“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Didlogo y.'a.Reconcf!facidn Nacional”

PROCESO CAS N° 005-2018-DP

GENERALIDADES

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

2. Cantidad
Uno (01)

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria

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 Servicios, 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.

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

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

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

GARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

El Contratadd;prestarés,servfciosfde?i‘.TE'GN!COVVADMINI STRATIVO”.

v

NN

AN

[ levar a cabo las coordinaciones administrativas del Area de archivo, vinculadas a trémites con
la Oficina General de Administracién, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de
Operaciones, Oficina de Abastecimiento y la Oficina de Recursos Humanos.

Apoyo en la organizacién, descripcién, seleccion y conservacién de los documentos
provenientes de la Oficina General de Administracion, Oficina de Contabilidad y Finanzas,
Oficina de Abastecimiento y la Oficina de Recursos Humanos.

Apoyo en el proceso de transferencia de documentacién de la Oficina General de
Administracién, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de Operaciones, Oficina de
Abastecimiento. '

Realizar bisquedas de los documentos solicitados por la Oficina General de Administracion,
Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de Operaciones, Oficina de Abastecimiento y Oficina
de Recursos Humanos.

Participar en la ejecucién y supervisién de los procesos técnicos archivisticos.

Apoyar con el desarrollo del diagnéstico situacional de los archivos de la Oficina General de
Administracién, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de Operaciones, Oficina de
Abastecimiento y Oficina de Recursos Humanos. :
Participar en la elaboracion y en la formacién de planes de archivo.

Realizar las demds funciones que le asigne el Director de la Oficina de Atencion al Ciudadano
y Gestién Documentario. '

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

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

' CONDICIONES S T S DETALLE

AIBEO depenc!ept:la Sl vad Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentario
prestar el servicio

Duracién del Contrato Hasta el 30 de Junio del 2018.

S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos y 00/100 Soles).Incluyen
Remuneracion mensual los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador. '

Otrascondiciones-esenciales- Jornada semanal' maxima de-48 horas:

IV. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

~ ETAPAS DEL PROCESO ~ CRONOGRAMA . | RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 09/02/2018 Subsecretaria General
Publicacion del proceso en el Servicio |  Del 12/02/2018 al Ministerio del Trabajo y
Nacional del Empleo - MTPE 23/02/2018 Promocion del Empleo
| o CONVOCATORIA P L T
Publicacion de la Convocatoria en la
pagina web del Despacho Oficina de Recursos
3 | Presidencial www.presidencia.gob.pe Del 26/02/2018 al Humanos / Oficina de
y en un lugar visible y de acceso 02/03/2018 Tecnologias de la
publico en las instalaciones de la Informacién
Entidad
‘| Presentacién—=de==Hoja ~ de - Vida-
documentada en sobre cerrado, en
mesa de partes del Despacho | .
4 | Presidencial: Jiron De la Unién N° 05/03/2018 Postulante
258, Cercado de Lima ’
(Mesa de Partes — Piso 01). En horario
de: 08:30 am hasta 04:30 pm

"SELECCION - -,

g . . Del 06/03/2018 al o
5 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 07/03/2018 Comité Evaluador

Publicacién de los Resultados de

evaluacion de Hoja de Vida en la .

pagina web del Despacho H?Jf;ﬁg‘r?og?’ g:g;g:%i
6 | Presidencial www.presidencia.gob.pe Téchclablasds la

y en un lugar visible y de acceso ~ 08/03/2018 Infori“?’lacién

publico en las instalaciones de la

Entidad.

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OF[CINA 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 Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres” ‘
“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional” |

Entrevista Personal.
Lugar: Jirén De la Unién N°264,

\ e
‘ 7 etteadards Ll 09/03/2018 Comite Evaluador
| (Edificio Palacio — Piso 02).
| Publicacion del Resultado Final de la
| Convocatoria en la pagina web del ~Oficina de Recursos
8 Despacho ‘ Presidencial 12/03/2018 Humanos /'Oﬂcma de w
www.presidencia.gob.pe y en un lugar Tecnologias de la
visible y de acceso publico en las Informacién
instalaciones de la Entidad.
S.USCRIPCI()N Y REGISTRO DE CONTRATO
9 Suscrip;;ién y Registro del Contrato. Del 13/03/2018 al Dneha.de Repuraos
e 19/03/2018 Humanos
if_'\r ) ) 2
h V. FACTORES Y/O'CRTERIOS DEEVALUACION

VI.

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un puntaje maximo de 100
puntos, distribuidos de la siguiente manera:

EVALUACIONES | pESO | il FUNIRS
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 308 10 50
1. Formacion académica 15% 10 15
2. Experiencia 25% 15 25
3. Capacitacion © 10% 5 10
"ENTREVISTA PERSONAL ) 50% : 35 50
1. Etica 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% | 65 100

Cada Etapa de Evaluacion 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 Ficha de Resumen Curricular:

La informacién consignada en la ficha de resumen curricular tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma
debera estar debidamente suscrita.

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 Anexc N© 4780 - 4781
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‘Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

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

¢ La documentacion (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.

» En caso de ser de las FF.AA, adjuntar copia simple del diploma de Licenciado.

e En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del certificado de
discapacidad emitido por la autoridad competente.

El postulante presentara la documentacion en el orden que sefiala el Formato del Anexo N° 02
Ficha de Resumen Curricular (I. Datos Personales, Il. Estudios realizados, Ill. Cursos y/o
Estudios de Especializacion y IV. 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 fotalidad de la documentacién a presentar debera ser foliada en cada una de sus hojas
(incluyendo los anexos), de lo contrario 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 documento emitido por la entidad o empresa donde presté 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: Jirén La Unién N° 258 Cercado de Lima (Mesa de Parte, 1er Piso), segtn el
siguientedetalle; -

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 005 2018 DPIORH

Sefiores
DESPACHO PRESIDENCIAL
Oficina de Recursos Humanos — 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.

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

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdén 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 Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

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. Otras debidamente justificadas:

3. Postefgacién del proceso de seleccién:
La postergacion del proceso de seleccion debera ser solicitada v justificada a la Oficina de
Recursos Humanos por el area que requirié 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 del 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 obligatoriamente con los siguientes requisitos:

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

Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién 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 condicion de persona con discapacidad.
2. Adjuntar copia simple del carnet de inscripcion emitido 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 bonificacién respectiva.

DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba con el Despacho Presidencial, como resultado de la presente
convocatoria tendra como duracion la fecha indicada en los términos de referencia, pudiendo
renovarse o prorrogarse.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONALY 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 Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Diglogo y la Reconcifiacion Nacional”

ANEXO N° 02

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

. DATOS PERSONALES:
/ /

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia / mes l afo
ESTADO CIViL:
NACIONALIDAD:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente); DNI PASAPORTE N°

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

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

Avenida/Calle/Jiron " Ne Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO: /

CELULAR: /

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si D NO I:’ Ne

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

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: i [ |.  NO

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

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Uni6n N® 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3500 Anexo N© 4780 - 4781



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

il.. ESTUDIOS REALIZADOS

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

: FECHA DE
TiITULO O - EXPEDICION | CIUDAD /
R CENTRO DE ESTUDIOS |ESPECIALIDAD | pg| TITULO |  pais
(Mes / Afio) '
DOCTORADO
MAESTRIA
POSTGRADO
DIPLOMADO
TITULO _
PROFESIONAL
BACHILLER/ | —
EGRESADO = “ -
TITULO
TECNICO
ESTUDIOS
TECNICOS
(computacién,
idiomas entre
otros)
. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
: _ S FECHA DE e
" | NOMBREDEL cURso | cenTRo | FEcH | FecH | EAFEDIEL | clupa
N° Y/O ESTUDIOS DE ' DE A A STulo D/
ESPECIALIZACION | ESTUDIOS | INICIO | FIN (Mes/ PAiS
el ; : Afo) -
10
20
30
40

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




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

IV. EXPERIENCIA LABORAL

EI 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 trabajos que califican la experiencia requerida, con
una duracién mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asf lo requiere).
- NOMBRE DE LA CARGO "FECHA DE | ~ FECHA DE TIEMPO
N° - ENTIDAD O DESEMPENADO | INICIO CULMINACION | EN EL
el -EMPRESA - 7| (mes/aiia) (mes/ano) CARGO
1
2
3

Declaro bajo juramento que la informacién 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:

FIRMA

Huella Digital

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



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

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE ACEPTACI()N’DE LAS BASES DEL PROCESO DE
SELECCION
YO, woeeeeeeree et e eieeariieeee e eiie e aen e oo nen o IdeNtificado (@) con Documento Nacional de
Identidad ME 7 e . con domicilio en

Distrito de ...........ccccoenenr, d€ [@ Provincia de ... del Departamento de

al ampa{Fo 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 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 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.

Lima,....occ.nde v del

Huella Digital

FIRMA

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirén La Unidén N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N° 4780 - 4781
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDADES

O] ot EITG S tenumra s AR R identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N° TR con domicilio - en
Distrito de .........ccccoveeeill. . 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:

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

» Gozar de buena salud para el desempefio del puesto o cargoén la entidad.

* No percibir del Estado mas de una remuneracién, retribucion, emolumento, pensién o
cualquier tipo de ingreso simultaneo por servicios prestados al Estado, salvo la funcién
docente y la percepcién de dietas por participacién en uno (1) de los directorios de
entidades o empresas pliblicas.

e No tener condena por delito doloso.

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

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

FIRMA Huella Digital

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



“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres” .
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

YO, covimuissinresnims smmimamonsos sesmnsrass ssmms pa s SRS EFERES identificado (a) con Documento Nacional de
| Identidad N e S SRR ‘ con domicilio en ‘

Distrito de ....ooviiiiiiiinnnn , de la Provincia de ..............oeeee. del Departamento de ‘ |

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

NEPOTISMO: | sl [ ] 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 e
superiores del Despacho Presidencial, que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacién 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.

FIRMA . Huella Digital

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL i
Jirén La Unién N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N° 4780 - 4781
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO TENER
ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES

W Gl nnonm momsr nrsoma oo samssons wspmsessss s S s S 7 55 identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N e, : con domicilio en
Distrito de ..........coocoeeiii... , 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:

NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES.

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

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

FIRMA Huella Digital

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



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

ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILlTA(;If)N VIGENTE SEGUN EL
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD

N, vl b s el el i e SRR e e R identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N® e e ; con domicilio en

Distrito de .......coceviviviiinnns , de la Provincia de ........ccooceeveninn, 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:

NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD (*)

LiftE, e conionilB onrnmmemioninisi sz Q€1

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 Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”
ANEXO N° 08

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

b (o R e T A identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N°® con domicilio en
LI e wwwmmumaummining , 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:

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.

B o= PR, o[- NI < |

Huella Digital

FIRMA

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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Presidencial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area
Solicitante

Nombre del puesto Técnico Admlnistrativo

Misién del puesto a contratar Organlzar y gestlonar el sistema de archivo del Despacho Presidenclal

NESDELPUESTO |

Llevar a cabo las coordinaclones administrativas del Area de archivo, vinculadas a tramites con la Oficina General de Administracién, Oficina de Contabllidad

L y Finanzas, Oficina de Operaciones, Oficina de Abastecimiento y la Oficina de Recursos Humanes,

3 Apoyo en la organizacion, descripeién, seleccidn y conservacion de los documentos provenlentes de la Oficina General de Administraclén, Oficina de
Contabilidad y Finanzas, Oficina de Abastecimiento y la Oficina de Recursos Humanos.

4 Apoyo en el proceso de transferencia de documentacién de la Oficina General de Administracién, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de Operaciones,
Oficina de Abastecimiento,

4 Realizar busquedas de los documentos solicitados por la Oficina General de Administracién, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de Operaciones,

Oficina de Abastecimiento y la Oficina de Recursos Humanos.

5 |Participar en la eJecucién y supervisién de los procesos técnicos archlvisticos.

Apoyar con el desarrollo del dlagndstico situacional de los archivos de la Oficina General de Administracién, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de
Operaciones, Oficina de Abastecimiento y la Oficina de Recursos Humanos.

7 |Participar en la elaboracién y en la formulacion de planes de archivo.

e Realizar las demis funclones que le aslgne el Director de la Oficina de Atencién al Cludadano y Gestlén Documentarla.

ORMACIGN ACADEMICA 1

t* A,) Formaclén Académica - B.) Grado(s)/situacién académica y estudios ) ¢ Colegiatura?

Completa Incompleta

Izlsecundaﬂa

t:l Egresado(a)
I:I Bachlller

Certificado de estudios

O G

L Certlficado de
¥ habllitacién profesional |
Técnica Bdsica il
1162 afios) D (:letUlof Licenciatura vigente? ;
Maestria i
Técnica Superior/Superior !
I:’ Pedagdglco (3.6 4 afios) Estudios Egrasado Grado Si No

1O O

I:l Unlversitarle

Doctorado

Grado

Estudios Egresada

1 [

'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi écnicos principal
entrevista personal)

para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria. Estos conocimientos deben ser considerados en lo etapa de

Conocimientos en Conservacién de documentos conforme a lo establecido por el Archivo General de la Nacién.
Conocimientos de Control de Inventarios.

Talisaald 1.

B,) Cursos y programas de esg 1 ¥ sust dos con documentos:
lota; Cada curse deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn v los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Curso Bésico de Archivo,
Curso de Administraclén de Personal,

C.) Ofimdtica e Idlomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio Sustentado

OFIMATICA Noaplica | Bdslco Intermedio | Avanzado m IDIOMIAS Noaplica| Baslco Intermedia | Avanzado No
Word X n
Excel X n
Powerpoint X n
]

¢Se requiere contar con idioma nativo?

|:| i, Especificar:




Sustentado

D.) Cursos Técnicos
Nivel de dominio
Cursos Noaplica Bidslco Intermedlo | Avanzado
Administracién X
EXPERIENCIA ;

Experiencia general

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

Diez (10) afios de experiencia.

Experiencia especifica

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

Cinco (05) afios en labores vinculadas a archives, administracién ( Contabilidad y finanzas, control patrimonial, abastecimiento y operaciones) o recursos humanos

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

*

Practicante
profesional ¥

Auxiliar o Asistente DAnallsta

lefede dreao
Dpto.

Supervisor /
Coordinadar

Gerente o
Director

Especialista

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

(HABILIDADES O COMPETENCIAS * |

Organizacién, Responsabilidad, Iniciativa, Vocacién de Servicio, Calidad de Trabajo, Honestidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

Lugar de prestacién del servicio
Duracién del contrato
Contraprestacién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

FIRMAS

Despacho Presidencial

Iniclo: Serd sefialado en la suscripcién del contrato.

Término: 3 meses,
§/3,200.00 (Tres Mil Doscientos y co/100 Soles).
Incluyen los montos y aflliaclones de ley, asf como toda deduceldn aplicable al trabajador.

Jornada semanal méxima de 48 horas.

Nombre, cargo y firma del Funcicnario
solicitante

Visto Bueno del Grgano Responsable /

]

Director de ORH “|.TA'LO'A TO LAG%AMOS
Dir ks
U}:&JF’ACHO-PB

Eé;’FENCIAL

\.u

)x

——



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

Jrrty on ’ EVAFUACiQNES : i PESO l PUNTAJE MINIMO | ¢ PUNTAIE _MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Farmacidn académica 15% 10 15
1. Experiencia 25% 15 25
| 3, Capacitacién 10% 5 10
| Puntaje Total de la Evaluacidn de la Hoja de Vida ! (50% 30 _ 3 ’ 50
OTRAS EVALUACIONES i J 5
No aplica
3 No aplica
No aplica
1 Puntaje Total de Otras Evaluaciones 0% 0 0
ENTREVISTA ! ;
1. Etica : 5% 2 5
2. Competencias 5% 2 5
3, Capacidad para tomar decisiones 15% 11 15
4, Dominio Temdtico 25% 20 25
Puntaje Total de Entrevista 50% ! 35 5 50
PUNTAJE TOTAL : | 100% 65 ok 100
KM\NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

2

H

=
¥ f bela presentacién de la Ficha de Resumen Currlcular:

Ge’.\,l:-’&a" documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debldamente suscrita,

2. Documentacldn adicional:

1. Copia simple de los documentes que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimlento, con firma y huella en original.

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

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

Declaratoria del proceso como desierto
A “El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
{ L__m'zuj:e; a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de saleccidn,

%‘mr—' b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisttos minimos.

\ <. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacidn del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los slgulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad;

a, Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inlcle del proceso de seleccion,
b. Por restricclones presupuestales,

g ”é'[n OfiieS.5 La informacién consignada en la Ficha de Resumen Currlcular tlene cardcter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en diche
0




