Presidencia

del Consejo de Ministros

% e s ]

"Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
PROCESO CAS N° 040-2017-DP

. GENERALIDADES

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

2. Cantidad
Uno (01)

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria de Comunicacion Estratégica y Prensa

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Desarrollc Personal y Capacitacién de la Oficina de Recursos Humanos del
Despacho Presidencial

5. Base Legal:

a. Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
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 Supreme N° 065-2011-PCM.

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

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

e. Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Aio Fiscal 2017,

f. Directiva N® 001-2009-DP/SSGFR, Directiva del Procedimiento para la Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS del Despacho Presidencial, aprobada por Resolucién
N°® 006-2009-DP/SSGPR y sus modificatorias.

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

. PERFIL DEL PUESTO

* SERVICIO N° 040 “ASISTENTE ADMINISTRATIVO”

‘REQUISITOSMINIMOS |~ . . - DETALLE. . ..

Formacion académica, Grado i ) .
académico ylo Nivel de Titulo Profesional a Nombre de la Nacion de
estudio Secretariado Ejecutivo,

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el
sector publico y/privado.

Experiencia Laboral
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el
sector publico.

Dominio de Office.
Capacitacién f Otros
Conocimientos de Inglés a nivel intermedio.

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© 4781
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Organizacion
Responsabilidad
Calidad de trabajo
Discrecién

Competencias

o 0 0 O

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
El Contratado prestara servicios de "ASISTENTE ADMINISTRATIVO”.

Organizacién de la agenda del Secretario de Comunicacion Esfratégica y Prensa.
Recepcion, control y seguimiento de expedientes.

Registro y remuneracion de oficios, memorandos y cartas.

Atencion de llamadas telefonicas.

Atencicn al publico o funcionarios que se presentan a la oficina.

Redaccién de la correspondencia que se disponga.

Control de ltiles y papeleria para la oficina.

Otras funciones que le asigne el Secretario de Comunicacion Estratégica y Prensa.

N N N N N NN

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_CONDICIONES “ . DETALLE

Area o dependencia en la que va a
prestar el servicio Secretaria de Comunicacién Estratégica y Prensa
Duracién del Contrato Hasta el 31 de Diciembre del 2017.

S/ 5,000.00 {Cinco mil con 00/100 Scles). Que incluyen

Remuneracion mensual !
todos los impuestos de Ley.

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

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO ' CRONOGRAMA RESPONSABLE

1 | Aprobacion de ta Convocatoria 18/08/2017 Subsecretaria General

Publicaciéon del proceso en el
2 | Servicio Nacional del Emplec — Del 21/08/2017 al
MTPE

Ministerio del Trabajo y
04/09/2017 Promocién del Emplec

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCLAL
Jirdn La Unién N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N° 4781
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| ~ CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria en
la péagina web del Despacho Oficina de Recursos
3 Presidencial Del 05/09/2017 al Humanos / Oficina de
www. presidencia.gob.pe y en un 11/09/2017 Tecnologias de la
lugar visible y de acceso publico en Informacion
jas instalaciones de la Entidad
Presentacion de Hoja de Vida
documentada en sobre cerrado, en
mesa de partes del Despacho
4 | Presidencial: Jirén De la Unidn N° 12/09/2017 Postulante
262 - 264 Cercado de Lima
{Edificio Palacio). En horario de;
08:30 am hasta 04:30 pm
'SELECCION ' - AR _
. . ) Del 13/09/2017 al "
5 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 15/09/2017 Comité Evaluador
Publicacion de los Resultados de
evaluacion de Hoja de Vida en la Oficina de R
pagina web del Despacho H icina E"; O?cyrs%s
¢ | resdenci
www.presidencia.geb.pe y en un Inforriacién
lugar visible y de acceso publico en
las instalaciones de la Entidad.
Entrevista Personal.
Lugar: Jirdn De la Union N° 262- s
7 264, Gercado de Lima 19/09/2017 Comité Evaluador
(Edificio Palacio — Piso 02).
Publicacién del Resultado Final de
la Convocatoria en la pagina web Oficina de Recursos
8 del Despacho Presidencial 20/09/2017 Humanos / Oficina de
www.presidencia.gob.pe y en un Tecnologlas de la
lugar visible y de acceso publico en Informacién
las instalaciones de la Entidad.
_SU'SCRIP,CIC')N Y REG!STRO DE CONTRATO
9 gusct:ript)cién vy Registro del Del 21/09/2017 al OfICInHa de Recurscs
ontrato. 27/09/2017 umanos

VI. DE LAETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un puntaje maxime de 100
puntos, distribuidos de la siguiente manera:

| -.EVAII_-UA.(::IO_NES PESO _P&’#‘m‘éﬁ ﬁ’&‘:ﬂ‘g :
EVALUACION DE LA HbJA_DE VIDA | 60% a0 60
1. Formacién académica 15% 10 15
2. Experiencia 35% 25 35

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

HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

Jirdri La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo NO 4781
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3. Capacitacion 10% 5 10
ENTREVISTA PERSONAL :;-5:' o aw | 25 40
1. Etica 5% 2 5
2. Competencias 5% 2 5
3. Capacidad para tomar decisiones 10% 6 10
4. Dominio Tematico 20% 15 20
PUNTAJE TOTAL ] 100% 65 100

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

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion censignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Los postulantes presentaran ademas de la Ficha Curricular (Anexo 01).

+« La documentacidn (fotocopia simple) gue sustente el curriculo vitae, ordenado de
acuerdo a los requisitos minimos sclicitados, no considerandose documentacion
adicional presentada por el postulante.

= Declaraciones Juradas que se encuentran adjunte a la convecatoria,

» Encaso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado.

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

El postulante presentara la documentacion en el orden que sefiala el Formato del Anexo N° 01
Hoja de Vida (I. Datos Personales, Il. Estudios realizados, Ill. Cursos yfo Estudios de
Especializacion y |V. Experiencia Laboral). Dicha documentacion debera satisfacer todos los
requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO.

El postulante presentara los farmatos, los mismos que deberan ser llenados, sin enmendaduras,
firmados y con huella digital en original, de lo contrario el postulante sera declaradc NO APTO.

La totalidad 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 6 empresa donde prestd sus servicios.

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

Presentacidn de Hoja de Vida documentada en sobre cerrade, en mesa de partes del Despacho
Presidencial: Jirdon De La Union N° 262 — 264 Cercado de Lima (Edificio Palacic), segun el
siguiente detalle:

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

HUMANOS DEL DESPACHOC PRESIDENCIAL
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N° 4781
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Seiores
DESPACHOQO PRESIDENCIAL
Oficina de Recursos Humanos — ORH

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 00X - 2017-DP/ORH

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNL:

DOMICILIO:

TELEFONOS:

CORREQ 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 seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ningune de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicic de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Porrestricciones presupuestales.

c. Ofras debidamente justificadas.

3. Postergacion del proceso de seleccion:
La postergacion del proceso de seleccién debera ser solicitada y justificada a la Oficina de
Recursos Humanos por el area que requirio la contratacién hasta antes de la fecha
programada para la Etapa de Entrevista Personal.

DE LAS BCNIFICACIONES

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articuio 4° de la Resclucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante apruebe dicha etapa y cumpla
obligatoriarmente con los siguientes requisitos:

1. Indicar en su ficha de postulacion (Anexo 01) su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, con su respectivo nimero de folio.

2. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la auteridad competente que acredite
su condicién 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.

Informes: AREA DE DESARROLLO 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 N° 4781
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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 de postulacién (Anexo 01} su condicion de DISCAPACITADO, con su
respectivo ndmerc de folio.

2. Adjuntar copia simple de la respectiva certificacion conforme a lo establecido por el articulo
76 de la Ley N° 29973 o resolucién emitida por el CONADIS.

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

DEL CONTRATO

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

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° 4781
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ANEXO N° 01
FORMATO DE HOJA DE VIDA
DATOS PERSONALES:
/ !
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

/ /

Lugar dia mes afo

ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI PASAPORTE N° D

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

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

Avenida/CallefJiron N° Dpte. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO: /

CELULAR: /

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL.:

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si NO |:| N°

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

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si D 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 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° 4781
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. ESTUDIOS REALIZADOS
La informacién a proporcicnar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar
los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

. _ y FECHA DE
TITULO O GRADO CENTRO DE ESTUDIOS ESPECIALIDAD | DEL TITULO PAIS

(Mes / Afio)

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO

DIPLOMADO

TITULO
PROFESIONAL

BACHILLER /
EGRESADO

TITULO
TECNICO

ESTUDIOS
TECNICOS
{computacion,
idiomas entre otros)

. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

R | FECHADE
FECHA | FECHA | EXPEDICION | CIUDAD
INICIO FIN DEL TITULO | /PAIiS

_ | (Mes/ Afio)

NOMBRE DEL CURSO | CENTRO
N° Y/O ESTUDIOS DE DE
ESPECIALIZACION . | ESTUDIOS

10

20

30

4°

50

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.: 311-3500 Anexo N° 4781
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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 ocupade 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 lo requiere).

' NOMBREDELA | L coo FECHADE | FECHADE | TIEMPO

N°. CENTIDADO | joosunety oo | INICIO | CULMINACION | ENEL -
- 'EMPRESA T e (mes/afio)- (mes/aiio) CARGO
1

2

3

Declaro que la informacion 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 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© 4781
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION'DE LAS BASES DEL PROCESO DE
SELECCION
Por el presente documento, YO..........oo oo identificado con
Documento Nacional de Identidad N° ..........................., al amparo de lo dispuesto por los
articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno
gjercicio 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 perscnal bajo el contrato

administrativo de servicios en el Despacho Presidencial.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tenge
conocimiento, que si lo declarado es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Cadigo Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04)
ahos, para los que 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.

Lugary fecha, ...

Huella Digital

FIRMA

Informes: AREA DE DESARROLLO 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 N© 4781
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDADES Y NEPOTISMO

X B, o e e ———————— ,
identificado (@) con DNI N° ... y con domicilio ...
................................................................................................. DECLARO BAJO JURAMENTO:

INCOMPATIBILIDAD [ | s [ ] w

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

NEPOTISMO: [ s [ ]

Tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén
de matrimonio c¢on 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 coooooviiinn del 2017

FIRMA

Huella Digital
Nota: 4

(1) Establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores piblicos, asi coma de fas personas
que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual,

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 Anexa N° 4781
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER
ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES

Por el presente documento, el {la) que SUSCTIDE, ........cccoviiiiiisii e ,

Identificado(a) con D.N.L N®,.............. , CONOMICIIO EN.....vvvvieri oo

del Distrifode. ... LProvingiade. ... ,

DEPAMAMEITIO GE.... ... e e s s b s e R
DECLARO BAJO JURAMENTO

NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES.

En caso de resultar falsa la informacion 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 Codigo Penal, en concordancia con el articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

En fe de lo cual firmo la presente alos........ocovveeenee diasdelmesde........ooiii, de 2017,

FIRMA Huella Digital

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© 4781



