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

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA LA COBERTURA DE UNO (01)
PLAZA DE PERSONAL DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

El Despacho Presidencial requiere efectuar el Concurso Publico de Méritos, para la cobertura de
uno (01) plaza del Régimen Laboral del Decreto Legislativo N® 728, segun la relacion contenida en las
Bases.

La plaza convocada por suplencia corresponde a la Oficina de Recursos Humanos.

CRONOGRAMA DEL CONCURSO

Publicacion en el portal del Servicio Nacional del Empleo del

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. Del 18 al 31 de Enero de 2018.

2 Publicacién de la convocatoria (pagina web institucional). Del 01 al 47 de Febrero 2018.

3 Publicacion de la convocatoria en diarios nacionales 03 de Febrero de 2018.

4 Recepcion de las Fichas de Resumen Curricular 08 de Febrero de 2018.
documentadas.

5 Evaluacién de Fichas de Resumen Curricular documentadas. | 09 de Febrero de 2018.

Publicacion de resuliados de la evaluacion de las Fichas de
6 Resumen Curricular y relacién de postulantes aptos para la | 12 de Febrero de 2018,
evaluacion técnica.

7 Evaluacién Técnica. 13 de Febrero de 2018.
o | Fubtcacin d resutados do s eveincion torcay 1o | 14 o Fetrerodo 2016
9 Entrevista personal. (*) 15 de Febrero de 2018.
10 Publicacién de postulantes seleccionados. 16 de Febrero de 2018.
11 Firma del contrato. Del 19 al 23 de Febrero de 2018.

(*} Las fechas podran modificarse, dependiendo del nimero de personas a entrevistar.

Las Bases del Concurso Publico y demas documentacion del Concurso pueden ser descargadas en la
pagina web institucional del Despacho Presidencial (http.//www.presidencia.gob.pe).

La recepcion de la documentacion requerida, se realizara en la Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria del Despacho Presidencial, desde las 08:30 hasta las 16:30 horas, sito en el
Jirén Conde de Superunda N° 170 Cercado de Lima {(Museo de la Gastronom(a — 2do Piso).

Cualquier consulta sobre las Bases del Concurso Publico, el Cronograma, entre otros, debera dirigirse
a la Secretaria de ia Comité Evaluador, a través del correo

convocatoriasdepersonal@presidencia.gob.pe con el Asunto: Concurso Puoblico de seleccion de
Personal — Decreto Legislativo N° 728.

Lima, Enero de 2018.
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA LA COBERTURA DE
UNO (01) PLAZA DE PERSONAL DE|. DESPACHO PRESIDENCIAL

L OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan el Concurso Plblico de Méritos para la
cobertura de uno (01) plaza de personal del Despacho Presidencial sujeto al Régimen
Laboral del Decreto Legisiativo N°® 728, para la Oficina de Recursos Humanos; con la
finalidad de garantizar que el mismo se desarrolle conforme a los principios de legalidad,
probidad, eficiencia, idoneidad, veracidad y lealtad.

. BASE LEGAL

1. Ley N°® 26771, Ley que establece |la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, modificada
porLey N° 30294. ‘

2. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como las personas que prestan servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

3. Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

4. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,

5. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

6. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

7. Ley N°® 29248, | ey del Servicio Militar, modificada por el Decreto Legislativo N° 1146
y la Ley N° 30581.

8. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
9. Decreto Legislativo N°® 728 — Ley de Fomento del Empleo.

10. Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece prohibicién
de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico,
en casos de parentesco.

11. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcion Pdblica.

12. Decreto Supremo N° 002-2007-JUS Reglamento de la Ley que crea el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos.

13. Decreto Supremo N° 003-2013-DE, Reglamento de la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar.

14. Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General
de la'Persona con discapacidad.



PERU | Despacho Presidencial

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Diglogo y fa Reconciliacién Nacional”

15. Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Despacho Presidencial, modificado por ei Decreto Supremo N° 037-2017-PCM.

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

17. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, establecen criterios
para asignar una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la
administracién publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

18. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-PE, aprueba la "Directiva que
aprueba los Lineamientos para la Administracion, Funcionamiento, Procedimiento de
Inscripcion y Consulta del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

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

lli. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento son aplicadas por las diversas
dependencias, funcionarios y servidores del Despacho Presidencial involucrados en el
Concurso Publico de Méritos que motiva la presente.

IV. DEL COMITE -

El Concurso Publico de Méritos se llevara a cabo en el marco de la Directiva N° 010-
2017-DP/SSG “Procesos de Seleccion para la contratacion de servidores civiles en el
Despacho Presidencial’, aprobada mediante la Resolucion de la Subsecretaria General
N° 044-2017-DP/SSG de fecha 22 de noviembre de 2017.

Las decisiones del Comité Evaluador se adoptan por mayoria.

Si alguno de los postulantes fuera conyuge, conviviente o pariente hasta el cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de los- miembros:-del Comite
Evaluador, éste debera manifestarlo expresamente, absteniéndose de participar en la
calificacion y evaluacion del referido postulante.

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

V. DE LAS FACULTADES DEL COMITE

El Comité Evaluador del Concurso se encuentra facultada para:

a) Conducir el proceso de seleccion.

b) El Comité Evaluador debera remitir el proyecto de bases a la Subsecretaria
General para la aprobacién respectiva.

c) Participar de manera personat en todas las etapas del proceso de seleccion y
coordinar con la Oficina de Recursos Humanos la difusion de resultados.

d) Solicitar al area usuaria el banco de preguntas para el desarrollo de la evaluacion
de conocimientos, de corresponder.
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e) Elaborar y suscribir las actas que contengan los resultados de las etapas del
proceso de seleccién.

f) El Comité Evaluador debera elaborar y presentar ante la SSG un informe final
en el que se detalle el desarrollo del proceso de seleccion respectivo.

g) Atender las observaciones y/o reclamos de los postulantes, de ser el caso.

h) Resolver cualquier otra situacion que se presente durante el proceso de
seleccidon y que no se encuentre contemplada en las Bases.

DE LA PARTICIPACION DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Comité Evaluador comunicara al Organo de Contro! Institucional del Despacho
Presidencial el inicio del concurso publico de méritos, a fin que de considerarlo
pertinente designe a un representante quién actuara como veedor en cualquiera de las
etapas del concurso publico de méritos.

DE LA PLAZA

La plaza objeto de Concurso corresponden a la Oficina de Recursos Humanos, bajo el
régimen laboral establecido en el Decreto Legislativo N° 728, detallada en la presente
Base.

y ‘ T R . " “"REMUNERACION | - Lo
~DEPENDENCIA . DES_C_RI_PCION S Pps;clomgg__ MENSUALENS/ | TIPO DE CONTRATO
OFICINA DE SUJETO A MODALIDAD
RECURSOS ASISTENTE DE AREA | 1 5,500.00 SUPLENCIA TEMPORAL
HUMANOS Hasta 30/06/18 (*)

Plaza-
' 1

VIIL.

(*) Contrato de naturaleza accidental, por el periodo de ausencia del titular de la plaza convocada.
Su escala remunerativa es la establecida por el Decreto Supremo N° 335-2013-EF, que aprueba
la Escala Remunerativa del Despacho Presidencial.

DEL POSTULANTE

8.1. REQUISITOS MINIMOS PARA POSTULAR

Los requisitos minimos para participar en el Concurso Publico de Mérito, para la
cobertura de uno (01) plaza del Despacho Presidencial, son los siguientes:

a) Ser ciudadano de nacionalidad peruana.

b} Haber cumplido la mayoria de edad.

¢) No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

d) No tener antecedentes penales, judiciales y policiales.

e) Cumplir con los requisitos minimos solicitados para cada puesto.
f) Capacidad civil y laboral de contratacién de acuerdo a ley.

Referente a los requisitos minimos solicitados la plaza, se detallan en el Anexo
01 de {as presentes Bases.

8.2. CAUSALES DE DESCALIFICACION DE POSTULANTES

a) La omision de una parte o totalidad de la informacion requerida en la Ficha
Resumen Curricular al momento de su presentacion.

b) No cumplir con los requisitos minimos establecidos para el puesto al que
postula.
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c) No cumplir con lo sefialado en el numeral 10.2 de las bases.

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

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

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

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

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

i) No alcanzar el puntaje minimo aprobatorio previsto para cada etapa del
CONCUrso.

j) Inhabilitacidn vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido - RNSDD

IX. DELAS ETAPAS DEL CONCURSO

E! Concurso comprende las siguientes etapas:

— Evaluacion de Ficha Resumen Curricular.
— Evaluacion Técnica. -
— Entrevista.

X

Cada una de las etapas del Concurso es eliminatoria, de acuerdo a los pardmetros
establecidos para cada una de ellas.

X. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO

10.1. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

La Convocatoria, las Bases del presente Concurso Publico y la Directiva de

seleccién de Personal al Despacho Presidencial, se publicaran en la pagina web

institucional (http://www.presidencia.gob.pe).

Asimismo, la Convocatoria del presente concurso publico sera propagada en dos
~ diarios de circulacién nacional, teniendo en cuenta la fecha establecida en el

cronograma de_actividades.

La Convocatoria debe precisar como minimo:

a) Namero de Proceso de Seleccién asignado.

b) Objeto de la Convocatoria.

c) Perfil del puesto de acuerdo a lo solicitado por el area usuaria.
d) Caracteristicas del puesto.

e) Cronograma y etapas del proceso de seleccion.

f) Factores y/o criterios de evaluacion.

g) Otra informacion relevante.

10.2. PRESENTACION DE LAS FICHAS DE RESUMEN CURRICULAR

La Ficha Resumen Curricular debera ser descargada por los postulantes de la
pagina web institucional del Despacho Presidencial, a fin que procedan a su
llenado y suscripcién. La Ficha de Resumen Curricular tiene caracter de
declaracion jurada (Anexo 02). :
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La Ficha Resumen Curricular debe ser llenada integramente, observando
debidamente la informacion solicitada, sin enmendadura alguna: (i) de manera
manual, con letra de imprenta clara y legible; o, (ii) a computadora.

La Ficha Resumen Curricular debera ser firmada en original por el postulante.
La Ficha de Resumen Curricular deberd ser presentada debidamente
documentada, en un sobre cerradoe (sin contener hojas en blanco) dirigida al
Comite, conteniendo como minimo los siguientes documentos:

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

~ En caso de ser postulante con discapacidad, debera indicar su condicién en
su ficha de resumen curricular y adjuntara el Certificado de Discapacidad
otorgado por las instituciones que sefiala la Ley o la Resolucion Ejecutiva de
inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a cargo
del CONADIS, de conformidad con el articulo 53° del Reglamento de la Ley
General de la Persona con Discapacidad, aprobado por el Decreto Supremo
N° 003-2000-PROMUDEH.

—~ En caso que el postulante sea Licenciado en las Fuerzas Armadas, debera
indicar su condicién en su ficha de resumen curricular y adjuntara copia de
documento que lo acredite, el mismo que debe ser emitido por la autoridad
competente, segun el numeral 4 del articulo 86° del Reglamento de la Ley
N® 29248, “Ley del Servicio Militar’, aprobado por Decreto Supremo N° 021-
2009-DE-SG.

— Declaracién Jurada de Aceptacién de Bases del Proceso de Seleccion
{Anexo 03).

— - Declaracién Jurada sobre incompatibilidades (Anexo 04).

—  Declaracion Jurada sobre Nepotismo (Anexo 05).

-~ Declaracion Jurada de no tener Antecedentes Policiales, Penales ni
Judiciales (Anexo 08).

— Declaracion Jurada de-no tener- Inhabilitacion vigente segun el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD (Anexo 07).

—~ Declaracion Jurada de no encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM (Anexo 08).

Es responsabilidad de los postulantes presentar en original los documentos
sefialados (Anexos); todos deberan estar correctamente lienados, firmados y
con huella digital, dentro del plazo establecido en el Cronograma, de lo contrario
el postulante sera declarado NO APTO.

La totalidad de la documentacion a presentar debera ser foliada y rubricada en
cada una de sus hojas (incluido los anexos), de lo contrario el postulante sera
declarado NO APTO.

Cada postulante debera presentar la documentacion de {a plaza a la cual postula
en la Mesa de Partes de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documentaria del Despacho Presidencial, en el dia y horario que establezca el
Comité Evaluador de acuerdo al cronograma.
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Sefores

Comité Evaluador del Concurso Piiblico de Méritos

Nombre y N° de la Plaza (indicar el nGmero de la plaza)-2018-DP

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:

DOMICILIO:
TELEFONOS:
CORREO ELECTRONICO:

Folios:

10.3.

EVALUACION DE LAS FICHAS DE RESUMEN CURRICULAR

La evaluacion de las Fichas de Resumen Curricular serd realizada por la Comité
Evaluador.

Pasardn a la siguiente fase los postulantes que cumplan con los requisitos
minimos establecidos en el numeral 8.1 de estas Bases, exigiéndoseles ademas,
no haber incurrido en las causales de descalificacion contempladas en el
numeral 8.2 de las mismas.

El puntaje minimo aprobatorio de la evaluacién curricular es 20 puntos, para lo
cual se consideran los factores de formacién académica, experiencia y
capacitacion, de acuerdo a los criterios de evaluacion. Aquellos postulantes que
no alcancen el puntaje minimo seran eliminados del proceso.

Los titulos profesionales expedidos en el extranjero deberan estar reconocidos
por {a Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria, conforme
a la sefialado en el Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos,
aprobado por Resolucién del Consejo Directivo N° 009-2015-SUNEDUW/CD, a fin
de otorgar la puntuacién correspondiente.

CRITERIOS DE EVALUACION

' Asmtente de Area I :

e ,PUNTAJE_-?- PUNTAJE:E?!'T-.
-.'-‘-EVAL”A°'°'_“F‘°’_ Do | MiNmo | - wAxiMO -
ff?}fEVALUAclon DE'?- FICHA RESUMEN M
;CURRICULAR i - L R Thnl
Formacic’:n académica 15% 10 15
Experiencia 10% 7 10
Capacitacion 5% 3 5
i "EVALUACION TECNICA R L T G ARl (A
,_';..-F'reguntas de. conocimiento para eI cargo y o 30% 200 e 30
' ':preguntas de culturageneral S I ane o e

£
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Z'.-:I::;ENTREVISTA PERSONAL. = '+ LA
Competenmas Fnstltucmnales Espemfcas y 20% _ 12 20
Personales
Dominio Tematico 20% 12 20

L PUNTAJETOTAL © i il ol q00% [0 ed L q00

Nota.- El detalle de los criterios de evaluacion de cada una de las etapas, provienen segin la plaza a la que postula el
participante.

Plaza: Asistente de Area |

| 'PUNTAJE | ‘PUNTAJE
| MINIMO" | ‘MAXIMO -

EVALUACION DE FICHA RESUMEN

30% 20 30
CURRICULAR ) S -

%& Formacién Académica 15% 10 15
Experiencia 10% 7 10
Capacitacion 5% 3 5

% Gf&id()-..-S-I-Jberi()-l-‘.é-l minimo fecjuéhdo pdr el'c;a-l'fgo. I -15 T

\ Siguiente Grado Alcanzado al minimo requerido. 12

Minimo Requerido de acuerdo al cargo. 10

Mayor a diez afios al minimo requerido. 10

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

("} La experiencia laboral relacionada a las funciones a desarrollar.

Cursode Post '('S-r-ado, D|p ormad-c_a-é ylo Es"becirailzamonr
(min. 90 hrs.)
Curso de acuerdo a o solicitado por el puesto 3

Puntaje minimo alcanzado 3
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DE LAS BONIFICACIONES:

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido
en la Etapa de Entrevista a los licenciados de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 61° de la Ley N° 29248 y la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, siempre que el
postulante apruebe dicha etapa y cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:

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

2. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad -

competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo

-anteriormente sefialado a fin de obtener la bonificacion respectiva.

Asimismo, se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el articulo
48° de la Ley N° 29973, 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 condicién de
DISCAPACITADO.

2. Adjuntar copia simple del carnet de inscripcion emitido por el Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS o
el correspondiente certificado de discapacidad.

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

PUBLICACION DE LISTA DE POSTULANTES APTOS_PARA LA

EVALUACION TECNICA

Sera difundida en la pagina web del Despacho Presidencial, de acuerdo al
Cronograma del Concurso, asi como la fecha y el lugar del examen. Asi como
también en un lugar visible y de acceso publico en las instalaciones de la Entidad.

EVALUACION TECNICA

La aprobacion y aplicacion de la evaluacion técnica a los postulantes estara a
cargo de la Comité.

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

La evaluacion técnica se elabora en base a 30 preguntas (20 preguntas de
conocimientos relacionados al puesto y 10 preguntas de cultura generat),
proporcionadas por la Oficina que requiere la plaza que se convoca. Esta tiene
un puntaje maximo de 30 puntos. La nota minima de aprobacion es de 20 puntos.
El postulante que obtenga un puntaje menor queda eliminado del Concurso.
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PUBLICACION DE LISTA DE POSTULANTES APTOS PARA LA
ENTREVISTA

Sera difundida en la pagina web del Despacho Presidencial, de acuerdo al
Cronograma del Concurso, asi como la fecha y el lugar del examen. Asi como
también en un lugar visible y de acceso publico en las instalaciones de la Entidad.

ENTREVISTA

El Comité es el encargado de llevar a cabo la entrevista, la cual podra realizar
las preguntas tecnicas de ser necesario. El lugar y hora de la entrevista se
incluyen en la publicacion de los resultados de la evaluacion técnica.

De ser necesario y a fin de otorgar fluidez a esta etapa, los miembros suplentes
del Comite podran conformar y liderar un grupo de evaluacién para la realizacion
de las entrevistas, de esta manera cumplir con el cronograma establecido en las
bases del presente concurso.

La entrevista evaluard las capacidades y cualidades de los postulantes en
funcién a las exigencias de la plaza concursada.

Los criterios a evaluar corresponden a las necesidades y particularidades del
cargo. Dichos criterios estan dirigidos a explorar el dominio temdtico,
competencias institucionales, especificas y personales de! postulante.

a) Dominio tematico

Aplicacion de los conocimientos adquiridos por estudios académicos y
experiencia profesional, asi como de conocimientos del puesto al cual
postula.

Seran apreciados por el Comité:

- El dominio y seguridad de los conocimientos relacionados al cargo al
que postula.

- Coherencia légica.

- Solucion de casos hipotéticos.

b) Competencias institucionales

Estas se rigen de acuerdo a los valores institucionales inferidos de la misién
y vision del Despacho Presidencial, que como objetivo se tiene brindar un
asesoramiento técnico, apoyo administrativo y seguridad integral. Por elio,
se presentan estas dos competencias:

- Claridad de Metas

Es el conocimiento del dmbito institucional y su capacidad para
orientar y alinear el propio comportamiento con las necesidades, y
metas organizacionales, y de esta manera cumplir con la misién del
Despacho Presidencial.
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- Transparencia

Es la actitud de integridad y ética para realizar con claridad los actos

“del servicio publico, ofreciendo servicios e informacion fidedigna,
completa y oportuna. Dichos actos tienen en principio caracter publico
y son accesibles al conocimiento de toda persona natural o juridica.

Competencias especificas
El Comité Evaluador, de acuerdo a sus facultades ha determinado las
competencias especificas de acuerdo al cargo a evaluar, en relacion a la

lista que se presenta.

Competencias Personales

Son un conjunto de comportamientos habituales que un individuo posee o

ha desarrollado y que le permite un desempefio superior o mas eficiente
para afrontar puestos de trabajo, funciones laborales o escenarios
profesionales especificos. :

A continuacién se presentan las siguientes competencias y sus definiciones
que seran apreciadas por el Comité, de acuerdo al cargo a postular:

- Adaptabilidad/Flexibilidad

Responde oportunamente a las condiciones cambiantes del entorno
adoptando las propias conductas y formas de trabajo, en sintonia con
los objetivos. Incluye una disposicion a cambiar de enfoque o de la
manera de concebir la realidad, buscando una mejor forma de hacer
las cosas, adoptando posiciones diferentes a fin de encontrar
soluciones mas eficientes.

- Honestidad
Procede de acuerdo a los valores y principios morales, respetando las
pautas de accion que se-presenta en su entorno. Ello motiva su

accionar con probidad y coherencia tanto en su vida personal como
profesional. Motiva a otros-a actuar de la misma manera.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR CADA PLAZA

" DEPENDENCIA - - - | . DESCRIPCIGN. | - COMPETENCIAS™ - = "

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ASISTENTE DE ARE |

= CONFIDENCIALIDAD
= PROACTIVIDAD

» INTEGRIDAD

= TRABAJO EN CQUIPO

La entrevista es individual y en presencia de todos los miembros del Comité.
Salvo que el Comité decida aplicar lo sefialado en el segundo parrafo del numeral
10.8.
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El Comité podra contar con el apoyo de un Psicélogo.

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

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

PUBLICACION DEL RESULTADO DEL CONCURSO

El resultado final es el resultado de sumar los valores parciales de cada una de
las evaluaciones siguientes:

Evaluaciéon de la Ficha Resumen Curricular: Con el maximo de 30 puntos.
Evaluacion Técnica: Con-el maximo de 30 puntos.

Entrevista; Con el maximo de 40 puntos.

Se consideran como aprobados en el proceso de seleccién a los postulantes
que aprueben las evaluaciones con calificacion minima establecida y que
ademas obtengan un puntaje total minimo de 64.00 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 mdas postulantes obtengan el mismo puntaje total, se
determinard el orden de prelaciébn con una entrevista adicional que
programara y difundira el Comité Evaluador.

El resultado final del Concurso, incluyendo el nombre de los postulantes
seleccionados para cubrir la plaza concursada, sera publicado en la pagina web
del Despacho Presidencial (hitp://iwww.presidencia.qob.pe), de acuerdo al
cronograma del concurso, asi como en un lugar visible y de acceso publico en
las instalaciones de la Entidad.

Las plazas seran asignadas en estricto orden de meérito. El postulante que
apruebe el proceso-y que no alcance la vacante (2° lugar en el orden de
prelacion), podra ser convocado en un plazo de 06 meses contados a partir de
la fecha de publicacion de los resultados finales, en caso quede vacante la plaza
a la cual postuld, debido a que el postulante ganador no se acercd a firmar su
contrato en la fecha establecida por el cronograma, o de no aprobar el periodo
de prueba de tres meses o en caso de renuncia voluntaria dentro del plazo
estipulado. Dicha opcion sera implementada por la Oficina de Recursos
Humanoes, de ser considerada conveniente por la Entidad.
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10.10. DE LAS IMPUGNACIONES

Si algun postulante considera que el Comité Evaluador encargado de conducir el
concurso publico de méritos ha emitido una decision (al final de cada fase) que
presuntamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar por escrito un recurso de impugnacioén para su resolucion.

El plazo para interponer el citado recurso impugnativo es de un (01) dia habil, cantando
desde el dia siguiente de publicado el acto materia de impugnacion. Solo seran
admitidos o tramitados aquellos recursos que se presenten por escrito, dentro del plazo
sefialado, y en el horario de atencién de Mesa de Partes de la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestién Documentaria del Despacho Presidencial, debiéndose consignar
expresamente la direccion electrénica o domicilio al cual debera notificarse la -
respuesta.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

>

UNICA.- Ei Comité Evaluador tiene la facultad de aplicar e interpretar la presentes bases del -
concurso publico en caso de presentarse dudas o vacios en éstas y/o resolviendo los hechos
y situaciones que se presenten. Lo resuelto por el Comité es inimpugnable.

Lima, Enero de 2018.
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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 afo
ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DN| FASAPORTE N°

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

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

Avenida/Calle/Jirén N

URBANIZACION:

Dpte. / Int.

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO: /

CELULAR: !

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N*:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si I:, NO D N°

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcién en el registro nacionaf de |as personas con

discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: 8T [ | NO
Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple de! docorm
autoridad competente que acredite su condicion de licenciado.

ento oficial emitido por la



“Decenio de fa Igualdad de Oportunidades p'ara mujéres y hombres”
“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Il. ESTUDIOS REALIZADOS 1]

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

— _ T [ FECHADE |  © : A
e TTUL0 O | e a4 | EXPEDICION | CUDAD / |
- GRADO ' CENTRO DE ESTUDIOS ESPECIALIDAD | pEL TITULO | ~ pAiS
T ' ' : ] (Mes/Afo) | |
DOCTORADO }*
MAESTRIA /
POSTGRADO
DIPLOMADO
TiTULO _ : '
PROFESIONAL a%
BACHILLER/ ' ' ' \
EGRESADO : : ]
\
TITULO
TECNICO
ESTUDIOS
TECNICOS
{computacion,”
idiomas entre
otros)
. 5
. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION: ' f
o ] N T FECHADE | . -
- | nomBRE DEL cURsO | CENTRO | FEcH | FECH | "XFEDIE! | ciuba
"N° | YIOESTUDIOSDE | DE ‘| A | "A""| fruLo DI
- | ESPECIALIZACION | ESTUDIOS | INICIO } FIN | "oy’ |- PAIS . o
19 3
20
3°
4° :

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.
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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 blogues si asi lo requiere).

- | NOMBREDELA [ ., oo FECHADE |- FECHADE | TIEMPO
Ne "ENTIDADO | eerioPiang | INICIO - “| CULMINACION | ENEL .
o U EMPRESA |~ - UEERAYY - (mestfafio) | . (mesfafio) | CARGO
1
2
3

Declaro bajo juramento 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
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ANEXO N° 03 -

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LAS BASES DEL PROCESO DE SELECCION

b (o TP OO identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N® ..., , con domicilioen ........
Distritode ..................... ..., de [aProvinciade ...................... del Departamentode ................ .

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

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

Despacho Presidencial.

Asimismo, manifiesto que lo mencionade 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

ﬁ

Cadigo 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 relacidn a hechos o

circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.
* Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

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

Huella Digital

FIRMA

W
s
I”
[
|-
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDADES

0, e identificado (a} con Documento Nacional de
Identidad N°® ........................... L CONdoMICIIO N L.
Distritode ........................ ,delaProvinciade..................... del Departamentade ................ \

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

e Tener habiles mis derechos civiles y laborales, me encuentro en pleno goce de mi
capacidad y no estoy incurso en 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, retribucion, emolumento, pension o
cualquier tipo de ingreso simultaneo por servicios prestados al Estado, salvo la funcién
docente y la percepcién de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de
entidades o empresas publicas.

» No tener condena por delito doloso.

+ Tener conocimiento del Codigo de Etica de la Funcién Publica — Ley N° 27815 y me sujeto
aello.

Lima,.......... de ....ooviiiiei o del

FIRMA Huella Digital
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Y 0, ot e e e e identificado {a) con Documento Nacional de
Identidad N° ..ol ,CON dOMIGIHIO 811 .. it e e
Distritode ........................,delaProvinciade ... ................... del Departamentode ................ )

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

NEPOTISMO: [ ] s [ ] wo

Tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
por razén de matrimonio con los funcionarios, empleados de confianza y directivos superiores
del Despacho Presidencial, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion 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 ...............o del

FIRMA Huella Digital

e
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO TENER
ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES

YO, oo L. Identificado (@) con Documento Nacional de
Identidad N® ...............cceooe . ,CONdOmICIIO BN ..o
Distritode ............cccovven .. ,delaProvinciade ...................... del Departamentode................ .

al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio-de mis derechos ciudadanos, DECLARQO 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 declaracion en Procesos Administrativos —Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe
Plblica — Titulo XIX del Codigo Penal, en concordancia con ef articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley

del Procedimiento Administrativo General.

Lima,.........de .......ccoovveeeo o del

FIRMA Huella Digital
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITAQION VIGENTE SEGUN EL REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD

Y O, ettt e e e e identificado (a) con Documento Nacional de
ldentidad N® ... L eondomicilio N ... .. e,
Distritode ...l ,delaProvinciade ...................... del Departamentode................ ,

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

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

Lima,........de ......ocoeev e del : % '

Huella Digital

FIRMA
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ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE EN EL REGISTRO DE DEUDORES
ALIMENTARICS MOROSOS — REDAM

B (o TR identificado (a) con Documento Nacional de
Identidad N° ..................oooii condomicilio @N ...
Distritode ........................ ,delaProvinciade ...................... del Departamentode ................ ,

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

Marcar con una X;

Si( ) No( )

Tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco
mantener deudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la
inscripcion del suscrito en el registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

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

Huella Digital

FIRMA
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Presidencial

Dependencia, Unidad Organica y/o Area QOFICINA DE RECURSOS HUMARNOS

Soficitante

Nombre del guesto Asistente de Area |

Se requiere contratar un Asistente de Area | para la Oficina de Recursos Humanos con la finalidad de

Misién del puesto a contratar © . X
P brindar asistencia en temas relacionados a la Gestion del Personal,

1 |Llevar el contral de |a asistencia y puntualidad de los trabajadores.

2 |Proyectar informes y resofuciones sabre licencias y permisas.

3 |Controlar la ejecucién de las vacaciones del personal.

4 lverificar la asistencia, puntualidad y correcta utilizacion de los mecanismos de control de personal,

5 |Prayectar informes y memorandos de sancién por exceso de tardanza,

& |Reportar la asistencia y puntualidad de los destacados civiles a |as entidades de origen.

7 |Elaborar los reportes de saldos vacacionales y convenios de acumulacan vacacicnal.

8 |Registrar e ingrasar en el Sistema Integrado de Administracian SIAD, los Farmularies Unicos de Trémite (FUT).

9 |Evaluar, atender y proyectar |a respuesta a la documentacion gue sea encomendada por la Subdireccién.

10 |Otras que le ancargue el Directar de la Oficina de Recursas Humanaos.

Completa Incomplele E Egresadofa) I:lsi D No
DS::undaﬂa D |:| DBa:hi!ler Administracidn y/o Contabilidad.
¢ Cerlificadn de

Técnica Bdsica L ieator U - hahrﬂiblaclr'u‘\ s

1142 akos) ula/ Licenciatura prafeslona vigente
Maestria
Téenlca Superlor/Superlor
Pedagdgica (3 6 4 afias) III D Estudias Egresado Grado Dsl I:lm
T L=l

Dadlorado

Estudies  Egresado Grada

1O

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentorio.-Estes conoclmientos deben ser considerados en la etapa de entrevista
persanai):

Canacimiento relacionado a las funciones a desarrallar
Conocimiento en Seleccién de Personal
Conocimiento en |a elaboracién y desarrollo del Plan de Desarrollo de Personas

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas;
Nota: Cado curso deben fener no menos de 12 horas de copatitacidn v fos progromos de especiolizocidn no menos de 90 horas,

Estudios en temas relacionados a Recursos Humanos para el Sector Pdblico

C.) Ofmddca e dlomas,

Nivel de dominio . Sustentado Nivel de dominl 5 d

OFIMATICA - - Na aplica | Bisica | hilermedio | Avanzado [ no] IDIOMAS Noaplica] Bdsica | Intermedic | Avanzada NG

Word X n Inglés R ]
Excel X n
Pawerpoint X n
[ |

45e reguiere cantar con ldioma pativo?

I:l Si, Especificar; Ileo




D.} Cursos Técnicos

Nivel de dominla . Sustentado
Cursos Mo apllica | Basico Intermadia | Avanzadae 51

Experiencia general

Indique [a cantidad total de afios de experiencia Iaboral; ya sea en el sectar publico o privado

Experiencia de 02 afios

Experiencia especifica

A.) Indigue el tlempe de experiencia requerida para el puesto en la funcldn o la materla

Experiencia de 02 afios en puestos similares

« B.} Enbase a la experiencia requerida para l puests (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:

|

C.) Marque 2l nivel minime de puesto que se requiere camo experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . S i i
- X |Auxiliar o Asistente Anallsta Especialista ppervisor / Jefe deirea o Garente o
prafesional Caardinador Dpta. Director

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora &l puesto.

Experiencia en oficinas de Recursos Hurnanos.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS -

Canfidencialidad, Proactividad, Integridad, Trabajo en Equipo.

DIC)ONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Despacha Presidencial

Duracién del contrato Inicia: Serd sefialada en la suscripcién del contrato.

5/ 5,500 {Cinco mil quinientos y 00/100 Soles).

Contraprestacion mensual - N
P Incluyen los montos y afiliacionas de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- . Jornada semanal mdxima de 48 horas.
Otras condiciones esenciales del contrato

Finwis

Nombre, cargo y firma del Funcionario
solicitante

RAMOS
505 Hurnanos
; ENCIAL

Visto Bueno del Organo Responsable /
Plrector de ORH




DE LA ETAPA DE LA EVALUACIGN
Los Factares de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minima de guntas, distribuyéndose de esta manera:

. EVALUACIONES -~ ... |. PESO [ PUNTA.IEMINIMO  PUNTAJE MAXIMO -
EVALUACION DE FICHA RESUMEN cunmcumu C - . R o
1. Formacién académica 15% hLi] 15
1. Expertencla 10% 7 10
3. Capacitacidn 5% 3 5
Funtaje Total de la Evaluaclﬁndelaﬂn]ade\ﬂda P R N S R
EVALUACION TECNICA S ST o preguntas

de conccimlento parta el carga y pregumas de cullun genaral

20

Punta]eTotalde Otrds Evaluadiones . * R #3000
ENTREVISTA - ]
CumpetenclasInstltuclonales Espeaﬁcas y Persanales 20% 12 20
Domlnio Temético 20% 12 0
Puntaje Total de Entrevlsia: 0. 07 | A [ e s T e
PUNTAIETOTAL -~ .~ | 100% | 64~ i00

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorias,

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentaclén de las Fichas de Resumen Curricular:
La informacién cansignada en la ficha de resumen curricular tiene cardcter de declaracién [urada, por la que el postulante serd responsable de la infermacién consignada an dicho
dacumenta y se somete al proceso da flicalizacién posterior que lleve a cabe la entidad, por la cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2, Documentacion adicional:
1. Copia simple de las documentos gue sustenten lo informado en la ficha de resumen curricular.
2. Copla simple del curriculum vitae actualizada.
3. Declaraclones Juradas que se adjuptan al presente requerimienta, con firma y huella en criginal
1. En casa de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado.
5. En caso de serpersona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emitldo por-la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIEﬁTO 0 DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El preceso puede ser declarado desierto en alguna de los sigulentes supuestas: e
a. Cuando no se presentan postulantes al procesa de seleccion. :
b. Cuando hinguno de {os postulantes cumple ton los requisitos minimas.

¢. Cuando hablendo cumplido los requisitos minimos, ningune de los postulantes obtiene puntaje minlma en |as etapas de evaluacidn del procesa.

2. Cancelacidn del proceso de seleccién
El praceso puede ser cancelado en alguno de Jos sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la nacesidad del servicio de la entldad con posterioridad al iniclo del proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales,
¢, Otras debldamente justificadas.







