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“Becenio de las personas con discapacidad en el Perd”
“Afio de la Consolidacion det Mar de Gray”

PROCESO CAS N° 012-2016-DP

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria ’
Contratar los servicios de “Disefador Grafico”

2. CANTIDAD
Un {01}

3..Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Secretaria de Prensa

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Desarrolio Personal y Capacitacién de la Direccién de Recursos Humanos dei
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
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

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

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

. Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2016.

i Directiva N° 001-2000-DP/SSGPR, Directiva del Procedimiento para la Contratacion
Administrativa de Servicios ~ CAS del Despacho Presidencial, aprobada por Resolucion
N° 006-2009-DP/SSGPR y sus modificatorias.

g. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

li. PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica, Grado
académico ylo Nivel de estudio

Bachiller en Ciencias de la Comunicacion

Contar con experiencia laboral de siefe (07} afios. De los cuales
Experiencia Laboral cinco (05} affos deberdn haber realizado labores como
disefiador grafico, tanto en el sector pablice ylo privado.

Otros Estudios en herramientas ofimaticas

o Confidencialidad

Competencias o Integridad
o Orientacion a fos resultados

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA DIRECCION DE RECURSO
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL .
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N@ 408



“Decenio de las personas con discapacidad en el Perg”
“Afo de la Consofidacion def Mar de Grau"

.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
El Contratado prestars servicios de “Disefiador Grafico”

v’ Diseffar y elaborar diversas piezas publicitarias que representen al DP para programas, eventos
y servicios de la institucion, segin le sea encomendado, feniendo en cuenta las politicas
establecidas.

v Disefiar paneles y materiales publicitarios que serén presentados en los eventos Yy campaftas
institucionales, de acuerdo a las programaciones sefialadas en las actividades de Secretearia
de Prensa.

v Elaborar videos institucionales que representen al Despacho Presidencial, de acuerdo a las
politicas vigentes establecidas.

v Realizacién de propuestas creativas de todo tino de publicidad y efaboracién de merchandising,

v Coordinar el contenido y manejo de los materiales digitales con la Secretaria de Prensa, de
acuerdo a las politicas establecidas.

v Gestionar los contenidos de los medios digitales, de acuerdo al plan operativo establecido por
la Secretaria de Prensa

v Olras actividades encomendadas por ef jefe superior inmediato que sean propias de su funcion.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Area o dependencia en la quevaa Secretaria de Prensa
prestar e} servicio cretaria de Frens

Duracion def Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2016

8/ 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 Soles). Que 7

Remuneracion mensual incluyen todos los impuestos de Ley.

No tener impedimentos para contratar con el Estado,
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacién de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente,

Ofras condiciones esenciales

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo NO 408
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de ia Convocatoria

00/09/2016

Direccion General de
Administracion

Publicacion del procesc en el
Servicio Nacional del Empleo -
MTPE

09/09/2016 al
2210912016

Ministerio del Trabajo y
Promocién del Empleo

Publicacion de la Convocatoria en

la pagina web del Despacho

Presidencial

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

23/09/2016 al
29/09/2016

Direccién de Recursos
Humanos / Direccion de
Tecnologias de la
informacién y Sistemas

Presentacion de Hoja de Vida
documentada en sobre cerrado,
en mesa de partes del Despacho
2 | Presidencial: Jiron De la Union N°
262 - 264 Cercado de Lima
(Edificio Palacio), En horario de:
08:30 am hasta 04:30 pm

30/09/2016

Postulante

3 | Evaluacion de la Hoja de Vida.

03/10/2016 al

Comifé Evaluador

04/10/2018
Publicacion de os Resultados de
eva{uac:én de Hoja de Vida en la Direccion de Recursos
pagina web del Despacho Humanos / Direccion de
4 | Presidencial 08/10/2016

www.presidencia.gob.pe y en un
tugar visible y de acceso puablico
en las instalaciones de la Enfidad.

Tecnologias de la
informacion y Sistemas

Entrevista Personal.

Lugar: Jirén De la Union N° 262-
264, Cercado de Lima

{Edificio Palacio — Piso 02).

06/10/2016 al
07/10/2018

Comité Evaluador

Publicacion del Resuitado Final de
la Convocatoria en la pagina web
del Despacho Presidencial

www.presidencia.gob.pe y en un
jugar visible y de acceso publico

de la Entidad.

10/10/2016

Direccion de Recursos
Humanos / Direccidn de
Tecnologias de Ia
informacioén y Sistemas

Suscripcion y Registro del
Contrato.

Det 11 al 1710/2016

Direccidn de Recursos
Humanos

informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.; 311-3900 Anexo N° 408
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DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un puntaje maximo de 100
puntos, distribuidos de la siguiente manera:

Formacion académica 15% 10 15
Experiencia 35% 25 35
3. Capacitacién 10% 5 10
1. Etica 5%
2. Competencias 5%
3. Capacidad para tomar decisiones 10% 8 10
4. Dominio Tematico 20% 15 20

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

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Los postulantes presentaran ademas de ia Ficha Curricular Documentada:

e« Curriculo Vitae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los requisitos
minimos solicitados, no considerandose documentacion adicional presentada por el
postulante.

+ Declaraciones Juradas que se encuentran adjunto a la convocatoria.

¢ Copia del Documento Nacional de Identidad - DNI Vigente

s Copia constancia formato consulta RUC (habido y activo).

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

¢ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntaré el certificado de discapacidad
emitido por la autoridad competente.

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

Prasentar los formatos, los mismos que deberéan ser lenados, sin enmendaduras, firmados y con
huella digital en original, la documentacidén a presentar debera ser foliada y rubricada en cada
una de sus hojas, de lo contrario el postulante sera declarado NO APTO.

El postulante presentard ta documentacion en el orden que seriala el Formato del Anexo N° 01
Hoja de Vida (I. Datos Personales, Il. Estudios realizados, lll. Cursos y/o Estudios de
Especializacion y IV. Experiencia Laboral). Dicha documentacion deberd satisfacer todos los
requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario seré considerado como NO APTO.

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA DIRECCION DE RECURSOS
’ HUMANOS DEL DESPACHQ PRESIDENCIAL
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 408
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El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberén 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 documento emitido por la entidad o empresa donde presté sus servicios.

Presentacion de Hoja de Vida documentada en sobre cerrado, en mesa de partes del Despacho
Presidencial: Jirdn De La Union N° 262 — 264 Cercado de Lima (Edificio Palacio), segin el
siguiente detalle:

Sefiores
DESPACHO PRESIDENCIAL
Direccién de Recursos Humanos — DRH

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° XXX-2016-DP/DRH

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNL:

DOMICILIO:

TELEFONOS:

CORREO ELECTRONICO:

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

2. Cancelacion del proceso de seleccion:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la 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 postergacion del proceso de seleccion debera ser solicitada y justificada a la Direccion de
Recursos Humanos por el drea que requirid la contratacion hasta antes de la fecha
programada para la Etapa de Entrevista Personal.

DE LAS BONIFICACIONES
Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en ia Etapa de

Entrevista, de conformidad con fo establecido en el articulo 4° de 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 de postulacion (Anexc 01) su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, con su respectivo niimero de folio.

2. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite

su condicion de Licenciado de las FF.AA.

informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N° 408
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Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado
a fin de obtener la bonificacién 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 ias etapas y cumpla obligatoriamente con los siguientes

requisitos:

1. Indicar en su ficha de postulacién (Anexo 01) su condicién de DISCAPACITADO, con su
respective nimero de folio.

2. Adjuntar copia simple de la respectiva certificacion conforme a lo establecido por el articulo
76 de la Ley N” 20973 o resolucién emitida por el CONADIS.

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

DEL CONTRATO

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

convocatoria tendra un plazo contando desde el dia siguiente de su suscripcién hasta la fecha
indicada en los términos de referencia, pudiendo renovarse o prorrogarse.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

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

" HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo NO 408
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ANEXC N° 01
FORMATOQ DE HOJA DE VIDA
DATOS PERSONALES:
/ /
Nombres Apellido Paterno Apeilido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes afio

ESTADO CiVIL:

NACIONALIDAD:
DOGUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI D PASAPORTE N° D

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

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

Avenida/Calle/Jiron N® Dpto. f Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO: /

CELULAR: /

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°.

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si [:I NO D N

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 D NO D

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 DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jir6n La Unién N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 408
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ESTUDIOS REALIZADOS
proporcionar en el siguiente cuadro debera ser
ue sustenten lo

los documentos q informado (fotocopia simple

La informacién a

“Decenio de tas persornas con discapacidad en &l Per(”
“Afie de fa Consolidacién del Mar de Gray”

precisa, debiéndose adjuntar

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO

DIPLOMADO

TITULO
PROFESIONAL

BACHILLER /
EGRESADO

TITULO
TECNICO

ESTUDIOS
TECNICOS
{computacién,
idiomas entre
otros)

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

20

30

4°

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACIH
HUMANOS DEL DESPACHO PRES!
3irén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.:

ON DE LA DIRECCION DE RECURSOS

311-3900 Anexo No 408
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EXPERIENCIA LABORAL

E] 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 més reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una
duracion mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo reguiere).

3

Declaro gue la informacidn proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su
investigacion. Me someto a las disposiciones de verificacion posterior establecidas por Ley.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA:

Huelia Digital

FIRMA

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

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N¢ 408
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ANEXO N° G2
DECLARACION JURADA DE ACEPTACIC’)N'DE ILAS BASES DEL PROCESO DE
SELECCION
Por el presente documento, YO...........o.cooiiieioo e identificado con
Documento Nacional de Identidad N° seeere .., @l @amparo de o 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 conocer, aceptar vy
someterme a todas las regias, condiciones y procedimientos, establecidos en las Bases yenla
Convocatoria del Proceso de Seleccion, para la contratacién de personal bajo el contrato
administrativo de servicios 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 ailcances de lo establecido en el
articulo 411° del Cédigo Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04)
afos, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracién en relacién
a hechos o circunstancias que le corresponde probar, viclando la presuncion de veracidad
establecida por ley.

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

Lugar y fecha,........ooooo i

Huella Digital

FIRMA

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

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N® 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo NO 408
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDADES Y NEPOTISMO

Yo, o sttt
identificade (a) con DNI N° .o ¥y cON dOMICHIO oo
................................................................................................. DECLAROQ BAJO JURAMENTO:

INCOMPATIBILIDAD [ | S ] w

Tener impedimento para contratar con el Estado en la modalidad de Contratos Administrativos de
Servicios ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en la Ley N° 27588, y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 019-02-PCM 1)y,

NEPOTISMO: [ ] [ ] wo

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 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, oo 08 vovveve e en e, el 2016

FIRMA Huelta Digital
Nofa: 4

{1} Establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de fas personas
que presten servicios al Estado bajo cualquier modafidad confractual,

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS DEL PESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N°© 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo NO 408
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER
ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES Ni JUDICIALES

Por el presente documento, el (12) QUE SUSCIIDE, ....c.eoiivice it

Identificado(a) con D.NL N....................., CON domicilio @N..................

del Distrito de........oooov i, PIOVINGIA 8. vttt oo

Departamento Q8. ... ottt st ee s s s s ers e
DECLARO BAJO JURAMENTO

NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES.

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, declare haber incurrido en el delito de falsa
declaracion en Procesos Administrativos -Articulc 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo

XIX del Codigo Penal, en concordancia con el articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

En fe de lo cual fimo la presente a 08, dias delmes de..coiii e de 2016,

FIRMA Huella Digital

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA DIRECCION DE RECURS0S

. HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3600 Anexo NO 408




