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

BASES
PROCESO CAS N° 014-2018-DP

GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de un “Técnico en Procesos de Seleccion”
2. Cantidad:

Uno (01)

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

Oficina de Recursos Humanos

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:

Area de Desarrollo Personal y Capacitacién de la Oficina de Recursos Humanos del
Despacho Presidencial. o ‘

5. Base Legal:

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

b. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,

modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

. Ley N°® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen Especial del

=\ Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

) dl Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenadd de la Ley N° 27444 - Ley del

Procedimiento Administrativo General

e. Directiva N° 005-2018-DP/SSG, -Procesos de Seleccion para la contratacnon de servidores

civiles en el Despacho Presidencial, aprobada por Resolucién N° 025-2018-DP/SSG.

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

. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resoclucion

de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0312-2017-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR-PE.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N 0330-2017-SERVIR/PE.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

El Contratado prestara servicios de “Técnico en Procesos de Seleccién”.

v
v

SN

TNENEN

Desarrollo técnico de los procesos de seleccion de personal en sus diferentes etapas.
Elaborar los proyectos de bases de los procesos de seleccion de personal, acordes con los
perfiles_de las dreas.usuarias del Despacho Presidencial.
Asistencia técnica en la elaboracion de informes, absolucion de consuifas vinculadas a los
procesos de seleccién de personal.
Asistir de - manera técnica en los proceses de-seleccion e mgreso de personal al Despacho
Presidencial.
Participar como miembro de Comité de Seleccién de personal.
Apoyo asistencial en la ejecucion de los concursos pablicos de méritos.
Apoyo en la elaboracion y ejecucion de las convocatorias de practicas.

Informes: AREA DE DESARROLLO DE 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 N2 4780 - 4781




“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”
v Absolver consultas sobre los temas de competenc:a del érea.
v'  Realizar ofras funciones que le asigne el superior inmediato y/o el Director.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES = DETALLE

Area o dependencia en la que va a

prestar el servicio Oficina de Recursos Humanos

Duracién del Contrato Tres meses

S/ 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 Soles).Incluyen los
-Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales Jornada semanal maxima de 48 horas.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE -

1 Aprobacién de la Convocatoria 25/06/2Q18 Subsecretaria General
2 Publicacién del procese en el Servicio Nacional Del 28/06/2018 al Ministerio del Trabajo y

del Empleo — MTPE 12/07/2018 Promocién del Empleo

CONVOCATORIA

Publicacion de la Convocatoria en la pagina web Oficina de Recursos

del Despacho Presidencial Del 13/07/2018 al Humanos / Oficina de
3 | www.presidencia.gob.pe y en un lugar visible y 19/07/2018 Atencion al Ciudadano

de acceso publico en las instalaciones de la y Gestion

Entidad Documentaria

Postulacion Online a través del link:

4 https://convocatorias. presidencia.gob.pe/srh/acti 20/07/2018 Oficina de Recursos
on/_Ip/form?Pid=1444 ‘ Humanos

. . ) Del 23/07/2018 al Oficina de Recursos
5 | Evaluacion de postulaciones Online 24/07/2018 i ——

6 Publicacién de Resultados de la Evaluacion de 25/07/2018 Oficina de Recursos
postulaciones Online Humanos

Informes: AREA DE DESARROLLO DE 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



“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afo del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Presentacion de Hoja de Vida documentada en
sobre cerrado, en mesa de partes del Despacho Oficina de Atencién al
7 | Presidencial: Jirén De la Unién N° 258, Cercado 26/07/2018 Ciudadano y Gestion
de Lima (Al costado del Edificio Palacio). En Documentaria
horario de: 08:30 am hasta 04:30 pm
| SELECCION
» ; ; Del 30/07/2018 al o
8 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 31/07/2018 Comité Evaluador
Publicacién de los Resultados de evaluacién de - Oficina de Recursos
Hoja de Vida en la pagina web del Despacho Humanos / Oficina de
9 | Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un 01/08/2018 Atencion-al Ciudadano
lugar visible y de acceso publico en las y Gestion
instalaciones de la Entidad. i Documentaria
Prueba de conocimientos :
10 | Lugar: Jiron de la Union N° 264, Cercado de Lima Dl VZ/0B M Bl Comité Evaluador
o . . 03/08/2018
(Edificio Palacio — Piso 02).
Publicacion de los Resultados de la Prueba de Oficina de Recursos
Conocimientos en la pagina web del Despacho Humanos / Oficina de
11 | Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un 06/08/2018 Atencion al Ciudadano
lugar visible y de acceso publico en las : y Gestion
instalaciones de la Entidad. Documentaria
Evaluacion Psicolégica Lugar: Jirén de la Union Oficina de Recursos
12 | N® 264, Cercado de Lima (Edificio Palacio — Piso 07/08/2018 ¥
02). umanos
Entrevista-Personal.
13 | Lugar: Jirén Dela Unién N°264, Cercado de Lima 08/08/2018 Comité Evaluador
(Edificio Palacio — Piso 02). '
Publicacion del Resultado Final de |Ia Oficina de Recursos
Convocatoria en la pagina web del Despacho , Humanos / Oficina de
14 | Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un 09/08/2018 Atencién al Ciudadano
lugar visible y de acceso publico en las y Gestion
instalaciones de la Entidad. Documentaria
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Rt Oficina de Recursos
15 | Suscripcion del Contrato. Del 10/08/2018 al
3 16/08/2018 Humanos
Registro del Contrato. Del 10/08/2018 al Oflcms,de, Recursos
T 16/08/2018 NieRe
N
%)
g
R :~0‘,’:§); Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL DESPACHO
i PRESIDENCIAL

lirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N2 4780 - 4781




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

V. FACTORES Y/O CRITERIOS DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un puntaje maximo de 100
~ puntos, distribuidos de la siguiente manera:

PUNTAJE | PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 30% 2057 - 30
Formacion académica 15% 10 15
Experiencia 10% 7 10
Capacitacion 5% 3 5
EVALUACION TECNICA ; 40% 20 40
ENTREVISTA PERSONAL : 30% 24 30
Competencias Institucionales, Especificas y 15% 12 15
Personales
Dominio Tematico 15% 12 15
PUNTAJE TOTAL ' 100% 64 100

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

VI. POSTULACION ONLINE EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL

La postulacion se realizara online en la pagina web del Despacho Presidencial, siendo el postulante
el Unico responsable de la informacion otorgada.

Esta primera etapa seleccionard a los postulantes que cumplan los requisitos solicitados,
presentando sus propuestas documentadas en mesa de partes de acuerdo al cronograma
establecido.

Los postulantes no podran presentarse a mas de un proceso de seleccion CAS en simultaneo. DE
HACERLO, SERAN DESCALIFICADOS.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la Hoja de Vida

Toda la documentacion se presentara en un sobre cerrado, en la fecha sefialada-enel cronograma,
dirigida al Despacho Presidencial, en el horario de 08:30 hasta las 16:30 horas en la mesa de partes
del Despacho Presidencial ubicada en Jirén de la Unién N° 258 (al costado del Edificio Palacio) -
Cercado de Lima, segun el siguiente detalle:

La hoja de vida presentada a los procesos de contratacion que efectua el Despacho
Presidencial no sera devuelta al postulante.

Informes: AREA DE DESARROLLO DE 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
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“Afio del Diélogo y la Reconciliacion Nacional”

Sefores
DESPACHO PRESIDENCIAL
Oficina de Recursos Humanos — ORH

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° XXX - 2018 - DP

OBJETO DE LA CONVOCATORIA: (Nombre del puesto)

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI: .

DOMICILIO:

TELEFONOS:

CORREO ELECTRONICO: N° DE FOLIOS:

2. Del Contenido de la Hoja de Vida

Es responsabilidad de los postulantes presentar en ORIGINAL los siguientes documentos; todos
deberan estar CORRECTAMENTE LLENADOS, FIRMADOS Y CON HUELLA DIGITAL, dentro del
plazo establecido en el Cronograma:

Ficha de Resumen Curricular, tendra caracter de Declaracion Jurada {Anexo N° 02).

Declaracion Jurada de aceptacion de las bases del proceso de seleccion (Anexo N° 03).

Declaracion Jurada sobre incompatibilidades (Anexo N° 04).

Declaracion Jurada sobre nepotismo (Anexo N° 05).

Declaracion Jurada de no tener antecedentes policiales, penales, nijudiciales (Anexo N°

06).

= Declaracién Jurada de no tener inhabilitacion vigente segin el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD (Anexo N° 07).

»  Declaracion Jurada de no encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

— REDAM (Anexo N°08).

Los datos que se consignen en-el literal precedente, estaran sujetos—a fiscalizacion- posterior;
conforme a las disposiciones contenidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

De verificarse la omision de informacion o la consignacion de datos falsos en los documentos
sefialados, se procedera a la ELIMINACION DEL POSTULANTE en la etapa en que se encuentre
el proceso de seleccion CAS.

Los postulantes no deberan encontrarse impedidos para celebrar confratos administrativos de
servicios, conforme a lo establecido en el articulo 4° del Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

3. De la Documentacion Adicional

La documentacion que sustente el-Formato-del-Anexo N° 02-Ficha de Resumen Curricular (I Datos -

Personales, Il. Estudics realizades,-ll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y IV. Experiencia
Laboral), debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera
considerado como NO APTO.

Informes: AREA DE DESARROLLO DE 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 N2 4780 - 4781




SUEADE

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

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de certificados, diplomas, constancias de
estudios, constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, contraprestacion de
servicios u otro documento emitido por la entidad o empresa donde presté servicios.

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

La totalidad de la documentacién a presentar debera ser FOLIADA en cada una de sus hojas
(incluyendo los Anexos) caso contrario el postulante sera considerado NO APTO.

VIll. CRITERIOS DE CALIFICACION
Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran evaluados segun lo siguiente:
1. Formacion Académica

Debera acreditarse con copia simple: certificado de secundaria completa, certificado de estudios
técnicos basicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo (de acuerdo a lo
solicitado en el Perfil de Puesto).

Las hojas de vida que contengan titulos universitarios, grados académicos o estudios de
posgrado emitidos por una universidad ¢ entidad extranjera deben haber sido registrados ante
SERVIR. Asimismo podran ser presentados aquellos titulos universitarios, grados académicos o
estudios de posgrado que hayan sido legalizados por el Ministerio de Relaciones Exteriores,
Apostillados o Reconocidos por SUNEDU.

2. Cursos ylo Programas de Especializacion

Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias correspondientes.

Los programas de especializacion o diplomados no deberan de ser menor de 90 horas de
duracion. Se podran considerar programas de especializacion a los que tengan una duracion
desde ochenta (80) horas, si son organizadas por disposicién de un ente rector, en el marco de
sus atribuciones normativas.

Las_acciones de capacitacion como cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, no
podran tener una duracién menor a doce (12) horas.

L os certificados deben indicar el niimero de horas lectivas, caso contrario no seran
tomados en cuenta.

3. Experiencia

Debera acreditarse con copias simples de Certificados, Constancias de Trabajo, Resoluciones
de Encargatura y de Cese, Contraprestacion de servicios u otro documento emitido por la entidad
o empresa donde prestd servicios.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que
incluye también las Practicas Profesionales, por lo cual el postulante debera presentar la
constancia-de—egresado en su hoja de vida, caso contrario se contabilizara desde la fecha
indicada en el documento de la formacion academlca gue requiera el perfil (diploma de bachiller,
diploma de titulo profesional, efc.).

En ninguno de los casos, se considerara las practicas pre profesionales u otras modalidades
formativas, a excepcion de las practicas profesionales.

Informes: AREA DE DESARROLLO DE 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



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

Para los casos de SECIGRA, se considerara como experiencia laboral unicamente el tiempo
transcurrido después de haber egresado de la formacién correspondiente.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica yf/o profesional (solo primaria o
secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.

\
|
:
|
1
‘ IX. DE LAS BONIFICACIONES

1. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

| Se otorgara bonificaciéon 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 Resolucién

| de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, siempre que el postulante apruebe dicha
etapa y cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

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

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

a fin de obtener la bonificacién respectiva.
2. Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara 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 condicion de persona con discapacidad.
2. Adjuntar copia simple del carnet de inscripcion emitido por el CONADIS o el correspondiente
certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

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

X. 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-cumpla 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 seleccién:

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.

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL DESPACHO
PRESIDENCIAL
lirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N2 4780 - 4781
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3. Postergacidn del proceso de seleccion:

La postergacion del proceso de seleccion debera ser solicitada y justificada a la Oficina de
Recursos Humanos por el area que requirié la contrataciéon hasta antes de la fecha
programada para la Etapa de Entrevista Personal.

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 DE 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
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] “ Despacho
% PERU Presidencial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Subsecretaria General

Unidad orgdnica: Oficina de Recursos Humanos

Puesto estructural: No aplica

Nombre del Puesto: Técnico en Procesos de Seleccion

Dependencia Jerdrquica Lineal: Responsable del Area de Desarrollo de Personal y Capacitacién
Dependencia Funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en los procesos de seleccién de personal que ejecuta la Oficina de Recursos Humanos del Despacho Presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollo técnico de los procesos de seleccidn de personal en sus diferentes etapas.

Elaborar los proyectos de bases de los procesos de seleccidn de personal, acordes con los perfiles de las dreas usuarias del Despacho Presidencial,

Asistencia técnlica en la elaboracién de informes, absolucién de consultas vinculadas a los procesos de selecclén de personal,

Asistir de manera técnica en los procesos de seleccidn e ingreso de personal al Despacho Presidencial.

Participar como miembro de Comité de Seleccién de personal,

Apoye asistencial en la ejecucién de los concursos publicos de méritos.

Apoyo en la elaboracidn y eJecucidn de las convocatorias de practicas.

Absolver consultas sobre los temas de competencia del drea.

Realizar otras funciones que le aslgne el superior inmediato y/o el Director.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (Direccién General del Servicio Nacional del Empleo), Autoridad Nacional del Servicio Civil, Universidades, Institutos, y otros
con las que se coordinen las actividades a desarrollar por el Area.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos, C.) ¢Coleglatura?

Incompleta Completa EIEgresadn(al I:Iaachiller I:ITltuio,f Licenciatura

I:,anarla

Secundarla

O« [@-
Administracién o Contabilidad.

D.) ¢habilitacion
I:I Maestria D Egresado I:I Grado profeslonal?

O

[ Técnica Bdsica
(162 afics)

L

[ s B0 w
Técnlca Superlor
(3 6 4 afios)

Doctorado I:I Egresado Deradu

Unlversitario

0 O 00O
0 = 000

[1 [




CONOCIMIENTOS

A.) Conoelmiantos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conccimientos Técnicos en la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.
Conocimiento en el Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos

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

Diplomado o Especializacién en Recursos Humanos.
Curso en |a Ley del Servicio Clvil o Gestién Plblica.

C.) Conocimientos de Oflmética e Idiomas/Dialectos

Nivi dom|
OFIMATICA e ddmins IDIOMAS/DIALECTO eldpdofink
No aplica Bdslco Intermedio Avanzado No aplica Bas|co Intermedlo | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

. Observaciones.-
Qtros (Especificar)
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sector puiblico o privado.

Cinco (05) afios de experiencia. l

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|Dos {02) afios de experiencia con nivel minimo de asistente o puestos similares. |

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

Uno (01) afio de experiencia. ]

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

Practicant: Auxili | Isor dedrea o
i lc.an - S Analista Especialista SUpen.'m / Jefe de dre Gerente o Director
profesional Aslstente Coordinador Departamento

* Menclone otres aspectos complementorlos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera oigo adicienal para ef puesto.

Uno (01) afio de experiencia en temas relacionados a procesos de seleccion en 4reas de Recursos Humanos en el Sector Pablico.

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Colaboracién, Proactividad, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Serd sefialado en la suscripcién del contrato.

Término: tres meses

s/ 4,000.00 (Cuatro mil y 0o/100 Soles).

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

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal m@xima de 48 horas.

Duracidn del contrato

Contraprestacién mensual

FIRMAS

Nombre, cargo y firma del Funcionario / - "{_}"\ /
solicitante .~ e 1o h,

) Z L4 (% s ...uga-{go
Nombre y firma del Director General/ MAR‘A S?P;?m de Recursod Humanos
Jefe de Oficina Directord lg\“:m PRESIDENCIAL

Visto Bueno del Organo Responsable /

/ T
Director de ORH /Z ‘/ (r a

sppEnBes

MARIA SARAAGUIRRE PAJUELO
Dwmonlc)delaﬁumdeRmsosﬁmm
DESPACHO PRESIDENCIAL

ssns opasdun




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIE MAXIMO |

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA ‘
1. Formacidn académica 15% 10 15
1. Experlencia 10% 7 10
3. Capacitacion 5% 3 5 |

| { Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 30% 20 30

3 PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

| Preguntas de conocimiento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de |a Prueba de Canocimientos a0% 20 40
ENTREVISTA i
1. Etica i
2. Competencias 15% 12 15

| 3, Capacidad para tomar decisiones
4, Dominio Tematico 15% 12 15 {
Puntaje Total de Entrevista 0% 24 30
PUNTAJE TOTAL 100% 64 100% ‘

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR |

1. De la presentacién de la Ficha de Resumen Curricular: l
La informacion consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante serd responsable de |a informacién consignada en dicho I
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que llave a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita, ]

2, Documentacidn adicional: 3
1. Copla simple de los documentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular, ‘
2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, ¢con firma y huella en original. |
3. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenclade, |
4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitldo por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado deslerto 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 evaluacion del proceso.

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

a, Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién,
b. Por restricciones presupuestales.



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

ANEXO N° 02

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

DATOS PERSONALES:

/ /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia l mes / afio
ESTAbO CIVI‘L:
"NACIONALIDAD:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI PASAPORTE N°

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

&/ Avenida/Calle/Jiron N° Dpto. / Int.

7
Racursos

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

“TELEEONO: /

CELULAR: /

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N*:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si I___| NO |:| N°

Silaespuesta es afirmativa; indicarel N° de inscripcién en el registro nacional de las personas
con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si | |  NO

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

Informes: AREA DE DESARROLLO DE 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 N2 4780 - 4781




“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Anio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

II. 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
" TiTULO O EXPEDICION | cluDAD /
GRADO CENTRO DE ESTUDIOS |ESPECIALIDAD | pgL TITULO B
(Mes / Ano)
DOCTORADO
MAESTRIA
POSTGRADO
DIPLOMADO
TITULO
PROFESIONAL
BACHILLER /
EGRESADO
TITULO
TECNICO
ESTUDIOS
TECNICOS
{(computacion,
idiomas entre
otros)
. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
FECHA DE
NOMBRE DEL CURSO | CENTRO | FECH | FECH Egﬁ%’_z'f' CIUDA
Ne Y/O ESTUDIOS DE DE A A TITULO D/
ESPECIALIZACION ESTUDIOS | INICIO | FIN (Mes | PAiS
Afio)
1° '
20
30
4°

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL DESPACHO
PRESIDENCIAL
Jirén La Unidon N° 262-264 Cercado de Lima_ Telf.: 311-3900 Anexo N2 4780 - 4781




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

IV. EXPERIENCIA LABORAL

EI POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguiente§, 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 asl lo requiere).

= _NOMBRE DE LA CARGO FECHADE | FECHADE TIEMPO
'N° |  ENTIDAD O DESEMPENADO INICIO | CULMINACION | EN EL
- EMPRESA e (mesi/aiio) (mes/aio) CARGO
1
2
3

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA:

FIRMA

Huella Digital

Informes: AREA DE DESARROLLO DE 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 N24780 - 4781




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

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LAS BASES DEL PROCESO DE
SELECCION
s ( —— identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N¥  cieseanion . con domicilio en
Distrito ide oo smu o , de la Provincia de ...................... del Departamento de

coeeeer...,@l amparo de lo dispuesto por los articulos 47° y 49° del Texto Unico Ordenado de
la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
N® 008-2017-JUS y en pleno ejercicic de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO:

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

en el Despacho Presidencial.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, gque 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 gque hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracién en relacion
a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de veracidad

establecida por ley.

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

Lima,.......... de .oooiiiiieie o delo

Huella Digital

FIRMA

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL DESPACHO
PRESIDENCIAL
lirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N2 4780 - 4781



“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDADES

X 0, ittt e e e e e identificado (a) con Documento Nacional de
|dentidad N® , con domicilio en

ieveeee.Distritode o , de la Provincia de
................... .... del Departamento de ................,al amparo de lo dispuesto por los articulos

47° y 49° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS 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 ningun impedimento legal, penal o administrativo que
me impida contratar con una Entidad del Estado.

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

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

¢ No tener condena por delito doloso.

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

Lima,..........de .....cooovvivevvveee o delo

FIRMA Huella Digital

Informes: AREA DE DESARROLLO DE 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 N2 4780 - 4781




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

ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

YO, i b S TR S AR PSS s st identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N°® , con domicilio en
............................................................... Distritode ........................, de la Provincia de
...................... del Departamento de ................,al amparo de lo dispuesto por los articulos

47° y 49° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

NEPOTISMO: | ] s [ ] no

Tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y por razén de matrimonio con los funcionarios, empleados de confianza y directivos
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.

Lima,..........de .......c..cooeveinn. del L.

FIRMA Huella Digital

Informes: AREA DE DESARROLLO DE 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 N2 4780 - 4781



“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO TENER
ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES

YO, ittt ettt i ee e e . identificado (@) con Documento Nacional de
Identidad N° con domicilio - en
RISt de v wsvssis svensy, 06 J& PIOVIAGIE 08 wcovooumcnvemsmianns del Departamento de

ceeieen @l @amparo de lo dispuesto por los articulos 47° y 49° del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
N°® 006-2017-JUS y en pleno ejercicio de mis - derechos ciudadancs, DECLARO BAJO

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

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

FIRMA Huella Digital

Informes: AREA DE DESARROLLO DE 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 N2 4780 - 4781




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

ANEXO N° 07

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

Yo, ........ wevenen ... identificado (a) con Documento Nacional de
ldentidad N° con domicilio en
............................................................... Distritode ........................, de la Provincia de
...................... del Departamento de ................,al amparo de lo dispuesto por los articulos

47° y 49° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

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

LM &, s e el uenmmmmnens s O8Lisa vonn

Huella Digital

FIRMA

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL DESPACHO
PRESIDENCIAL
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3300 Anexo N2 4780 - 4781
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ANEXO N° 08

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

YO, cei it i i e e e eeneen ... Identificado (@) con Documento Nacional de
Identidad L T ; con domicilio en
............................................................... Distritode ........................, de la Provincia de

vieeee.... del Departamento de ................,al amparo de lo dispuesto por los 47° y 49°

del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 008-2017-JUS y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Marcar con una X:

) No( )

inscripcion del suscrito en el registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Lima,..........de ....o.ooooii  delo

Huella Digital

FIRMA

Informes: AREA DE DESARROLLO DE 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 N2 4780 - 4781




