3. Capacitacién

Puntaje Total.de la:Evaluacién dé la Hoja de Vida
EVALUACION TE fast i
de conocimiénta para

Puntaje Total de O

ENTREVISTA e , _

Competencias |nstitucionales, Especificas y Personales 20% 12 20
Dominio Temdtico 20%

PUNTAIE TOTAL - 100%

NQTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de las Fichas de Resumen Curricular:
La informacion consignada en la ficha de resumen curricular tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de |a informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que |leve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

2. Documentacion adicional:
1. Copia simple de los documentos que sustenten lo infarmado en la ficha de resumen curricular.
2. Copia simple del curriculum vitae actualizado.
3. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en original.
"1 case de ser de |as FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado.
| caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntar €| certificado de discapacidad emitido por 2 autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

3. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los reguisitos minimes.

¢. Cuando habiendo cumplido los reguisitos minimas, ninguna de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguna de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del serviclo de |a entidad con posterioridad al Inicio del proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas,
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Dependencia, Unidad Organica y/o Area
Solicitante

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Nombre delpuesto  TECNICO ADMINISTRATIVO |

Brindar una gestién administrativa adecuada a |a gestion de la Oficina de Atencidn al Ciudadano y

Misidn del puesto a contratar L. i
Gestién Documentaria.

1 |Recibir y verificar la documentacién remitida por las diversas dreas de| Despache Presidencial, disponer las rutas de reparto y coordinar la atencién de los documentos urgentes.
7 |Gestionar el Sistema de Tramite Documentario, el SIAD, asf como el carreo electrénico asignado a la Jefatura.
3 |Elaborar |a correspondencia y documentos de gestién institucional de la Jefatura, Proyecta documentos externos para la firma de la Secretaria General.
4 |Administrar el Archive de Gestién de la Jefatura manteniendo su adecuada organizacion y conservacion.
5 |Tomar las providencias para |a debida reserva de la informacidn durante el proceso de mensajeria,
& |Solicitar y gestionar los materiales de |a oficina y apoyo logistico que se requiera para el normal funcionamiente de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo.
7 |Informar a la Jefatura sobre el estado de atencién de los expedientes, verificando la notificacién a los usuarios dentro del plazo de ley.
8 |Coordinar con la empresa que brinda el servicio de mensajerfa asegurando la atencién oportuna; alertando a la jefatura sobre cualquier incumnplimiento del servicio contratado.
9 Recibir y verificar [a correspondencia que ingresa por Mesa de Partes dirigida al presidente de la Republica y a las diversas dreas del Despache Presidencial, ingresdndola al Sistema
de Tramite Documentario.
10 Infarmar opor‘tﬁna y adecuadamente a los usuarios sobre el estado de sus expedientes ya sea personalmente, via telefénica y/o correo electrénico, cuidando siempre que la
informacién proporcionada haya sido previamente verificada con los gestores del proceso de tramitacidn.
11 |Orientar de forma adecuada a los usuarios que requieran informacion sobre los tréamites que pueden realizar ante el Despacho Presidencial,
12 |Otras que le asigne el jefe de |a Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.

Completa incompleta

1 L

DEgresadu(a)
E]Bachiller

[x]e

Derecho, Administracién,
Comunicaciones, Contabilidad y/o

DSecundar‘\a

Economia. & Certificada de
Técnica Bésica Tt L i hah;llt_aclur; Lo
(162 afios) ula/ Licenciatura profesional vigente?
Maestria
Técnica Superior/Superior s & 4 g : st "
pedagbgico {3 & 4 afios) studios gresado rado i o

I

Izluniversimriu E D

Doctorado

Estudios

[]

Grade

[]

Fgresado

[]

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria. Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de entrevista
personal):

Conocimiento en Nermas de Procedimiento Administrativo.
Conocimiento en la Administracién Pdblica.

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cado curso deben tener na menos de 12 horas de capacitacion v los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Estudios de Gastidn Piblica, Atencidn al Ciudadano y/o Redaccidn

C.) Ofimdtica e Idiomas.

" Niveldedominio- " Sustentado: Nivel de dominio Sustentado

OFIMATICA No aplica | Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basica Intermedio | Avanzado m
Word X Inglés X n
Excel X .
Powerpoint X -
|

é5Se requiere contar con idioma nativo?

I:l Si, Especificar:




D.) Cursos Técnicos

Nivel de dominio Sustentado

Cursos Mo aplica | Bdsico Intermedic | Avanzado

Experiencia general

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Uno (01} afic de experiencia.

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

Minima de 01 afio en las funciones del puesto a desarrollar.

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

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

Practicante Supervis Jefe de d
% X |Auxiliar o Asistente Analista Especialista PEFVISO | e dedrenn
profesional Coordinador Dpto.

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

Gerente o
Director

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Seréd sefialado en la suscripcién del contrato.
Término: 31 de diciembre de 2017

Duracion del contrato

S/ 3,500 (Tres mil quinientos y 0o/100 Soles).

Contraprestacion mensual . .
P Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Jernada semanal méxima de 48 horas.

Otras condiciones esenciales del contrato

Nombre, cargo y firma del Funcionario
solicitante

I

1
Afencicn al \ I
uomeniaria |} /f

idencial

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina e RI& LAC)
+E1 3 1 Offgifa de R

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH H




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION DE FICHA RESUMEN CURRICULAR -~ -
1. Formacién académica

1. Experiencia

3. Capacitacién

ocimiento para el cargo y preguntas de cultura general

Competencias Institucionales, Especificas y Personales
Dominio Temético 20% 12 20

Puntaje Totald

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn de las Fichas de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la ficha de resumen curricular tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de |a informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2. Documentacién adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la ficha de resumen curricular.
2. Copia simple del curriculum vitae actualizado,

3. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en original.

- 4. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado. )

Q'FS‘H ?‘}\ 5. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

& & T, :
&
:3? LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

. =) -
: é.’ Declaratoria del proceso como desierto
A3 & 88 proceso puede ser declarado desierto en alguna de los sigulentes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ningune de |os postulantes cumple con los requisitas minimas.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los pastulantes cbtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de |os sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de |a entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicie del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas.



Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Solicitante

Nombre del puesto SUBDIRECTOR

=g Proporcionar informacion contable y financiera significativa, oportuna, relevante, completa, comparable
Mision del puesto a contratar p_ . ¥ X g 2 P # T pletd, P
y verificable permitiendo evaluar alternativas y tomar decisiones.

Monitorear y supervisar los registros administrativos de documentos autorizados en el SIAF y contabilizacion de los mismos para la elaboracién del Balance de Comprobacidn y
consolldacién de los Estados Financieros trimestrales y anuales para ser presentados a la Contaduria Publica de [z Nacién.

2 |Monitorear y supervisar la ejecucién presupuestal a nivel macro presupuestal y calendaric mensual aprobade.

3 |Conciliar mensualmente a nivel de cuentas los saldos de almacén con los del Balance de Comprobacién,

Canciliar semestralmente |os saldas de control patrimonial y los saldos del balance de comprobacién de los actives |a nivel de cuentas).

A
5 |Verificar las depreciaciones del activo fijo.
6

Dirigir y supervisar el registro de asientos contables, de los documentes de ingresos y salida de fondos, activo fijo y blenes culturales.

7 |Supervisar y presentar el PDT mensual correspondiente a los impuestos v la planilla electronica.

8 |Revisar los analisis de saldos de cuentas y subcuentas presupuestales y patrimoriiales de acuerda al Balance de Comprobacion mensual.

9 |Formular y proponer normas y procedimientos contables mejorados.

10 |Coordinar permanentemente con la Direccién del Sistema Integrade de Administracién Financiera del Sector Pdblico SIAF.

Participar en |a elaboracién del Plan Operativo — POI, en Plan Estratégico Institucional — PEI de la Direccién y la evaluacion trimestral de las mismas para presentarla a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

11

12 |Elaborar la rendicién de cuentas de Resultados de Gestidn, anual y mensual.

13 |Revisidn y Verificacion de la documentacidn de gasto.

14 |Otras funciones que asigna |a superioridad.

v estud ios =) Calegiatura?

Completa Incompleto ' DEgmsadD(a] IZISI DNO
+ DBachi[ler Contabilidad
¢ Certificado de

i habilitacién
4 IIITituln,’ Licenciatura profesional vigente?

Maestria
i D e

Dsﬂumﬁa
Técnica Basica
(16 2 anos)
Técnica Superiar/Superior
Pedagdgico (3 6 4 afios)

[ Jumiersitario

i Estudios Egresade Grado

Administracidn y/o Contabilidad
1 0 L foescabien

ORERERE
0000

Doctorado

Estudios Egresado Grado

1 O [

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria. Estos conocimientos deben ser consideradas en la etapa de entrevista
personal) :

Conocimiento en el Sistema Nacional de Contabilidad
Conocimiento en el Sistema Nacional de Tesorerfa

Conocimiento en el Sistema Nacional de Administracién Financiera
Conocimiento en el Sistema Nacicnal de Control

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

Estudios de especializacién en Gestién Publica y/o Administracién Financiera ‘ |

C.) Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio : Sustentado

OFIMATICA No aplica Basico Intermedia. | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel A

Powerpoint X

é5e requiere contar con idioma nativo?

I:l Si, Especificar: IZ]NO




D.) Cursos Técnicos

Nivel de dominio Sustentado

Cursos No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado

Experiencia general

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

Tres (03) afio de experiencia.

Experiencia especifica

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

Minima de tres (03) afios en la Administracion Piblica en dreas vinculadas a las funciones a desarrollar.

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

LMw‘nima de tres (03) afios en la Administracion Publica en dreas vinculadas a las funciones a desarrollar.

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

Practicante i B 3 s Supervisor / Jefe de drea o Gerente o
. Auxiliar o Asistente Analista Especialista 3 X .
profesional Coordinador Dpto. Director

* Menciane otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

Minimo Uno (01) afic en conduccidn de personal,

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Serd sefialade en la suscripcién del contrato.

Término: 31 de diciembre de 2017

5/ 8,400 (Ocho mil cuatrocientos y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Contraprestacién mensual

i g ) Jarnada semanal méaxima de 48 horas.
Otras condiciones esenciales del contrato

Nombre, cargo y firma del Funcionario
solicitante

lyagunanves®

0 CHAVEZ

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable /

i sza® o . -.u-'l ........‘-....
T LE AT g
D“aclg . 05 H\Hl\anﬁs
A i 7 ES \p) = Bt
PA CHC) PR i xi (¥
DE )




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

_ EVALUACIONES

 PES

1. Formacién académica 15% . 10

1. Experiencia 10% 7. 10
3. Capacitacién 5% 3 5
Puntaje Total dela Evaluation de laHoja de Vida | 1 30%

to para‘el cargibypregunt"asltli‘e cultura gen:egi'a.l'l-‘ s
S 30%

Puritaje Total
ENTREVISTA

Competencias Institucionales, Especificas y Personales 20% 12 20

Otras Evaluaciones !

Dominio Tematico

Puntaje Total de Fntrevista

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de las Fichas de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la ficha de resumen curricular tiene caracter de declaracién jurada, por [o que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que |leve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita,

Documentacién adicional:

Copia simple de |os documentos que sustenten |o informado en |a ficha de resumen curricular.

Copia simple del curriculum vitae actualizado.

Daclaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en original.

En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido por |a autoridad competente.

GV § 5 BRI

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoriza del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos:

2. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestes, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.




