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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA LA COBERTURA DE DOS (02)
PLAZAS DE PERSONAL DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

El Despachc Presidencial requiere efectuar el Concurso Pablico de Méritos, para la
cobertura de dos (02) plazas del Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728, segtn la
relacion contenida en el Anexo 01 de las Bases.

Las plazas vacantes corresponden a la Oficina de Operaciones.

CRONOGRAMA DEL CONCURSO

1 Publicacién en el portal del Servicio Nacicnal del Emplec del | Del 22 de Sefiembre al 05 de
Ministeric de Trabajo y Promocién del Empleo. Octubre de 2017.

2 Publicacién de la convocatoria {pagina web institucional). Del 06 al 12 de Octubre de 2017.

3 Publicacién de la convocatoria en diarios nacicnales 07 de Octubre de 2017,

4 Recepcion de Ilas Fichas de Resumen Curricular 13 de Octubre de 2017.
documentadas.
Evaluacibn de Fichas de Resumen  Curricular

5 documentadas. Del 16 al 19 de Octubre de 2017.
Publicacién de resultados de la evaluacion de las Fichas de

6 Resumen Curricular y relacién de postulantes aptos para la | 20 de Octubre de 2017.
evaluacidn técnica.

7 Evaluacién Técnica. 23 de Octubre de 2017.
Publicacién de resultados de la evaluacion técnica y relacion

8 de postulantes aptos para entrevista personal. 25 de Octubre de 2017.

9 Entrevista personal. (*) 26 de Octubre de 2017.

10 Publicacion de postulantes seleccionados. 27 de Octubre de 2017.

. Del 30 de Octubre al 06 de
11 Firma del contrato. Noviembre de 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
Ciudadanc y Gestion Documentaria del Despacho Presidencial, desde las 08:30 hasta las
16:30 horas, sito en el Jirdn de 1a Unién 264, Plaza Perl, Cercado de Lima.

Cualquier consulta sobre las Bases del Concurso Publico, el Cronograma, entre otros, debera
dirigirse a la Secretaria de. ia Comision Especial a través del correo
convocatoriasdepersonal@presidencia.gob.pe con el Asunto: Concurso Publico de seleccion

de Personal — Decreto Legislativo N° 728,

Lima, Setiembre de 2017.
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA LA COBERTURA

DE DOS (02) PLAZAS DE PERSONAL DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan el Concurso Publico de Meritos para la
cobertura de dos {02) plazas de personal del Despacho Presidencial sujetos al
Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728, para |la Oficina de Operaciones;
segun la relacién contenida en el Anexo 01 de la presente, con la finalidad de
garantizar que el mismo se desarrolle conforme a los principios de legalidad,
probidad, eficiencia, idoneidad, veracidad y lealtad.

a)

b)
c)

d)

h)

BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 20973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos, y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 002-
2007-JUS.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27573, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2002, gue en su Décima Disposicion Complementaria crea como Pliego
Presupuestal el Despacho Presidencial, encargadoe de atender los gastos e
inversiones correspondientes a la Presidencia de la Republica.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco y
su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y
sus modificatorias.

Ley N° 26772, que dispone que las ofertas de empleo no podréan contener
requisitos que constituyan discriminacién, anulacién o alteracion de
igualdad de oportunidades o de trato.

Decreto Legislativo N° 1246, Aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°001-96-TR.

Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, Reglamento de Organizacién vy
Funciones del Despacho Presidencial, medificado por Decreto Supremo N°
037-2017-PCM.

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

DE LA COMISION

El Concurso Publico de Méritos se llevara a cabo en el marco de la Directiva
DIR-SSGPR-DP-017 “Seleccion e Ingreso de Personal al Despacho
Presidencial’, aprobada mediante la Resolucién de la Subsecretaria General N°®
039-2014-SSGPR-DP de fecha 31 de octubre de 2014.

Las decisiones de la Comision Especial se adoptan por mayoria.

Si alguho de los postulantes fuera cényuge, conviviente o pariente hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno. de los
miembros de la Comision Especial, éste debera manifestarlo expresamente,
absteniéndose de participar en la calificacion y evaluacion del referido
postulante.

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

DE LAS FACULTADES DE LA COMISION

La Comisién Especial del Concurso se encuentra facultada para:
a) Conducir el Concurso Publico de Méritos de seleccion e ingreso del personal
del Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728.

b) Elaborar las bases que regiran el Concurso Publico de Méritos de seleccién
e ingreso del personal del Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728.

c) Determinar los criterios que regiran las evaluaciones.

d) Establecer el cronograma de actividades, elaborar el aviso de convocatoria,
asi como disponer su difusion.

e) Realizar la revision de la Ficha Resumen Curricular y su documentacion,
evaluar y coordinar la difusion de resultados.

fy Elaborar y ejecutar la evaluacion técnica y coordinar la difusion de
resultados.

g) Realizar la entrevista personal y coordinar su difusion.
h) Elaborar el Cuadro de Méritos.
iy Elaborar y presentar el informe final.

j} Atender y resolver los recursos impugnativos; asi como, cualquier otra
situacion que se presente durante el proceso de seleccion y que no este
contemplada en las Bases.
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DE LA PARTICIPACION DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

La Comisién Especial comunicara al Organo de Control Institucional del
Despacho Presidencial el inicio del concurso publico de méritos. Dicho Organo
podra participar en cualquiera de las etapas del concurso publico de meritos,
acreditando para tal efecto a su representante en calidad de veedor.

DE LAS PLAZAS

Las plazas objeto de Concurso corresponden a la Oficina de Operaciones, bajo
el régimen laboral establecido en el Decreto Legislativo N°® 728.

Las plazas vacantes, se detallan en el Anexo 01 de las presentes Bases.

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 dos (02) plazas del Despacho Presidencial, son los
siguientes:

a) Serciudadano de nacionalidad peruana,

b) Haber cumplido la mayoria de edad.

c) No estar inhabilitado para ejercer la funcién 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 contratacion de acuerdo a ley.

Referente a los requisitos minimos solicitados para cada plaza, se
detallan en el Anexo 02 de las presentes Bases.

8.2. CAUSALES DE DESCALIFICACION DE POSTULANTES

a) La omisién de una parte o totalidad de la informacién reguerida en la
Ficha Resumen Curricular al momento de su presentacién.

b) 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.

d) Postulacion a mas de una plaza del presente concurso.

e) Cualquier falsedad en la informacién proporcionada por el postulante
en alguna de las etapas del Concurso.

f) La inasistencia o impuntualidad del postulante en cualguier etapa del
Concurso, sin admitirse excusa alguna.

g) La suplantacién del postulante en cualquier etapa del concurso.

h) El plagio o intento de plagio en las evaluaciones.

i} No alcanzar el puntaje minimo aprobatorio previsto para cada etapa
del concurso.

Pagina 4|23



Despacho

Presidencia i Presidencial
del Consejo de Ministros

*Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

i Inhabilitacién vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido - RNSDD

IX. DELAS ETAPAS DEL CONCURSO

El Concurso comprende las siguientes etapas:

— Evaluacién 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 eilas.

X. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO

10.1. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

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

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

l.a Convocatoria debe precisar como minimo:

a) Numero de posiciones a cubrir por cada plaza.

b} EI Cronograma del Concurso.

¢) Lugar de presentacién de la documentacion requerida.
d) Pautas Tecnicas del Concurso Publico.

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 lienado y suscripcién. La Ficha de Resumen Curricular
tiene caracter de declaracion jurada (Anexo 05).

La Ficha Resumen Curricular debe ser llenada integramente, observando
debidamente la informacion saolicitada, sin enmendadura alguna: (i) de
manera manual, con letra de imprenta clara y legible; o, (i) a
computadora. La Ficha Resumen Curricular debera ser firmada en
original por el postutante.

La Ficha de Resumen Curricular debera ser presentada debidamente
documentada, en un sobre cerrado (sin contener hojas en blanco) dirigido
a la Comision, conteniendo como minimo los siguientes documentos:

— Curriculum vitae actualizado y documentado. El curriculum debera
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contener los documentos que acrediten los requisitos minimos para
postular establecidos en el numeral 8.1.

En caso de ser postulante con discapacidad, adjuntara el Certificado
de Discapacidad otorgado por las instituciones que sefiala la Ley o la
Resolucién Ejecutiva de inscripcién 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,
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.

Declaracion Jurada de Aceptacion de Reglas, condiciones y
procedimientos establecidos en las Bases .del. concurso publico. de
méritos (Anexo 06).

Declaracion Jurada sobre incompatibilidad y Antecedentes (Anexo
07).

- Declaracién Jurada Sobre Deudores Alimentarios Morosos (Anexo

08).

Presentar los formatos {anexos), los mismos que deberan ser llenados,

sin

enmendaduras, firmados y con huella digital en original, de lo

contrario el postulante sera declarado NO APTO.

La

totalidad de la documentacidon a presentar deberd ser foliada y

rubricada en cada una de sus hojas (incluido los anexos), de lo contrario
el postulante sera declarado NO APTO.

Cada postulante debera presentar la documentacién de la plaza a la cual
postula en la Mesa de Partes de la Oficina de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documentaria del Despacho Presidencial, en el dia y horario que
establezca la Comisién Especial de acuerde al cronograma.

Sefores

Comision Especial del Concurso Piblico de Méritos

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

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:
DOMICILIO:
TELEFONOS:

CORREO ELECTRONICO:

Folios:

Pagina 6]23




PERU [ presidencia

10.3.

10.4.

Despacho

Presidencial

del Cansejo de Ministros

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

EVALUACION DE LAS FICHAS DE RESUMEN CURRICULAR

La evaluacidon de las Fichas de Resumen Curricular sera realizada por la
Comision Especial.

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 evaluacién curricular es 20 puntos,
para lo cual se consideran los factores de formacidbn académica,
experiencia y capacitacion, de acuerdo a los criterios de evaluacion
contenidos en el Anexo 03. Aquellos postulantes que no alcancen el
puntaje minimo seran eliminados del proceso.

Los tituios profesionales expedidos en el extranjero deberan estar
reconocidos por la Superintendencia Nacional de Educacion 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.

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 FF.AA, de
conformidad con lo establecido en el articulo 61° inciso 1 de la Ley del
Servicio Militar, siempre que el postulante apruebe dicha etapa y cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

1. Indicar en su ficha resumen curricular (Anexo 05) su condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas, con su respectivo numero de
folio.

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

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefialado a fin de obtener la bonificacion 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 de General de la Persona con Discapacidad,
siempre que el postulante apruebe todas las etapas y cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

1. Indicar en su ficha resumen curricular (Anexo 05) su condicion de
DISCAPACITADO.

2. Adjuntar copia simple de la respectiva certificacién conforme a lo
establecido por el articulo 76 de la Ley N° 29973 o resoluciéon emitida
por el CONADIS.
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Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva de los postulantes cumplir con
lo anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacién respectiva.

PUBLICACIpN 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 aprobacién y aplicacién de la evaluacién técnica a los postulantes
estara a cargo de la Comision.

La evaluacidn técnica busca determinar el grado de conocimientos para
el cargo y cultura general del postulante.

La evaluacion técnica 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

La Comision es la encargada de llevar a cabo la entrevista, con la
participacion de ia Oficina que requiere la plaza, la cual podra realizar las
preguntas técnicas de ser necesario. El lugar y hora de la entrevista se
incluyen en la publicacién 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.
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a) Dominio tematico

Aplicacion de los conocimientos adquiridos por estudios académicos
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 que postula.

- Coherencia légica.

- Solucidn de casos hipotéticos.

b) Competencias institucionales

Estas se rigen de acuerdo a los valores institucionales inferidos de la
misién y vision del Despacho Presidencial, que como objetivo se
tiene brindar un asescramiento 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 plblico y son accesibles al conocimiento de -
toda persona natural o juridica.

¢} 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 en el Anexo N° 04,

d) Competencias Personales

O?REWD,:;‘*
Gh e : : . o
N/ *}_\ Son un conjunto de comportamientos habituales que un individuo
2 ~,‘ posee o ha desarrollado y que le permite un desempefio superior o
> mas eficiente para afrontar puestos de trabajo, funciones laborales o
5 escenarios profesionales especificos.
R

A continuacién se presentan las siguientes competencias y sus
definiciones que seran apreciadas por la Comisién, de acuerdo al
cargo a postular;
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— 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 scluciones mas eficientes.

— Honestidad

Procede de acuerdo a los valores y principios morales,
respetando las pautas de accién 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.

La entrevista es individual y en presencia de todos los miembros de la
Comision, mas el representante de la Oficina que requiere la plaza. Salvo
que la Comision decida aplicar lo sefialado en el segundo parrafo del
numeral 10.8.

La Comision podra contar con el apoyo de un Psicélogo.

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

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

10.9. 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.

i. Evaluacion Técnica: Con el maximo de 30 puntos.
iii. Entrevista: Con el maximo de 40 puntos.

: PUESTOS o N :VT:éc:nico e : "jéAtjkiI'lial-'_-Ac_l_min_istrati'vo
e | PUNTAJE | PUNTAJE | poan |~ PUNTAJE
: EVALUACIONES ~ © =\ PESO "+ 'minmo | mAximo | PESO | ‘minmo |- mAximo
. EVALUACION DE - FICHA ' 1 S
' RESUMEN CURRICULAR | 0% B R .

Formacién académica 156% 10 15 15% 10 15
Experiencia 10% 7 10 15% 10 15
Capacitacion 5% 3 5 0% 0 0
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" EVALUACION TECNICA.

Preguntas _ de - conocimiento "30%" a0 | =0t | 30% - 2 : T s e

‘para el cargo y preguntas de

cultura general

| E_NTREVIS_TA PERSONAL | . 40% | 24 | a0~ | “a0% | 24 | .20
Comp?tenmas Institucionales, 20% 12 20 20% 12 20
Especificas y Perscnales

Dominio Tematico 20% 12 20 20% 12 20
'PUNTAJETOTAL T100% | 64 | 100 | 100% ] 64 1 100

Nota El detalle de los criterios de evaluacnon de cada una de las etapas se encuentra en el Anexo N° 04,
segun la plaza a la que postula el participante.

vi.

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

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

En caso que dos o mas postulantes obtengan el mismo puntaje fotal,
se determinara el orden de prelacién con una entrevista adicional que
programara y difundira la Comision Especial.

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 acercé a firmar su contrato en la fecha establecida por el cronograma,
0o de no aprobar el periodo de prueba de tres meses o en caso de
renuncia voluntaria dentro del plazo estipulado. Dicha opcién sera
implementada por la Oficina de Recursos Humanos, de ser considerada
conveniente por la Entidad.
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10.10. DE LAS IMPUGNACIONES

Si algun postulante considera gue la Comision Especial encargada de conducir
el concurso publico de méritos ha emitido una decisién (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 resolucion.

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 impugnacion.
Solo seran admitidos o tramitados aquellos recursos que se presenten por
escrito, dentro del plazo sefialado, y en el horario de atencion de Mesa de
Partes de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria del
Despacho Presidencial, debiéndose consignar expresamente la direccion
electronica o domicilio al cual debera notificarse la respuesta.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

UNICA.- La Comisiéon Especial 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 resueito por la Comision es
inimpugnable.

Lima, Setiembre de 2017.
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ANEXO 01

RELACION DE PLAZAS VACANTES

‘Nede | - L S e . REMUNERACION |~ - TIPO DE-
: : - .DE DEN D . : e thall ! - K
Plaza [ . ;DEPEN _ aa ES_CR'P(_:'Q-N '_’05':9'_0”55 MENSUAL EN 5/ CONTRATO:
1 | OFICINA DE OPERACIONES TECNICO 1 3,200.00 APLAZO
INDETERMINADO
2 | OFICINA DE OPERACIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 3,200.00 APLAZO
INDETERMINADO

————
G IRESITEN

v
L)

Y

Y
L
s

-
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ANEXO 02

REQUISITOS MINIMOS DE LA PLAZA

Educacion Estudios Técnicos concluidos.

Otros estudios acorde con las funciones a

c tacis desarrollar,
apacitacion
1 OFICINA DE TECNICO P Conocimientos de computacion e inglés
OPERACIONES {deseable).
N Minima de 01 afio en las funcicnes a
Experiencia desarrollar.
Educacién Estudios Técnicos o Secundaria completa.

Otros Estudios (deseable).

Capacitacion
OFICINA DE AUXILIAR P Conocimiento de computacion e inglés

OPERACIONES ADMINISTRATIVO (deseable).

Minima de 01 afno en las labores a
Experiencia desarrollar {con estudios técnicos) o de 02
afnos {(con secundaria completa).
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ANEXO 03
CRITERIOS DE EVALUACION

Plaza: Técnico

PESO 4 ;i'PUNTAJE :‘ _PUNTA.IE;
T T i U Nt & -MINIMO , MAXIMO._-
EVALUACION DE FICHA RESUMEN -'.;30% s 20 " 30
CURRICULAR o ' : R
Formacién Académica 15% 10 15
Experiencia 10% 7 10
Capacitacion 5% 3 5

Grado Superior al minimo requerido por el

cargo. 15
Siguiente Grado Alcanzado al minimo requerido. 12
Minimo Requerido de acuerdo al cargo. 10

(*} El grado académice alcanzado puede acreditarse en relacion con cualquier especialidad.

Mayor a diez afos al minimo requerido.
Mayor a cinco afios al minimo requerido. 09
Minimo en arios requerido de acuerdo al cargo. 07

(*} La experiencia laboral relacionada a las funcicnes a desarrollar.

Curso de Post Grado, Diplomados y/o

Especializacién (min. 90 hrs.) 0
Curso de acuerdo a lo solicitado por el puesto
Puntaje minimo alcanzado 3

Pagina 15|23




i VG D,
- L e,
"

i &,

Despadho

PERU Presidencia

del Consejo de Ministros

Presidencial

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

Plaza: Auxiliar Administrativo

EVALUACION DE FICHA

RESUMEN CURRICULAR 30% 20 30.
Formacion Académica 15% 10 15
Experiencia 15% 10 15
Capacitacion 0% 0 0

Grado Superior al minimo requerido por el

cargo. 15
Siguiente Grado Alcanzado al minimo requerido. 12
Minimo Reguerido de acuerdo al cargo. 10

{*) El grado académico alcanzado puede acreditarse en relacion con cualguier especialidad.

Mayor a diez afios al minimo requerido.
Mayor a cinco afios al minimo requerido.

Minimo en afos requerido de acuerdo al cargo.
(*} La experiencia laboral relacionada a las funciones a desarrollar,

;;C apacitaciones

Curso de -—i'?ost Grado, " Dlplomados y/o

Especializacién (min. 90 hrs.) 0
Curso de acuerdo a lo saolicitado por el puesto 0
Puntaje minimo alcanzado 0
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ANEXO 04

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR CADA PLAZA

N9

" DEPENDENCIA |~ DESCRIPCION | ‘- COMPETENCIAS - -

= INICIATIVA.

* CREDIBILIDAD TECNICA.
= TRABAJO EN EQUIPO.
HONESTIDAD.

OFICINA DE OPERACIONES TECNICO

COMUNICACION.
CAPACIDAD DE GESTION.
PENSAMIENTO ANALITICO.
TRABAIO BAJO PRESION.

OFICINA DE OPERACIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO

= = N =
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ANEXO N° 05

FICHA RESUMEN CURRICULAR

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS 728

PLAZA ALA QUE POSTULA: ..o e e e b p s e pe s s

1. DATOS PERSONALES

DN

NOMBRES Y APELLIDOS
FECHA DE NACIMIENTO

ESTADO CIVIL
NUMERQ DE HIJOS

DISTRITO DE RESIDENCIA
DIRECCION
TELEFONO CELULAR Y FIJO

CORREQ ELECTRONICO

ESCRIBA EL MEDIO POR EL CUAL SE
ENTERO DEL CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS

Los datos aqui incluidos en su oportunidad deberan ser acreditados. Cuando el
postulante no adjunte los documentos necesarios para la evaluacién, dicho
formato no merecera evaluacion alguna por parte del mismo.

2. FORMACION ACADEMICA (Al completar los datos comience por el mas reciente)

NOMBRE DE LA GRADO PROFESION O MES/ANO TIEMPO DE

INSTITUCION ACADEMICO  ESPECIALIDAD ESTUDIOS
DESDE  HASTA

FORMACION / /
TECNICA
FORMACION / /
UNIVERSITARIA
DIPLOMADO / /
MAESTRIA / /
DOCTORADO / /
OTROS / /
ESTUDIOS
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CONOCIMIENTOS GENERALES (Agregue celdas si es necesario)

CONOCIMIENTO MENCIONE EL CURSO BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO

IDIOMAS

COMPUTACION

PROGRAMAS (Estadisticos, eftc.)

EN CASQO DE ESTUDIAR ACTUALMENTE (Estudios Técnicos, Universitario, Diplomado, Maestria u otros)

INSTITUCION CURSO/CARRERA/ESPECIALIZACION GRADO O TIEMPO DE
SEMESTRE DURACION

CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (Acorde con ef cumplimiento de los requisitos minimos)

CURSOS (Agregue celdas de ser necesario) INSTITUCION TIEMPO DE DURACION
COLEGIATURA OBSERVACIONES '
£Es UD Colegiado? SI() NO{) PERSONA CON DISCAPACIDAD Si() NO({)

¢Se encuentra habilifado? Sif) NO() PERSONA LICENCIADA DE LAS FFAA Si{) NG()

3. EXPERIENCIA LABORAL (RELACIONADA AL SERVICIO SOLICITADO)

EXPERIENCIA 1 o

EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o Institucién) | PRIVADO PUBLICO GIRO O RUBRO
() 0

PUESTO DESEMPENADO | TELEFONO FECHA DE INGRESO | FECHA DE RETIRO

A

TN
" .}\ #{ | MOTIVO DEL RETIRO:

: i

FUNCIONES:
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EXPERIENCIA 2

EMPLECQ ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o Institucién) PRIVADO PUBLICO GIRO O RUBRO

0 ()

PUESTO DESEMPENADC | TELEFONO FECHA DE INGRESO | FECHA DE RETIRO

MOTIVO DEL RETIRO:

FUNCIONES:

EXPERIENCIA 3

EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o Institucién) | PRIVADO PUBLICO GIRO O RUBRO
{) {)
PUESTO DESEMPENADO | TELEFONO FECHA DE INGRESO | FECHA DE RETIRO .
| MOTIVO DEL RETIRO:
FUNCIONES:
FECHA: Lima,........0 ...

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE
PROPORCIONADO, ES VERAZ Y ASUMO LAS RESPONSABILIDADES Y
CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA.

APELLIDOS Y NOMBRES: ... i e e

Huella Digital

---------------------------------------------------------
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ANEXQ N° 06

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LAS REGLAS,
CONDICIONES Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LAS BASES
DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

Por el presente documento, YoO...... ..o e
identificado con Documento Nacional de ldentidad N° ........................... , 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 conocer, aceptar y someterme a
todas las reglas, condiciones y procedimientos, establecidos en la Directiva para la

seleccién e ingreso de personal del 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 Cédigo Penal, que prevé una pena privativa de
la libertad de hasta cuatro (04) anos, para ios que hacen, en un procedimiento'
administrativo, una falsa declaracién 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 honor a la verdad.

Huella Digital

FIRMA
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDADES Y

ANTECEDENTES
Por el presente documento, YO... ..o de nacionalidad
peruana, identificado (a) con Documento de Identidad N°.................................., coOn
domicilio en.. ..o Jdistrito de...................... , provincia
de ......................, departamento de ..........................., en pleno ejercicio de mis

derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

1. No percibir pensién a cargo del Estado.

2. No tener juicio pendiente con el Estado.

3. No tener Parentesco por Afinidad, Consanguinidad y Matrimonio con ningln
Funcionario y/o trabajador del Despacho Presidencial.

4. Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada a
la Comision, es copia fiel de la original, la misma gque obra en mi poder.

5. No tener proceso administrativo o judicial pendiente con el Estado.

6. De gozar de buena salud, de corresponder.

7. No registrar antecedentes vigentes en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y D espido de la Auteridad Nacional Servicio Civil - SERVIR.

8. Carecer de Antecedentes Judiciales.

9. Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Carecer de Antecedentes Penales.

11. Que la direccion antes consignada es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Huella Digital

Firma de! postulante
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ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA SOBRE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS

Por el presente documento, Yo..........oooo , de nacionalidad
peruano {a), identificado con Documento de Identidad N°................................. ,
con domicilic N .. ..l , distrito de ... ,
provincia de ...................... , departamento de ........................... , en virtud de lo
dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970 — Ley que crea el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, y, en concordancia con el articulo 11° de su Reglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2007-JUS; asi como, en pleno ejercicio de
mis—derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Si No

Estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

La presente declaracion jurada no podra ser tachada de invalida e insuficiente para los
fines a los cuales se contrae, asumiendo responsabilidad administrativa, civil y penal
en el caso de resultar falso lo expresado, de acuerdo a la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, Cédigo Civil y Penal vigentes, firmando la

misma en sefial de plena y total conformidad.

Huella Digital

Firma del Postulante
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Dependencia Descripcion

Requisitos

01

OFICINA DE OPERACIONES TECNICO

Requisitos minimos del puesto

Funciones Especificas:

44,
12,

Verificar permanentemente la operatividad y realizar el mantenimiento
preventivo de las diversas, cocinas, mobiliario, tanques y pozos, tablero
general y sub tableros, cableado, alumbrado, calentadores de agua,
equipos de aire acondicionado, ascensores, grupos electrogenos,
sistema de agua y desaglie y toda instalacidn eléctrica, dentro del
Despacho Presidencial, asi como proponer las acciones para su limpieza
y mantenimiento respectivos.

Proponer, coordinar y realizar los trabajos de instalacion, reparacién y
conservacion en gasfiteria, albafiilerfa, pintura, electricidad, restauracién
y cerrajeria, necesarios y/o solicitados por las diferentes areas del
Despacho Presidencial, informando sobre los mismos a su superior.
Elaborar los requerimientos de materiales y accesorios para los trabajos
a realizar, verificar y dar conformidad a la cantidad y caracteristicas de
los mismos. :

Operar el grupo electrégeno y sistema de alumbradeo de emergencia, en
caso se requiera (técnico electricista).

Inspeccionar, evaluar, cocrdinar y realizar los trabajos de restauracion de
los bienes culturales, asi como emitir informes técnicos y mantener
actualizada y ordenada la documentacién del mismo {técnico
restaurador).

Confeccionar las “artes” para offset, efectuar montajes y fotomontajes,
instalacion y revelado de placas litograficas, impresiones en negro y a
todo color, crear portadas, empastar y/o encuadernar, asi como toda
labor referente a la elaboracion de documentos, carpetas, folletos,
revistas y libros que se requieran (dibujo técnico e imprenta).

Realizar labores de confeccidn, instalacién, reparacion, soldadura, lijado,
pulido, lustrado, laqueado, acabados y mantenimiento de cerrajeria
{cerraduras, chapas, picaportes, bisagras, candados, lamparas, cremonas
y otros), asi como de muebles metdlicos, escritorios, armarios, adornos,
estatuas, archivadores, credensas, sillas y otros {técnico cerrajero).
Coordinar y supervisar la aplicacion de medidas de prevencién y
seguridad contra incendios, cortos circuitos, aniegos o inundaciones, asi
como para evitar desperfectos por el uso deficiente de |as instalaciones.
Conservar y mantener |as herramientas, equipos y materiales utilizados,
asi como informar y coordinar su reparacion / renovacion, de ser el caso.
Supervisar y emitir conformidad técnica a los trabajos realizados por
terceros que sean de su competencia.

Presentar las Actas de Entrega en cada trabajo realizado.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas.

Educacion

Estudios Técnicos
concluidos.

Capacitacién

Otros estudios acorde con
las funciones a
desarrollar.

Conocimientos de
computacidn e inglés
(deseable).

Experiencia

Minima de 01 afo en las -
funciones a desarrollar.

Lineas de autoridad y Responsabilidad

b.

Dependencia directa
Asistente de Area |
Supervision directa
No ejerce




N2 Dependencia Descripcion Requisitos
AUXILIAR Requisitos minimos del puesto
02 OFICINA DE OPERACICNES
ADMINISTRATIVO

o

Mo Ty
~l

11

12

13.

14.

15.

Funciones Especificas:

Apoyar en la tramitacidn de los documentos que se generen asi como
otras actividades del area que se le encarguen, de acuerdo a politicas
establecidas o a instrucciones recibidas de su superior, informando de
los resultados obtenidos.

Realizar labores de mensajeria adecuada y oportunamente,
manteniendo la confidencialidad de la documentacidn y los valores a
los que tienen acceso. Tomar las providencias para la debida reserva
de la informacion durante el procesa de mensajeria.

Distribuir fa documentacién y otros, a instituciones, empresas,
personas naturales y juridicas y unidades- organicas del Despacho
Presidencial, de acuerdo a las instrucciones que reciba y asegurando el
retorno de los cargos debidamente sellados.

Apoyar en el mantenimiento del archivo documentario e informatico.
Apoyar en el desarrollo de otras actividades administrativas que se
requieran, asi como recibir y atender a las visitas.

Guardar la reserva del caso en cuanto a la informacién gque se
&ncuentre a su alcance; asi coma, respecto de las visitas que llegan a la
Subdireccion.

Informar a su superior los sucesos ocurridos durante la ejecucion de
sus labores.

Cooperar para el mantenimiento, buen estado de limpieza y
conservacion de las oficinas.

Apovyar en el traslado de materiales, equipos de oficina y muebles.
Supervisar el avance de actividades para ceremenias, dentro de su
competencia.

Almacenar los implementos utilizados en ceremonias oficiales.

Tener actitud vigilante y ser diligente ante cualguier aviso urgente de
organizacién de ceremonia reunién de dltime minuto, incluso fuera
del horario de trabajo.

Apoyar todos los procesos administrativos de la Subdireccién que
conlleven al logro de sus objetivos.

Cargar la base de datos de padidos y 6rdenes de trabajo para controlar

la atencion y estado de los mismos.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas.

Educacién

Estudios Técnicos o
Secundaria completa.

Capacitacién

Otros Estudios
{deseable).

Conocimiento de
computacién e inglés
(deseable).

Experiencia

Minima de 01 afio en las
labores a desarrollar {con
estudios técnicos) o de
02 afos {con secundaria
completa).

p" “Lineas de autoridad y Responsabilidad

Dependencia directa

Subdirector de Servicios Generales '
Supervisidn directa .

No ejerce




