“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Didlogo v la Reconciliacién Nacional”

PROCESO CAS N° 002-2018-DP

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria _
Contratar los servicios de “ASISTENTE ADMINISTRATIVO”

2. Cantidad
Uno (01)

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria de Comunicacion Estratégica y Prensa

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Desarrollo Personal y Capacitacion de la Oficina de Recursos Humanos del
Despacho Presidencial

5. Base Legal:

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicies, Decreto Supremo N® 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

d. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

&. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

£ Directiva N° 010-2017-DP/SSG, Procesos de Seleccion para la contratacion de servidores
civiles en el Despacho Presidencial, aprobada por Resolucion N°® 044-2017-DP/SSG.

g. Las demés disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de-Servicios.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

El Contratado prestara servicios de-"ASISTENTE ADMINISTRATIVO”.
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Coordinar y ejecutar el seguimiento de accionés dispuesta por la Direccién de Prensa de
acuerdo a las pollticas establecidas dentro del Despacho Presidencial.

Asequrar el servicio de comunicaciones y agenda de la Direclora de Prensa relacionada a las
diferentes actividades de la Presidencia de la Repiblica.

Elaborar, tramitar, registrar, archivar, controlar y custodiar la documentacion emitida por la
Direccién de Prensa con tolal discrecion y debida confidencialidad.

Tramitar y efectuar el seguimiento de los documentos emitidos por la Direccion de Prensa,
guardanda la reserva del caso.

Elaborar boletas de requerimiento de bienes y/o servicios requeridos por la Directora de fa
Direccién de Prensa.

Elaborar la planilla de vidticos segin la necesidad de cada actividad desarrollada por
Presidencia de la Repubiica con la debida coordinacion de la Direcfora de la Direccion de
Prensa.

Otras actividades propias en su funcién encomendadas por el jefe.

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL.
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781
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“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Didglogo y la Reconciliacién Nacional”
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - "|-. " “DETALLE. =

Area o dependencia en la que va a Secretaria de Comunicacion Estratégica y Prensa
prestar el servicic

Duracion del Contrato Hasta el 31 de Mayo det 2018.

S/65,000.00 (Cinco mil con 00/100 Soles).Incluyen los

Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

Oftras condiciones esenciales Jornada semanal maxima de 48 horas.
Iv. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
_ ETAPASDEL PROCESO . | - GRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 22/01/2018 Subsecretaria General
2 Publicacion del proceso en el Servicio Del 24/01/2018 al Ministerio del Trabajo y
Nacional del Empleo — MTPE 06/02/2018 Promocion del Empleo
= ; . CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria en la
pagina web del Despacho Oficina de Recursos
5 Presidencial www.presidencia.qob.pe Del 07/02/2018 al Humanos / Oficina de
y en un lugar visible y de acceso 13/02/2018 Tecnologias de la
plblico en las instalaciones de la Informacion
Entidad
Presentacion de Hoja de Vida
documentada en sobre cerrado, en
mesa de partes del Despacho
4 Presidencial: Jirén De la Union N° 14/02/2018 Postulante
262-264, Cercado de Lima
{Edificio Palacio — Piso 01). En horario
de: 08:30 am hasta 04:30 pm
SELECCION i
e P 2 Del 15/02/2018 al _
5 Evaluacién de la Hoja de Vida. 19/02/2018 Comité Evaluador
Publicacién de los Resultados de
evaluacion de Hoja de Vida en la 20/02/2018 -~
pagina web del Despacho F(Iju f;ﬁg‘ﬁ@ii g?iz;‘g:cése
6 Presidencial www.presidencia.gob.pe Teonoloalas d |
y en un lugar visible y de acceso Inforsglacicne .
publico en las instalaciones de la
Entidad.

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N°® 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781,




“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

Entrevista Personal.
Lugar: Jirén De la Unién N* 262-264,

7 : 21/02/2018 Comité Evaluador
.| Cercado de Lima
(Edificio Palacio — Piso 02).
Publicacion del Resultado Final de la
Convocatoria en la pagina web del Oficina de Recursos
8 Despacho Presidencial 22/02/2018 Humanos / Oficina de

www.presidencia.gob.pe y en un lugar
visible y de acceso publico en las
instalaciones de la Entidad.

Tecnologlias de la
Informacién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

9 | Suscripcion y Registro del Contrato.

Del 23/02/2018 al
01/03/2018

Oficina de Recursos
Humanos

V. FACTORES Y/O CRTERIOS DE-EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un puntaje maximo de 100

puntos, distribuidos de la siguiente manera:

PUNTAJE

| EVALUACIONES B ,P.,Enso Pﬂmmgz ':.:. ~ MAXIMO
 EVALUACION DE LAHOJADEVIDA . | s0% | -3 | . 50
1. Formacién académica 15% 10 15
2. Experiencia 25% 15 25
3. Capacitacion 10% 5 10
EVI‘,\IV"I'RE\_I-_I:STA_P:E:_R_SQ_ISI;AI__'- B s0% | Tas 50
I Efca 5% 2 5
2. Competencias 5% 2 5
3. Capacidad para tomar decisiones 15% 11 15
4. Dominio Tematico 25% 20 25
"PUNTAJE TOTAL [ 100% .. &5 100

Cada Etapa de Evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
aprobaterio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion de Ia Ficha de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la ficha de resumen curricular tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante sera respeonsable de la informacion consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Los postulantes presentaran ademas de la Ficha de Resumen Curricular (Anexo 02):

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unién N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N° 4780 - 4781
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PERU | Despacho Presidencial

“Decenio de la Igualdad de Oporiunidades para mujeres y hombres”
*Afio del Diglogo y la Reconciliacién Nacional”

* la documentacién (fotocopia simple) que sustente la Ficha de Resumen Curricular,
ordenado de acuerdo a los requisitos minimos solicitados, no considerandose
documentacion adicional presentada por el postulante.

e Declaraciones Juradas que se encuentran adjunto a la convocatoria.

= Encaso de ser de las FF.AA, adjuntar copia simple del diploma de Licenciado.

+« En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del certificado de
discapacidad emitido por la auteridad competente.

El postulante presentara la documentacion en el orden que sefiala el Formato del Anaxo N° 02
Ficha de Resumen Curricular (I. Datos Personales, Il. Estudios realizados, lil. Cursos y/o
Estudios de Especializacion y |V. Experiencia Laboral). Dicha documentacién debera satisfacer
todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como NO
APTO.

Es responsabilidad del postulante presentar en original los documentos (ANEXOS): todos
deberan estar correctamente llenados, firmados y con huella digital, de lo contrario el postulante
sera declarado NO APTO.

La totalidad de la documentacidn a presentar debera ser foliada en cada una de sus hojas
(incluyendo los anexos), de lo confrario el postulante sera declarado NO APTO.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser

ACREDITADOS UNICAMENTE con copias.simples de Diplomas._y/o_Constancias de Estudios,

Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales y/o Constancia de Contraprestacion de
servicios u otro documente emitido por la entidad o0 empresa donde presto sus servicios.

El Comité Evaluador podra solicitar alglin otro documento en cualquier etapa del proceso de
seleccion, asi como los documentos originales para realizar la verificacion posterior.

Presentacion de la Ficha Resumen Curricular en sobre cerrado, en mesa de partes del Despacho
Presidencial: Jiron Conde de Superunda N°® 170 Cercado de Lima (Museo de la Gastronomia —
2do Piso), segun el siguiente detalle:

Sefores.
DESPACHO PRESIDENCIAL
Oficina de Recursos Humanos — QRH

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 00X - 2018-DP/ORH

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:

DOMICILIO:

TELEFONOS:

CORREOQ ELECTRONICO: FOLIOS:

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:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
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 evaluacién del proceso.

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirén La Unién N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781




Vi,

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de! Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

2. Cancelacion del proceso de seleccion:
El proceso puede ser canceladoc en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de [a entidad:
a. Cuando desaparece 1a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Ofras debidamente justificadas.

3. Postergacién del proceso de seleccion:
La postergacién del proceso de seleccién debera ser solicitada y justificada a ta Oficina de
Recursos Humanos por el area que requirid la contratacion hasta antes de la fecha
programada para la Etapa de Entrevista Personal. '

DE LAS BONIFICACIONES

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion dei diez-por ciento {10%) sobre-el puntaje obtenido en la Etapa de-

Entrevista, 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 obligateriamente con los siguientes requisitos:

1. Indicar en su ficha de resumen curricular {Anexc 02) su condicion de Licenciade 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 [as FF.AA.

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

Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total,
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 persona con discapacidad.
2. Adjuntar copia simple del carnet de inscripcion emitide por el 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 bonificacion respectiva.

DEL CONTRATO _
El contrato que se suscriba con el Despacho Presidencial, como resultado de la presente

convocatoria tendra como duracién la fecha indicada en los términos de referencia, pudiendo

renovarse o prorrogarse.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANGOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo NO 4780 - 4781




PERU { Despacho Presidencial

‘Decenio de fa Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Didlogo y la Reconcifiacion Nacional”

ANEXO N° 02

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

l. DATOS PERSONALES:

/ /
Nombres Apellido Paterno Apellide Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia l mes / afo
ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD {vigente): DNI PASAPORTE N°

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES -RUCIN® . .. oo oo o i

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

Avenida/Calle/Jirén N° Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO: /

CELULAR: /

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N*°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si I:I NO I:I N°

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcion 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 documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de licenciado.

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781



“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres” ' |
“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional” |
fl. ESTUDIOS REALIZADOS

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

- IR T LT FECHADCI)E o

~ TiTuLO O S s oo - EXPEDICION | CIUDAD /

- GRADO IV:_CEI\.I__TRQ.IL.)E Esmmos Es_P_EQIALIDA_D. DEL TITULO PAIS.

Gt : o ' v | (Mes [ Afio) | '

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO

DIPLOMADO

TITULO

PROFESIONAL

BACHILLER /

EGRESADO

TITULO

TECNICO

ESTUDIOS

TECNICOS

{computacion,

idiomas entre

otros)

fil. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

- '| 'NOMBRE DEL CURSO | - CENTRO | FECH|: FECH__:'_-_E'%(:%%EI ~ CIUDA
"N° | Y/OESTUDIOSDE: |. DE .y A |° A | oo | 0Of
- |- ESPECIALIZACION | ESTUDIOS | INICIO |  FIN - CMesi PAIS
1@ !

|

20
30
40

IV. 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. '

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirén La Unién N® 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N° 4780 - 4781




PERU { Despacho Presidencial

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombras”
"Afic del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

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

NOMBRE DE LA FECHADE | FECHADE | TIEMPO

N | ENTDADO | SPRSD | INICIO. | CULMINACION | ENEL
-EMPRESA o e (mes/aio) {mes/afo) CARGO
1
2
3

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

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA:

Huella Digital

FIRMA

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N© 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781



“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Digfogo y la Recongiliacién Nacional”

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE ACEPTACION,DE LAS BASES DEL PROCESO DE
SELECCION
Y, ot e e identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N® . con domicilio en
Distrito  de..........ccccoeviiniy de la Provincia de...................... del Departamento
de. .

al amparo de lo dispuesto par 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:

Conocer, aceptar y someterme a todas las reglas, condiciones y procedimientos, establecidos
en las Bases y en la Convocatoria del Proceso de Seleccion, 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 relacion
a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad
establecida por ley.

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

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

Huella Digital

FIRMA

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirén La Union N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781




PERU) | Despacho Presidencial

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDADES

YO, i i e e identtificado (@) con Documento Nacional de

ldentidad N°® con domicilio en
Distrito de........................ , de la Provincia de...................... del Departamento
de......oes .

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:

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

» (ozar de buena salud para el desempefio del puesto o cargo en la entidad.

* No percibir del Estado més de una remuneracién, retribucién, emolumento, pension o
cualquier tipo de ingreso simultaneo por servicios prestados al Estado, salvo la funcion
docente y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorics de
entidades o empresas publicas.

¢ No tener condena por delito doloso.

» Tener conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica — Ley N° 27815 y me
sujeto a ello.

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

FIRMA Huslla Digital

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexc N© 4780 - 4781



"Decenio de fa Igualdad de Oporfunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y fa Reconciliacién Nacional”

ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Y0, et e e identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N® , ~con domicilio en
Distritc de............oooine , de la Provincia de.................... del Departamento
de................ ,

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 [ ] wo

Tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y por razén de matrimonio con los funcionarios, empleados de confianza y directivos
superiores del Despacho Presidencial, que gozan de ia facultad de nombramiento y
contratacion 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.

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

FIRMA Huella Digital

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.; 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781
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”

"Decenio de la lgualdad de Cportunidades para mujeres y hombres
“Afto del Diadlogo y fa Reconciliacion Nacional”

ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO TENER
ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES

(o R D TUORU identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N® . . con domicilio en
Distritoc de........................, de la Provincia de...................... del Departamento
de...............,

al amparo de fo 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 BAJOQ
JURAMENTO:

NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES.

En caso de resultar faisa la informacidn que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de
falsa declaracién en Procescs Administrativos —Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra
la Fe Publica — Tltulo XX del Cédigo Penal, en concordancia con el articulo 32° de [a Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

FIRMA Huella Digital

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N2 4780 - 4781



“Decenia de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Didfogo y la Reconciliacion Nacional”

ANEXO N° 07

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

Y D, it e identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N® e . con domicilio en
Distrito  de........................ , de la Provincia de...................... del Departamento
de . ,

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, BECLARO BAJO
JURAMENTO:

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

Lima,........d€ e del

Huella Digital

FIRMA

Informes: AREA DE DESARROLLC PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHC PRESIDENCIAL
Jiron La Unién N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781




PERU | Despacho Presidencial

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para miujeres y hombres”
"Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

ANEXO N° 08

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

Y, e identificado (@} con Documento Nacional de
Identidad N° con domicilio en
Distrito de........................, de la Provincia de...................... del Departamento
de...............,

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:

Marcar con una X:

Si¢ ) No( )

Tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutortas, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asl 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,

Lima,........de ... .................del._.. ...

Huella Digital

FIRMA

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N©® 4780 - 4781



Sollcitante

Nombre del puesto Aslstente Adminlstrative

Preparar, difundir y gestlonar el archlvo de la documentacién e informaclédn requerida por el Director de
Mislén del puesto a contratar la Direcclénde Prensa o el personal de |a unidad, con el fin de brindar soparte 2 la comunicaclén y
dHusldn de la entidad.

£
g

£ gy

3

CoordInar v ejecutar el seguimiento de acclones dispuesta por la Direceldn de Prensa de acuerdo a las politicas establecidas denlro del Despacho Presidencial,

1
2 |Asegurar el serviclo de comunicaclones y agenda de |a Directora de Prensa relacionada a las diferentes actividades de la Presidencia de la Repitblica,

3 |Elaborar, tramitar, reglskear, archivar, controlar y custodiar fa documentacidn ernitida por ta Dlreccion de Prensa con tatal discrecldn y debida confidenclalidad.

4 |Tramitar y efectuar el segulmiento de los documentos emltidos por la Direccidn de Prensa, guardando la reserva def caso,

5 |Elaborar boletas de requerimlento de blenes y/o serviclos requerldos por Ia Directora de la Dlceccldn de Prensa

6 Elaborar la planllla de vidticos segtn la necesidad de cada actividad desarrollada par Presidencla de la Repiiblica con la deblda coordinacldn de la Dlrectora da la Direceldn de
Prensa.

7 |Otras actlvidades propias de su funclén encomendadas por el jefe

Completa Incompleta Ij Egresadola) D M III o
l:‘s,cu“d,ﬂ, D D I:Iﬂachlller Computacién Informatica, Secretariade
Elecutivo
lea Bsle
E]Lé:nzzﬂm)l ! EI D E'ﬂtulo{ Licancialura

Maastrfa

Técnles Superlor/Superior
E]“ﬂn!ﬂllco {364 afios) IE D Estudlos Egresedo Grada
T o

Doctorade

Esiudios.  Egresado Grado

L1 0O O

)

2
A} Conocimlentas téenlcos princlpales requerldos para et puesto {No reqguieren documentteidn sustentarlo, Estos cenacimientos deben ser considerados en la etapa de entrevisto
personal) :

Slstemas administrativos del estada: SIGA, SIAF

rso & Taller en Redaccldn, curso de Digitalizacldn, Especializaclén en Secretariado Gerenclal

C.) Ofimética e ldlomas,

pivei de dominio’ | sustentado “Nitel dé doilnie "¢ T Sustentado’
- T OFIMATICA. 7 T T Noaplien-[ - Basico T inkeryrisdin” [ Avanzado |[s1 | [we] . - IDIOMAS - | Noaplles |- Bdilco ~ | Intermedio [ Avanrado] ["s1 | [ WO
Waord X - n Inglés X n
Excel X n .
Pewerpoint % n .
|| L

¢Se requiere contar con idloma nativa?

D s, Especificar: ]:]Nu




0.} Cursos Ténicos

- Nivel de dominlo . Sustentado
W "Cursas o Noaplica | Bdsleo [ Intermedin | Avanzods

:

Indique la cantidad total de afios de experiencia labaral; ya sea en el sector piblico o privade.

Enperiencia general o

LETH

Experlencia especiflca

A.) Indlque el tiempa de experlencia requerlda para el puesto en la fupcién o la materia

3afos

B.) En base a [a experiencla requerlda para sl puesto {parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector pablice:

iafo

C.) Marque el plvel minlmo de puesto que se requlere como experiencla; ya sea en el sector publico o privado:
ticant, |
Practlcanta H  |Auxlllar o Aslstente Analista Espaclallsta su”Mmr" Jefe de dreao Gerante &
profeslonal Coordinador Dpto, Director

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencly; ep caso existlera olgo adlclonal pora ef puesto.

Lugar de prestacidn del serviclo Despacho Presldenclal

Intcig: Sera sefialado en la suscsipcidn del contrata,

Término: 31 de mayo de 2018

5/. 5,000 {Cinco mil y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afillaclones de ley, as/ como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Duraclén del contrato

Contraprestacion mensual

Otras condlclones esenciales del contrate Jornada semanal maxima de 48 horas,

Nombre, carga y firma del Funcloparto

sollcitante
i HUOATAY BENIY
Lirectora de la Qllcina de Prensa
Nombre y firma del Director General/ Despd¢ho Presidencial
Jefe de Offcina
Pt pb AN IARNI IR ' T LY LI RRLE L
MARIO CORTUO ESCUDEF
Xtarlo e,
4 de Comunlggeldh Estratéglca y Prensa
Visto Bueno del Organo Responsable /

: cho Presidenclal
Director de ORH

u.a:ame@ﬂE@Ech.m




iAo L | - e .

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

~* EVAIDACIONES | PUNTAJE MINIMO | - PUNTAJEMAXIMO

1. Fnrmaclonacademlca B T

1. Experiencla ) T 5%

3. Capac'lb'il:lén 10%

OTRAS EVALUACIDNES
No aplica
No aplica

No aplica

k; ma| de. Cllras Evaluaclone
ENTREVISTA

1- Etica 5% | 2 3
2, Competenclas 5% 2 s
3, Capacldad para tomar declslones 15% 11 ' 15

4. Dominle Tematl:o 25% 20 25

PUNTAJETOTAL

NOTA; Las etapas del proceso son cancelatorlos,

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn de |a Hoja de Vida:
La Informaclén conslgnada en la hoja de vida tene cardeter de declaracién jurada, por lo que el postulante sevd responsable de |a Informacién consignada en dicho documento y se
samete al proceso de Rscalizacion posterior que lleve a cabo [a entldad, por lo cual la misma debera estar debldamente suscrita,

2. Documentacién adicional:

1. Capla simiple de los documentos que suskenten lo Informado en la Hola de Vida.

2. Declaraclones Juradas que se adjuntan al presente requesimienta, con firma y huella en original,

3. En caso de ser de las FF.AA, adJuntar diploma de Uicenclado,

4. En caso de sér persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de dlscapacidad emitido por la autortdad competenta.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratorla del proceso coma desiarto

€l procesa puede ser declarado desierto enalguno de'los slgulentes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selecclén,

b. Cuande ninguno de los postulantes cumple can los requlsites minimos.

c. Cuande hablendo cumplido los requisitos minimos, ninguna de los postulantes obtiene puntaje minime en las etapas de evaluaclén del procaso,

2, Cancelaclan del graceso de seleccldn
El proceso-puede ser cancelado. en alguno de Jos slguientes supuestas, sin' que sea responsabitidad de la entidad:

a. Cuando desaparece |a necasidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicle del proceso de seleccion,







