“Decenio de la Igualdad de Oporfunidades para mujeres‘ ¥ hombres”
"Afio del Diadlogo y la Reconciliacion Nacional”

BASES
PROCESO CAS N° 050-2018-DP

GENERALIDADES

1.

Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de un “Coordinador de mesa de ayuda y gestiéon de incidencias”

. Cantidad:

Uno (01)

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Oficina de Tecnologias de la Informacién

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Area de Desarrollo Personal y Capacitacion de la Oficina de Recursos Humanos del
Despacho Presidencial.

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.

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

d. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General.

e. Directiva N° 007-2018-DP/SSG, Procesos de Seleccion para la contratacion de servidores
civiles en el Despacho Presidencial, aprobada por Resolucién N° 038-2018-DP/SSG.

f. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afic Fiscal 2018.

-g- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

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

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

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

k. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

El Contratado prestara servicios de “Coordinador de mesa de ayuda y Gestién de incidencias’.

Asegurar el nivel de Servicio, gestién y organizacion del equipo de frabajo e interaccion
relacionada a la atencion de incidencias y requerimiento de los usuarios. .
Coordinar con el personal de Soporte Técnico y Redes el trabajo referido a las afenciones de
las incidencias y requerimientos presentados por los usuarios de los servicios y recursos de
tecnologias de la informacion del Despacho Presidencial. -

Elaborar los reportes estaticos de productividad del personal de Soporte Técnico, generahdo
los indicadores de gestion establecidos para garantizar la mejora continua en fos servicios
brindados por la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Apoyar en la implementacién de los sistemas de informacién desarrolfados y/o adquiridos por la
Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL DESPACHO
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v' Elaborar propuestas de mejora de los servicios de apoyo a los usuarios de los sistemas y
recursos informéticos, coordinando con los demds equipos operativos de la Oficina de
Tecnologias de fa Informacion.

v' Capacitar, asesorar y brindar apoyo a los usuarios en los sistemas informéticos en el primer
nivel de atencion.

v" Olras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_ CONDICIONES  DETALLE

Area o dependencia en la que va a

prestar el servicio Oficina de Tecnologias de la Informacién

Duracion del Contrato Hasta el 31 de diciembre de 2018.

S/ 6,000.00 (Seis mil con 00/100 Soles). Incluyen los
Remuneracidn mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Oftras condiciones esenciales Jornada semanal maxima de 48 horas.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

EfAPAS DEL PROCESO by . CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 22/10/2018 Subsecretaria General
5 Publicacion del proceso en el Servicio Nacional Del 23/10/2018 al Ministeri_o del Trabajo y
del Empleo - MTPE 07/11/2018 Promocioén del Empleo
CONVOCATOR!A

Publicacion de la Convocatoria en la péagina

web del Despacho Presidencial Del 08/11/2018 al QRcina de Reclrsos

Humanos / Oficina de

3 | www.presidencia.gob.pe y en un lugar visible y 14/11/2018 . ;i
de acceso publico en las instalaciones de la Aézr:i;gg ?Jloihuﬂzgf;r?ay
Entidad
Postulacién Online a través del link: 15/11/2018 Oficina de Recursos
4 https://convocatorias.presidencia.gob.pe/srhfaction/_Ip/for H
m?Pid=1761 umanos
5 | Evaluacién de postulaciones Online 16/11/2018 . Oficina de Recursos

Humanos

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
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lugar visible y de acceso plblico en las
instalaciones de |la Entidad.

6 Publicacion de Resultados de la Evaluacién de 19/11/2018 Oficina de Recursos
postulaciones Online Humanos
Presentacién de Hoja de Vida documentada en
sobre cerrado, en mesa de partes del o e

7 Despacho Presidencial: Jiron De la Unién N° %?Eg;:ﬁ fte(gg'sot?@ﬁl
264, Cercado de Lima (Al costado del Edificio 20/11/2018 Docume):ﬂaria
Palacio). En horario de: 08:30 am hasta 04:30
pm

'SELECCION

8 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 21/11/2018 Comité Evaluador
Publicacion de los Resultados de evaluacion de Oficing de Recursos
Hoja de Vida en la pagina web del Despacho Humanos / Oficina de
Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un 22/11/2018 Atencion al Ciudadano
lugar visible y de acceso pulblico en las Gestion Documentariay
instalaciones de la Entidad.

Prueba de conocimientos

Lugar: Jirén de la Union N° 264, Cercado de 23/11/2018 Comité Evaluador
Lima (Edificio Palacio — Piso 02).

Publicacién de los Resultados de la Prueba de -

Conocimientos en la pagina web del Despacho l_% f;gg:ocsle[ CR)EE?J”F:%S;

11 | Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un 26/11/2018 AfSHEER &l Slidsdsio
lugar visible y de acceso publico en las Gestion Documentariay
instalaciones de la Entidad.

Evaluacion Psicologica Lugar: Jirén de la Union -

12 | N° 264, Cercado de Lima (Edificio Palacio — E””ez‘;'ﬁzjggfsms Of'c'"ﬁudrﬁaii‘;“rsos
Piso 02). y ,
Entrevista Personal.

13 erlﬁ:r: Jirén De la Unidn N°264, Cercado de 29/11/2018 Comité Evaluador
(Edificio Palacio — Piso 02).

Publicacién del Resultado Final de Ila -
Convocatoria en la pagina web del Despacho I—?u f}ﬁgﬁgﬂ? g‘;gm:%se

14 | Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un 30/11/2018

Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria

'SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

15

Suscripcion del Contrato.

Del 03/12/2018 al
07/12/2018

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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. Del 03/12/2018 al Oficina de Recursos
16 | Registro del Contrato. 07/12/2018 i —

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

' s - PUNTAJE PUNTAJE
ACI : : e

B A ACIONES A MINIMO  MAXIMO
EVALUA_CIC)N DE LA HOJA DEVIDA 30% - 20 30
Formacion académica 15% 10 15
Experiencia 10% 7 10
Capacitacion 5% 3 5
EVALUACION TECNICA oy, 30 il 40
ENTREVISTA PERSONAL L is0% 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 podrén presentarse a mas de un proceso de seleccion CAS en simultaneo. DE
HACERLO, SERAN DESCALIFICADOS.

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
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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 en el 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° 264 (al costado del Edificio Palacio) -
Cercado de Lima, segun el siguiente detalle:

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

Senores
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).

Declaracién Jurada sobre incompatibilidades (Anexo N° 04).

Declaracién Jurada sobre nepotismo (Anexo N° 05).

Declaracién Jurada de no tener antecedentes policiales, penales, ni judiciales (Anexo N°

06).

= Declaracién Jurada de no tener inhabilitaciéon vigente segln 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
seflalados, se procedera a la ELIMINACION DEL POSTULANTE en la etapa en que se encuentre
el proceso de seleccion CAS.

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL DESPACHO
d PRESIDENCIAL
Jirdn La Unién N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N2 4780 - 4781
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Los postulantes no deberan encontrarse impedidos para celebrar contratos 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 (1. Datos
Personales, Il. Estudios realizados, Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacién y IV. Experiencia
Laboral), debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera
considerado como NO APTO.

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 documentacion a presentar deber& 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
tecnicos 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 o 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 y/o Programas de Especializacion

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

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

Las acciones de capacitacién como cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, no
podran tener una duracion menor a doce (12) horas.

Los certificados deben indicar el nimero 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.

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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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 académica que requiera el perfil (diploma de bachiller,
diploma de titulo profesional, etc.).

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

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

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

DE LAS BONIFICACIONES
1. Bonificacién por Licenciados de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248 y su reglamento, los licenciados de las
Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que
participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista
Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho
a una bonificacién del diez por ciento (10%) en el puntaje total, siempre que el postulante 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 nimero de folio.

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

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

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

2. Bonificacion por Discapacidad

De conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973 Ley General de la
Persona con Discapacidad, las personas con discapacidad que haya participado en el Concurso
Publico de Méritos y cumplan con los requisitos para el puesto, llegando hasta la evaluacion de
la Entrevista Personal y que haya obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una
bonificacion del quince por ciento (15%) en el puntaje total, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

1. Indicar en su ficha resumen curricular (Anexo 02) su condicién de persona con discapacidad.
2. Adjuntar copia simple del carnet de inscripcion emitido por el CONADIS o el correspondiente
certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

Bonificacion a la Persona con Discapacidad = 15% del Puntaje Total

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURS0S HUMANOS DEL DESPACHO
PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N2 4780 - 4781
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Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva de los postulantes cumplir con lo anteriormente
sefialado, a fin de obtener la bonificacion respectiva.

X. CUADRO DE MERITOS

El cuadro de méritos se elabora en base a los resultados obtenidos en el Consolidado General de

Evaluaciones, en el cual se consideraran Unicamente a los postulantes cuyo resultado de la |
sumatoria de los puntajes obtenidos en todas las etapas del concurso publico de méritos sea como |
minimo de 64 puntos.

De acuerdo al Cuadro de Méritos el postulante que obtenga la nota mas alta obtendra la plaza,
ocupando el 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 total; se determinara el orden de
prelacion con una entrevista adicional que programara y difundira el Comité Evaluador

PUNTAJE FINAL
PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL | BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
Evaluacion Evaluacién Entrevista  _ . _ -
citiular T  Taenica Bomonal = Puntaje Total No Corresponde = Puntaje Final
Evaluacion Evaluacién Entrevista  _ ; . _ 5 o
Cifriedlar T Téetied Petsorial = Puntaje Total Si Corresponde = Puntaje Final

Los postulantes que hayan obtenido como minimo de 64 puntos segtn el cuadro de méritos y no
resulten ganadores, seran considerados como accesitarios.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no suscribe el contrato en un
plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, posteriores a la publicacion del resultado final, se
procedera a convocar al primer accesitario segin el orden de mérito para que proceda a la
suscripcion y asi sucesivamente.

Xl. DELADECLARATORIA 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 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.

¢. Otras debidamente justificadas.

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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3. Postergacion del proceso de seleccién:

Recursos Humanos por el area que requiri6 la contratacion hasta antes de la fecha

|
]
|
|
La postergacion del proceso de seleccion debera ser solicitada y justificada a la Oficina de
| programada para la Etapa de Entrevista Personal.

Xll. DEL CONTRATO
i El contrato que se suscriba con el Despacho Presidencial, como resultado de la presente
| convocatoria tendra como duracién la fecha indicada en los términos de referencia, pudiendo

renovarse o prorrogarse.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Informes: AREA DE DESARROLLO 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
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ANEXO N° 02
FICHA DE RESUMEN CURRICULAR
.  DATOS PERSONALES:

/ /

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia / mes i ano
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/Jirén N°® Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO: /

CELULAR: /

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°:

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

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

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: 8i [ | NO

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

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

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

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

"FECHA DE

TITULO O - - ' EXPEDICION | CIUDAD /
SEIhG CENTRO DE ESTUQIOS ESPECIALIDAD | pE| TITULO |  pais
‘ = = ; (Mes ! Ano) :
|
| DOCTORADO
MAESTRIA
POSTGRADO
DIPLOMADO
TITULO
PROFESIONAL
BACHILLER /
EGRESADO
TITULO
TECNICO
ESTUDIOS
TECNICOS
{computacion,
idiomas entre
otros)
ll. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
- = === == TFECHADE ===
| NOMBRE DEL CURSO | CENTRO | FECH | FEcH | BAFEDIE! | clupa
; N° | Y/OESTUDIOSDE | DE A A e Dl
| ~ | ESPECIALIZACION | ESTUDIOS | INICIO | FIN | ‘o | PAIS
10
20
30
40

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 Anexc N2 4780 - 4781




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

IV. EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS
QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en
el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los

datos respectivos.

a) Experiencia laboral minima de........... (comenzar por la mas reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con
una duracion mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi 1o requiere).

% “NOMBRE DE LA e “EGHADE | FECHADE | TIEMPO |
N° ENTIDADO | pESEMPENADO | INICIO | CULMINACION | ENEL
| EMPRESA : O | (mesfafio) | (mesfaio) | CARGO
1
2

L |
Declaro bajo juramento que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso
necesario, autorizo su investigacion. Me someto a las disposiciones de verificacion posterior

establecidas por Ley.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA:

Huella Digital

FIRMA

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONALY 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”
“Ario del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE ACEPTACI()N,DE LAS BASES DEL PROCESO DE
SELECCION
2 c T identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N° con domicilio en
Distrito de ........ccoeeiviiinnn. , de la Provincia de ...........ocevvnennnn del Departafnento 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, DECLARC BAJO
JURAMENTO:

Conocer, aceptar y someterme a todas las reglas, condiciones y procedimientos, establecidos
en las Bases y en la Convocatoria del Proceso de Seleccioén, para la contratacién de personal
en el Despacho Presidencial.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que si lo declarado es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Codigo Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04)
afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacion
a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad
establecida por ley.

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

Limia, e w08 ve s smesrasmss 08luvne o

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




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

ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDADES

L T E——— L identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N ; con domicilio en
............................................................... DISLHtO A& v vvevereeinerveneenny € 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.

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

e No percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucion, emolumento, pension o
cualquier tipo de ingreso simultaneo por servicios prestados al Estado, salvo la funcion
docente y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de
entidades o empresas publicas.

o No tener condena por delito doloso.

« Tener conocimiento del Codigo de Etica de la Funcion Publica — Ley N° 27815 y me
sujeto a ello.

LRI, . i sor 08 s wwmncs paiiin i gt del...........

=
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.: 311-3500 Anexo Ne 4780 - 4781



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

ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

MR e e e e e e e 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 [ ] wo

Tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y por razon de matrimonio con los funcionarios, empleados de confianza y directivos
superiores del Despacho Presidencial, que gozan de la facultad de nomhramiento y
contratacidon de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccién.

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 N2 021-2000-
PCM y sus modificatorias. '

Lima,.........de .........cceeviiien o del oo,

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 N2 4780 - 4781
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‘Decenio de la Iqualdad de Oportunidades para mujeres y hombres
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO TENER
ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES

YO, o oeoee i eee et e eee e ... identificado (@) con Documento Nacional de
Identidad N® , con domicilio en
Distrito de ...l , 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, | ey del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
N° 006-2017-JUS 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 declaracion en Procesos Administrativos —Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra
la Fe Publica — Titulo XIX del Codigo Penal, en concordancia con el articulo 32° de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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(}I(')N VIGENTE SEGUN EL
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD

Ry W N T — WY o SO By 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:

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

A de i delo

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.: 311-3900 Anexo N2 4780 - 4781




"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio def Didlogo y la Reconciliacién Nacional”
ANEXO N° 08

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

) (o R «ere-..... identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N® , con domicilio en

verereeDistritode...ooooaass s, de la Provincia de
...................... 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° 006-2017-JUS y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Marecar 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

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

Litas sl on sempmesmmmn o vod HEL e

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.: 311-3900 Anexo N2 4780 - 4781
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Despache Presidencial

Despacho

Presidencial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION I
Unidad orgdnica: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Puesto estructural: No aplica

Nombre del Puesto: COORDINADOR DE MESA DE AYUDA Y GESTION DE INCIDENCIAS

Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Dependencia Funcional: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades relacionadas a la atencion de usuarios en cuanto a los servicios y recursos Informaticos proveidos por la Oficina de Tecnologfas de la Informacién, a fin de cumplir el
| objetivo de modernizar la gestidn institucional del Despacho Presidenclal.

| FUNCIONES DEL PUESTO

=3

Asegurar el nivel de Serviclo, gestién y organizacién del equipo de trabajo e interaccién relacionada a la atencidn de incidencias y requerimientos de los usuarios.

Coordinar con el personal de Soporte Técnico y Redes el trabajo referido a las atenciones de las incldencias y requerimientos presentados por los usuarios de los servicios
y recursos de tecnologias de la informacidn del Despacho Presidencial,

Elaborar los reportes estadisticos de productividad del personal de Soporte Técnico, generando los indicadores de gestidn establecidos para garantizar la mejora continua
en los servicios brindados por la Oficina de Tecnologlas de la Informacién,

| 4|Apoyar en la implementacién de los sistemas de informacién desarrollados y o adquiridos por la Oficina de Tecnologias de la Informacidn.

Elaborar propuestas de mejora de los servicios de apoyo a los usuarios de los sisternas y recursos informéticos, coordinando con los demds equipos operativos de la
Oficina de Tecnologias de la Informacidn.

6|Capacitar, asesorar y brindar apoyo a los usuarios en los sistemas informéticos en el primer nivel de atencién.

7|0tras funciones relacionadas al carge que le sean asignadas,

COORDINACIONES PRINCIPALES |

Coordinaciones Internas

| Areas usuarias diversas

Coordinaciones Externas

Proveedores de Servicios

AJ) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requerldos, C)) (Coleglatura?

Incompleta Completa DEgreﬁdn(a] m Bachiller Elﬂmlnj Licenciatura ‘
|

Primaria

[« [
Ingenierfa de Sistemas, Software o Informatica

|

D.) ¢habllitacién |

D Maestria DEgresadn Dﬁrado profesional? ‘
O« 1w |

Dnuﬂpradu Dﬁgresadn DGrado |

Secundarla

Técnica Basica
{16 2 afios)

CICIL]

Técnlca Superlor
(36 4 afios)

Un|versitario

0. 0 000
5 0O 000

E B




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

- Sistemas de Informacion del Estado Peruano: SIGA / SIAF / Etc.
- Gestién Publica/ Contrataciones del Estado / Entre otros,
- Cableado Estructurado

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con doc t

- Programa de especializacién en Hardware y Redes de PCs. Minimo 90 haras
- Curso relacionado a la Calidad de Servicios en la Atencién de Requerimientos. Minimo 12 horas
- Curso ITIL Foundation. Minimo 20 horas

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de domini Nivel de dominis
OFIMATICA S s IDIOMAS/DIALECTO i
No aplica Béslco Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otras (Especificar)
Otros (Especificar} Otros (Especificar)
Ob: -
Otros (Especificar) Barvaciones
Otros (Especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

IDos {02) afios de experiencia ]

Experiencia especffica

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materla:

|Un (01} afio de experiencia I

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

L |

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

Practicante Augxiliar o " . Supervisor / lefe de drea o
B Analista Especialista Gerente o Director
profesional Aslstente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional pora el puesto.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Responsabilidad, iniciativa, vocacién de servicio, trabajo bajo presidn, trabajo en equipo y confidencialidad en el manejo de la informacién

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Sera sefialado en la suscripcion del contrato.

Término: tres {03} meses

S/ 6,000.00 [Seis Mil yoo/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Jornada semanal maxima de 48 horas.

Duracidn del contrato

Contraprestacién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

FIRMAS

Iy //

i

Nombre, cargo y firma del Funcionario /
solicitante
HERMANDU

STV

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

ING, PEPE MERNANDO DIAZ BAZAN

Visto Bueno del Organo Responsable / 1 . ¢
- < Director de la Oficina de Tecnologia de la tnformacién
Pirector de QRN G / Despacho Presidancial
MARIA SARAAGUIRRE PAJUELQ

¢) de la Oiicina de Recursos Humanos
DESPACHO PRESIDENCIAL



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minime 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. Experiencia 10% 7 10
3. Capacitacién | 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacidn de la Hoja de Vida 30% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Preguntas de conocimiento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conocimientos 40% 20 40
ENTREVISTA
1. Etica \
2. Competenclas 15% 12 15
3, Capacidad para tomar decisiones
4, Dominio Temédtico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 24 30
PUNTAJE TOTAL 100% 64 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacion consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

2. Documentacion adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en |a 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 Licenciado.

4, En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emitido por |a autoridad competente,

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 seleccldn,

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimes, 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 que sea responsabilidad de |a entidad:

a, Cuando desaparece la necesidad del serviclo de la entldad con posterioridad al inicio del praceso de seleccldn.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.




