_ “DEGENID DE 1 AS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU” X
“ARO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL. COMPROMISQ CLIMATICC®

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA LA COBERTURA DE DIECIOCHO (18) PLAZAS DE
PERSONAL DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

El Despacho Presidencial requiere efectuar el Concurso Publico de Méritos para la cobertura de
dieciocho (18) plazas de personal del Despacho Presidencial, del Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N°® 728.

lLas plazas vacantes son para la Secretaria General, Sub Secretaria General, Oficina de Asesoria
Juridica, Organo de Control Institucional, Direccién General de Administracion (Direccion de
Contabilidad y Finanzas, Direccion de Logistica, Direccién de Recursos Humanos, Direccion de
Operaciones y Direccidn de Tecnologia de la Informacion y Sistemas) y Direccidon General de
Actividades.

CRONOGRAMA DEL CONCURSO

—_

Publicacion en el portal del Servicic Nacional del Emg;igo denilimsterlo
de Trabajo y Promocién del Empleo

Del Martes 04 al Lunes 17 de noviembre.

2 Publicacion de la convocatoria en diario de circutacion nacional Sébado 15 de noviembre
3 Publicacién de la convocatoria (pagina web institucional) Del Martes 18 al Lunes 24 de noviembre.
” . . Jueves 20, Viernes 21y Lunes 24 de
4 Recepcién de las Fichas de Resumen Curricular documentadas. noviembre.
5 Evaluacién de Fichas de Resumen Curricular documentadas, Del Jueves 20 ai Lunes 24 de noviembre.
Publicacion de resultados de la evaluacion de las Fichas de Resumen iy .
6 Curricular y relacidn de postulantes aptos para la evaluacién técnica. Migrcoles 26 de noviembre.
7 Evajuacion Técnica Sébado 29 de noviembre.
8 Evaluacion Psicolégica Séabado 29 de noviembre.
Publicacién de resultados de la evaluacién técnica y relacion de -
9 postulantes aptos para entrevista personal Martes 02 de diciembre
10 Entrevista personal ("} Del Viemes 05 al Martes 09 de diciembre.
11 Publicacién de postulantes seleccicnades Miérceles 10 de diciembre.
12 Firma del contrato Qe! Jueves 11 al miércoles 17 de
diciembre.
(*y  Las fechas podran medificarse, dependiendo del nlimero 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 (hitp://www.presidencia.qeb.pe).
La entrega de documentos en las diferentes etapas del concurso se realiza de forma presencial en
la Oficina de Tramite Documentario y Archivoe del Despacho Presidencial, sito en el Jiron de la
Y Union 264, Plaza Pert, Cercado de Lima.

&

Cualquier consulta sobre las Bases del Concurso Publico, el Cronegrama, entre otros, deberd
dirigi'se a la Secretaria de la Comisién Especial, a través del correo electrénico:
rrhh7@presidencia.qob.pe, con el Asunto: Concurso Publico de seleccidn de Personal — Decreto

Lima, noviembre de 2014,




BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA LA COBERTURA DE

DIECIOCHOQ {18) PLAZAS DE PERSONAL DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

L OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan el Concurso Publico de Méritos para la
cobertura de dieciocho (18) plazas de personal del Despacho Presidencial sujetos al
Régimen Laboral de! Decreto Legislativo N° 728, en la Secretaria General, Sub
Secretaria General, Oficina de Asesoria Juridica, Organo de Control Institucional,
Direccion General de Administracién (Direccion de Contabilidad y Finanzas,
Direccién de Logistica, Direccion de Recursos Humanos, Direccién de Operaciones
y Direccién de Tecnologia de la Informacion y Sistemas) y Direccion General de
Actividades, con la finalidad de garantizar gue el mismo se desarrolle conforme a los
principios de legalidad, probidad, eficiencia, idoneidad, veracidad y lealtad.

H. BASE LEGAL

a) Ley N®27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b)  Ley N° 29973, Ley General de la persona con Discapacidad.

c) Ley N° 29807, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

d) Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y
su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

@) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
f) * Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

g) Ley N° 27573, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el afio Fiscal 2002,
que en su décima disposicién complementaria crea como Pliego Presupuestal
el Despacho Presidencial, encargado de atender los gastos e inversiones
correspondientes a la Presidencial de la Republica.
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h) Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco y su
Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus
modificatorias.

i) Ley N° 26772, que dispone que las ofertas de empleo no podran contener
requisitos que constituyan discriminacion, anulacién o alteracion de igualdad
de oportunidades o de frato.

)] Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado de!
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°001-96-TR.

k) Decreto Supremo N° 066-2006-PCM, Reglamento de Organizacién Y
Funciones del Despacho Presidencial, modificado por Decreto Suprema N°
082-2011-PCM.

i) Ofras disposiciones aplicables a los procesos de seleccion y contratacion de
personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo. N° 728.
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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 para la cobertura de dieciocho (18)

-plazas de personal del Despacho Presidencial sujetos al Regimen Laboral del

Decreto Legislativo N° 728, en la Secretaria General, Sub Secretaria General,
Oficina de Asesoria Juridica, Organo de Control Institucional, Direccién General de
Administracion (Direccién de Contabilidad y Finanzas, Direccién de Logistica,
Direccién de Recursos Humanos, Direccion de Operaciones y Direccion de
Tecnologia de la Informacion y Sistemas) y Direccién General de Actividades.

DE LA COMISION

El Concurso Puablico de Méritos para la cobertura de dieciocho (18) plazas del
Despacho Presidencial se llevara a cabo en el marco de-ia Directiva DIR-SSGPR-
DP-017 “Seleccion e Ingreso de Personal at Despacho Presidencial’ aprobada
mediante ia Resolucion de la Sub Secretaria General N° 039-2014-SSGPR-DP de
fecha 31 de octubre de 2014.

Las decisiones de la Comisién Especial 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 de la
Comisién Especial, éste debera manifestarlo expresamente, absteniéndose de
participar en la calificacién y evaluacion de! referido postulante.

Culminado el Concurse, la Comisién Especial elabora un Informe Final, que
contiene sus resultados, dirigido a la Sub Secretaria General del Despacho
Presidencial, a efectos de que tome conocimiento de las acciones desarrolladas.

DE LAS FACULTADES DE LA COMISION

La Comisién Especial del Concurso se encuentra facultada para:
a) Conducir el Concurso Publico de Méritos de seleccion e ingreso del personal
del Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728.

b) Elaborar las bases que regiran el Concurso Publico de Méritos de seleccién e
ingrese del personal del Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728.

c) Determinar los criterios que regirén las evaluaciones.

d) Establecer el cronograma de actividades, elaborar el aviso de convocatoria, asi
como disponer su difusidn.

e) Realizar la revision de la Ficha Resumen Curricular, evaluar y coordinar la
difusion de resultados.

f) Elaborar y ejecutar la evaluacion técnica y coordinar la difusion de resultados
g) Realizar la entrevista personal y coordinar su difusion.
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h) Elaborar el Cuadro de Méritos.

i) Elaborar y presentar el informe final.

i) Atender y resolver los recursos impugnativos; asi como, cualquier otra situacién
gue se presente durante el proceso de seleccion y que no esté contemplada en
las Bases.

DE LA PARTICIPACION DEL ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL

. La Comisién Especial comunicara al Organo de Control Institucional det Despacho

Presidencial ef inicio del concurso ptiblico de méritos. Dicho Organo podra participar
en cualquiera de las etapas del concurso piblico de méritos, acreditando para tal
efecto a su representante en calidad de veedor.

DE LAS PLAZAS

Las plazas objeto de Concurso corresponden a la Secretaria General, Sub
Secretaria General, Oficina de Asesoria Juridica, Organo de Control Institucional,
Direccidn General de Administracién y Operaciones (Direccion de Contabilidad y
Finanzas, Direccién de Logistica, Direccion de Recursos Humanos, Direccion de
Operaciones y Direccion de Tecnologia de la Informacion y Sistemas) y ia Direccion
General de Actividades, bajo el régimen laboral establecido en el Decreto Legislativo
N° 728.

Las plazas vacantes, se detallan en el Anexo 01 de las presentes Bases.

Su escala remunerativa es la establecida por el Decreto Supremo N° 355-2013-EF,
que aprueba la Escala Remunerativa del Despacho Presidencial.

DEL POSTULANTE

8.1. REQUISITOS MINIMOS PARA POSTULAR

lLos requisitos minimos para participar en el Concurso Publico para la
cobertura de dieciocho (18) plazas 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 funcion 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 contratacion de acuerdo a ley.

g) Ofros previsto en norma expresa.

Referente a los requisitos minimos solicitados para cada puesto, se detallan
en el Anexo 02 de las presentes Bases.




8.2. CAUSALES DE DESCAQFECACI(?)N DE POSTULANTES

a) La omision de una parte o totalidad de la informacién 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.

¢) Presentacién de mas de una Ficha de Resumen Curricular.

d) Cualquier falsedad en la informacion proporcionada por el postulante en
aftguna de |as etapas del Concurso.

e) La inasistencia o impuniualidad del postulante en cualquier etapa del
Concurso, sin admitirse excusa alguna.

f) La suplantacién del postulante en cualquier etapa del concurso.

g) Elplagio o intento de plagio en las evaluaciones.

h) No alcanzar el puntaje minimo aprobatorio previsto para cada etapa del
CONCuUrso. . b

IX. DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO

Ei Concurso comprende las siguientes etapas:

Evaluacién de Ficha Resumen Curricular.
Evaluacion Técnica.

Evaluacion Psicologica.

Entrevista

!
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Cada una de |as etapas del Concurso es eliminatoria, de acuerdo a los parametros
establecidos para cada una de ellas. A tener en cuenta que, la Evaluacién
Psicologica ho otorga puntaje alguno, siendo referencial en la etapa de entrevista.

X. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO

10.1. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

}a Convocatoria, las Bases del presente Goncurso Publico y la Directiva de
seleccion e ingreso de Personal al Despacho Presidencial, se publicaran en
la pagina web institucional {hitp://www. presidencia.gob.pe).

Asimismo, la Convocatoria del presente concurso publico serd propagada en
un diario de circulacion nacional, teniendo en cuenta la fecha establecida en
el cronograma de actividades.

La Convocatoria, debe precisar como minimo:

a) Numero de plazas a cubrir.

b) El Cronograrma del Concurso.

c) Lugar de presentacién de la Ficha de Inscripcion.
d) Pautas Técnicas del Concurso Publico.




10.2.

10.2.

PRESENTACION DE LAS FICHAS DE RESUMEN CURRICULAR

La Ficha Resumen Curricular debera ser descargada por los postulanies de
la pagina web institucional del Despacho Presidencial, a fin de que procedan
a su llenado y suscripcion. La Ficha de Resumen Curricular tiene carécter de
declaracién jurada {(Anexo 04).

La Ficha Resumen Curicular debe ser llenada integramente, observando
debidamente la informacién solicitada, sin enmendadura alguna: (i) de
manera manual, con letra de imprenta clara y legible; o, (i) a computadora.
La Ficha Resumen Curicular deberéd ser firmada en original por el
postulante.

La Ficha de Resumen Curricular debera ser presentada debidamente
documentada, en un sobre cerrado (sin contener hojas en blanco) dirigido a
la Comision, conteniendo como minimo los siguientes documentos:

— Curriculum vitae documentade y actualizado. El curriculum debera
contener los documentos que acrediten los requisitos minimos para
postular establecidos en el numeral 8.1.

~  Una fotacopia simple del Documento Nacional de Identidad.

—  En caso de ser postulante con discapacidad, adjuntara el Cerfificado de
Discapacidad otorgado por las instituciones que sefiala la Ley o la
Resolucién Ejecutiva de inscripcién 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 Persena con Discapacidad,
aprobado por ef Decreto Supremo N° 003-2000-PROMUDEH.

~ En caso que el postulante sea Licenciado en las Fuerzas Armadas,
adjuntara copia de documento que lo acredite, el mismo que debe ser
emitido por la autoridad competente, seguin 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.

— Declaracion Jurada de Aceptaciéon de Reglas, condiciones vy
procedimientos establecidos en la Directiva sobre concurso plblico de
méritos. (Anexo 05)

— Declaracién Jurada sobre incompatibilidad y Antecedentes (Anexo 06).

~ Declaracién Jurada Sobre Deudores Alimentarios Morosos (Anexo 07).

Toda la documentacion debera ser foliada y rubricada en ¢ada hoja.

Cada postulante s6lo debe presentar una Ficha de Resumen Curricular, en la
Mesa de Partes de la Oficiha de Tramite Documentario y Archivo del
Despacho Presidencial, en el dia y horario que establezca la Comision
Especial de acuerdo al cronograma.

EVALUACION DE LAS FICHAS DE RESUMEN CURRICULAR

La evaluacion de las Fichas de Resumen Curricular serd realizada por la
Comisidn Especial.




Pasaran a ia siguiente fase los postulantes gque 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.

Los factores y criterios para la evaluacion de la Ficha de Resumen Curricular
son los siguientes:

EVALUACION DE FICHA RESUMEN

CURRICULAR TR Yl TR
Formacion Académica 15% - 10

Experiencia 10% 7 10
Capacitacidn 5% 3 -5

Grado Superior al minimo requerido por el 15
cargo
Siguiente Grado Alcanzade al minimo 14
requerido.
Minimo Requerido de acuerdo al cargo 10
(*Y Bl grado académico alcanzado puede
acreditarse. en  relacién con  cualguier
especialidad.

Mayor a cinco aftos al minimo requerido 08
Minimo en afios requerido de acuerdo al 07
cargo

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

B S e ]
Estudios de Post Grado vy/o

Especializacion (Diplomados). 02
Minimo 90 hrs. Lectivas. (02 punios
por cada evento)

Cursos, Seminarios, Talleres y | 0.25 punto por cada
similares. En temas vinculados a los | evento hasta un total
servicios requeridos de 3.00 puntos




10.4.

10.5.

10.6.

£l puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion curricular es 20 puntos, para
lo cual se consideran los factores de formacion académica, experiencia y
capacitacién. Aguellos postulantes que no alcancen el puntaje minimo seran
eliminados del proceso.

Los titulos profesionales expedidos en el extranjero deberan estar
acreditados y/o registrados conforme a la normatividad vigente para otorgar
la puntuacién correspondiente.

Las bonificaciones de puntaje establecidas el artfculo 36° de la Ley N°
27050, Ley General de ia Persona con Discapacidad, modificado por el
articulo 1° de la Ley N° 28164, y en el numeral 1 del artlculo 61° de la Ley N°
29248, Ley del Servicio Militar, le seran otorgadas a los postulantes al final
de la etapa de la entrevista, siempre que hayan acreditado tal condicion,

PUBLICACION DE LISTA DE POSTULANTES APTOS PARA LA
EVALUACION ESCRITA

Sera difundida en la pagina web del Despacho Presidencial, de acuerdo al
Cronograma del Concurso, asi como la fecha y el lugar del examen.

EVALUACION TECNICA

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

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

La evaluacién técnica se elabora en base a 30 preguntas (20 preguntas de
conocimientos relacionados al puesto, y 10 preguntas de cultura general),
tiene un puntaje méximo de 30 puntos, La nota minima de aprobacion es de
20 puntos. E} postulante que obtenga un puntaje menor queda eliminado del
Concurso.

EVALUACION PSICOLOGICA

La evaluacion psicolégica tiende a medir el perfil del postulante para el
cargo, y no tendra caracter eliminatorio, salvo que el postulante no rinda ia
evaluacion, en cuyo caso sera eliminado del concurso.

La evaluacion psicoiégica serad realizada, de acuerdo al cronograma, el
mismo dia establecido para la realizacién de la evaluacion técnica.

Los resultados de esta evaluacién seran especialmente tomados en cuenta
por la Comision en la etapa de entrevista, confrontandolos con las

SN e




10.7.

10.8.

competencias requeridas para el puesto.

Para- realizar esta evaluacién, la Comisién podra solicitar apoyo a las
unidades organicas especializadas.

PUBLICAGION DE_LISTA DE POSTULANTES APTOS PARA LA
ENTREVISTA

La lista sera publicada en la pagina web institucional, segin el cronograma
del concurso, asi como el lugar, fecha y hora de la entrevista.

ENTREVISTA

La Comisién es la encargada de llevar a cabo la enirevista, con la
participacion del 4rea usuaria del puesto a convocar. El lugar y hora de la
enfrevista se incluyen en la publicacién de los resulfados de la evaluacion
técnica.

De ser necesario y a fin de otorgar fluidez a esta etapa, cada uno de sus
integrantes podra conformar y liderar un subgrupo integrado por éste, mas
un representante de las dependencias correspondientes a los ofros
miembros de la Comisién y del drea usuaria del puesto a convocar.

La entrevista evaluara las capacidades y cualidades de los postulantes en
funcion 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 tematico,
competencias institucionales, especificas y personales del postulante.

a) Dominio tematico

Aplicacion de los conccimientos adgquiridos por estudios académicos y
expetiencia profesional, asi como de conocimientos del puesto al cual
postula.

Seran apreciados por la Comigion:

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

- Coherencia logica.

- Solucién de casoes hipotéticos.

b) Competencias institucionales

Estas se rigen de acuerdo a los valores institucionales del Despacho
Presidencial, que como objetivo se tiene brindar un asesoramiento
técnico, apoyo administrativo y seguridad integral. Por ello, se presenta
estas dos competencias,




- Claridad de Metas
Es el conocimiento de! 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.

- Transparencia
Es la actitud de integridad y ética para realizar con claridad los
actos del servicio publico, ofreciendo servicios e informacién
fidedigna, completa y oportuna. Dichos actos tienen en principio
caracter piiblico y son accesibles al conocimiento de toda persona
natural o juridica.

¢} Competencias especificas

La Comisién determinara-las competencias especificas de acuerdo al
cargo a evaluar, en relacion a la fista que se presenta en el Anexo N° 03.

d) Competencias Personales

Son un conjunto de comportamientos habituales que un individuo posee
o ha desarroliado y que le permite un desempefio superior 0 mas
eficiente para afrontar puestos de trabajo, funciones laborales o
escenarios profesionales especificos.

A continuacién se presentan las siguientes competencias y sus
definiciones que serén apreciadas por la Comision, 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
sintonfa con los objetivos. Incluye una disposicién 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
fas pautas de accién que se presenta en su entorno. Elio motiva su
accionar con probidad y coherencia tanto en su vida personal
como profesional. Motiva a ofros a actuar de la misma manera.

La entrevista es individual y en presencia de todos los miembros de la
Comision, mas el representante del area usuaria. Salvo que la Comisién
decida aplicar lo sefialado en el segundo parrafo del numeral 10.8.

La Comisién puede contar con el apoyo de un Psicologo.




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.

10.9. PUBLICACION DEL RESULTADO DEL CONCURSO

El resultado finat es el resuitado de sumar los valores parciales de cada una
de las evaluaciones siguientes:
i. Evaluacién de la Ficha Resumen Curricular: Con el maximo de 30
puntos.
ii. Evaluacién Técnica: Con el maximo de 3¢ punios.

ii. Entrevista: Con el maximo de 40 puntos.

A Sy R Eaye =
Formacion académica

Experiencia 10% 7 10

Compeiencias Institucionales, o
Especificas y Personales 20% 12 20

iv. Se consideran como aprobados en el proceso de seleccion a los
postulantes que aprueben las evaluaciones con calificacion minima
establecida y que ademas obiengan un puntaje total minimo de 64.00
puntos.

v. De acuerdo al Cuadro de Méritos el postulante que obtenga la nota mas
alia obtendrda la plaza, ocupando el primer lugar en el cuadro y
sucesivamente por orden descendiente se inscribird a todos los que

superen el puntaje minimo,

vi. En caso que dos o mas postulantes obtengan el mismo puntaje total, se
determinara el orden de prelacidn con una entrevista adicional que
programara y difundira la Comision Especial.

El resultado final del Concurso, incluyendo el nombre de los postulantes
seleccionados para cubrir las plazas concursadas, serd publicado en la
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pagina web del Despacho Presidencial (http://www.presidencia.qob.pe), de
acuerdo al cronograma del concurso. :

las plazas seran asignadas en estricto orden de mérito.
40.10. DE LAS IMPUGNACIONES

Si algtin postulante considera que la Comision Especial encargada de condugcir el
concurso plblico de méritos ha emitido una decisién (al final de cada fase) que
presuntamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar por escrito un recurso de impugnacién para su resolucion.

El plazo para interponer el citado recurso impugnativo es de un (01) dia habil,
contando 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 sefalado, y en el horario de atencion de Mesa de Partes de la
Oficina de Tramite Documentario y Archivo del Despacho Presidencial, debiéndose
consignarse expresamente la direccién electronica o domicilio al cual debera
notificarse la respuesta.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- La Comisién Especial 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 la Comision es
Inimpugnable,

Lima, noviembre del 2014




ANEXO 01

"RELACION DE VACANTES

OFICINA DE ASESORIA £.800.00
1 {JuriDICA ESPECIALISTA
2 | SUBSECRETARIA GENERAL | ASISYENTE ADMINISTRATIVO I 4,300.00

ORGANO DE CONTROL
3 | iNsTITUCIONAL AUDITOR 7,800.00

SECRETARIA GENERAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA 3,500.00
4 | REPUBLICA TECNICO ADMINISTRATIVO |

SECRETARIA GENERAL DE LA

PRESIDENCLA DE LA 2,600.00
5 | RePUBLICA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA GENERAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA 7,300.00
6 | REPUBLICA $EFE DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

DIRECCION DE 250,00
7 | CONTABILIDAD Y FiNANZAS | TECNICO ADMINISTRATIVO ! "

DIRECCION DE 390000
8 | CONTARILIDAD ¥ FINANZAS | ASISTENTE ADMINISTRATIVO ii i

DIRECCION DE £,400.00
9 | CONTABILIDAD Y FINANZAS | SUBDIRECTOR

DIRECCION DE RECURSOS 2 500.00
10 | HUMANOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO s
11 | BIRECCION DE OPERACIONES | ASISTENTE DE AREA H 6,300.00
12 | DIRECCION DE OPERACIONES | TECNICO ADMINISTRATIVO | 3,500.00
13 | DIRECCION DE OPERACIONES | CONDUCTOR DE VEHICULGS 3,260.00
14 | DIRECCION DE OPERACIONES § ASISTENTE DE TRANSPORTES 5,100.00
15 | DIRECCION DE LOGISTICA TECNICO ADMINISTRATIVO | 3,500.00

DIRECCION DE TECNOLOGIA

DE 1A INFORMACION Y 4,700.00
16 | SISTEMAS TECNICO DE RED

DIRECCION DE TECNOLOGIA

DE LA INEORMACION Y 4,700.00
17 | SISTEMAS TECNICO DE RED

DIRECCION GENERAL DE 2.900.00
18 | ACTIVIDADES ASISTENTE ADMINISTRATIVO il e

f
{
a
i




OFICINA DE
ASESORIA JURIDICA

ANEXO 02

REQUISITOS MINIVMOS DEL PUESTO

ESPECIALISTA

Educaclin

Tiulo Profesional de Abogado, colsgiade

Capacilaciin

desarrolias

Esludios de Especiaizacion enel rea a

Estudios de Maestria (deseable}

Conocimiento de o¥ro Idioma {deseable)

Experioncia

Minlma de 2 afios en la Administracion
Piiblica en dreas vinculadas a Jas funciones
a desarrollar

SUBSECRETARIA
GENERAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVC T

Educacion

Bachiffer o Estudios Tétnicos

Capacltacion

Estudlos de Secrelariado

Otros Estudios {deseable)

Conocimiento de computacion e ingles
(dessahle)

Expariencla

Minima de 1 afio en las labores a desamoliar

ORGANO DE
CONTROL
INSTITUCIONAL

AUBDITOR

Educacion

Titule Profesional colegiado o Bachiller

Capacltacion

Especializacién en Auditoria Gubemamental
yio Gestion Plblica

Esludios de Maestia {deseable)

Conocimiento de computacion e ingiés
{daseable}

Experiancia

Minima de 2 afios en lehores de Auditoria
Gubemamental

Olras detorminadas por fa Contralorda
General de |2 Repiibiica,

SECRETARIA
GENERALDE LA
PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

TECNICO ADMINISTRATIVO !

Educacion

Bachiller o Fsfudios Técnicos conciuldes

Capacitacion

Oxros Estudlos acordes con fas funclones a
realizar

Cenoctmients de computactdn ¢ inglés
{deseable)

Experiencia

Minima de 1 afio en las labores a desarmollar

)

SECRETARIA
GENERAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Educacién

Capacilacion

Estudios Téenicos o secundaria completa

Qtros estudios (deseable)

Conocimisnto de computacitn ¢ inglés
{deseahla)

Experiencia

Mindma de 1 afio en las labores a desearrolar




b

SECRETARIA
GENERALDE LA

PRESIDENCIA DE LA _

REPUBLICA

JEFE DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Educacion

Titulo Profesional coleglate a Bachiler

Capacitacion

Estudios de Especializaciin en of area

Estudios de Magstria {deseable)

Conocimientos de ramitacldn, distribucin y
archivo de documentos

Conocimientos de computaciin

Conocimiento de otro Idloma {deseable}

Experiencla

Minima de 03 afos en la Administracion
Piiblica en Areas vinculadas a las funclones
a desarroflar,

Minima de 1 afio en la canduccion de
personal.

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

TECNICG ADMINISTRATIVO §

Educacin

Bachiller o Estudios Técnicos concluidos

Capacitacién

Obos Estudlos acordes con las funciones a
raalizar

Conocimiento de comptitacion & inglés
{deseable)

Expariencia

Minima de 1 afio en Jas labores a desarrollar

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

ASISTENTE ADMINISTRATIVC I

Educacion

Bachiller o Estudios Técnicos concluidos

Capacitacion

Estudios de Secretadado

Ofros Esfudios (deseable)

Conacimiento de computacion e inglés
{deseablg)

Expetiencia

Winima de 1 affo on las Jahores a desanollar

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

SUBDIRECTOR

Educacion

Thiulo Profesienal, Bachiller o estudios
stperiares

Capasitation

Estudlos de Especlalizacion en ¢l &ea

Fstudios e Masshia {deseable)

Conaclmients de computacion e inglas
(deseable}

Experlencia

Minima de 3 afios en Ia Adminiskracion
Plhlica en dreas vingufadas a las funclonss
a desamollar

Ménlmo 1 afio en conduccion de personal

10

DIRECCION DE
RECURSQS
HUMANOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Educacian

Estudios Técnicos ¢ secundaria completa

Capacitacion

Experiencla

Olros estudios {deseable)

Conocimiente da computactin e Inglés
(deseable)

Minima de 1 afio en las labores a desarrollar

11

DIRECCION DE
OPERACIONES

ASISTENTE DE AREA i

Educaeion

Tiwle Profestonal colegiado, Bachiller o
Esfudios Superiores Universitarios




Estudios de Especiatizaciin en e area

Estudios de Maestria (deseable)

Capagitacion
Conocimiento de computacion e inglés
{deseable)
Minima de 2 afios en {a Adminlstracién
Experiencla Plib¥ca en las reas vinculadas a las
funciones a desarroffar.
DIRECCION DE . . .

12 | orERACIONES TECNICO ADMINSTRATIVO | Edugacion Bachiller o Estudios Técnicos concluidos
Qtros Estudios acardes con las funclenes a
raalizar

Capacitacion
Conocimienio de computaclon e inglés
(deseable)
Experiencia Minima de § afio en las labores a desarrollar
DIRECCION DE " ;
13 | OPERACIONES CONDUCTOR DE VEHICULOS Fdugacion Secundaria complela
Licencia de conduclr profesional
Capacitacion
Ofros Estudios {deseabie)
- Minima de 1 afio en las funciones a
Experiencia desarnollar
DIRECCION DE . " ,

14 | OPERACIONES ASISTENTE DE TRANSPORTES Educacion BachBler o Estudios Técnlcos concluidos
Ctros estudios acorde con ks funciones a
desarrollar

Capagitacion
Conocimienios de computacion e inglés
(desgahble)
Experlencia Minima de 1 efio en las funciones &
desarroliar
Educacion Bachiler o Estudics Téenicos concluidos
DIRECCION DE Otros Estudios acordes con fas funciones 2
15 | LOGISTICA TECNICO ADMINISTRATIVO | L reafizar
Capacitacién
Corocimiento de computacién e inglés
(deseabls)
Experiencla Minfma de 1 afio en las labores a desarraliar
DIRECCION DE
TECNOLOGIA DE 1A Educacion Titulo Profesional eolegtado o BachBler an

- { INFORMACION Y Ingenieria de Sistemas ¢ cerreras afines

16 | SISTEMAS TECNICO DE RED
Estudios de especlalizacion en hardware ylo
software (Geseable)

Capacitacidn

Ofros Fstudios ylo Certificacidn {deseable)

Congcimlanto da inglés (deseable}




Minima de 02 afios en fa Administracion

Experiencia Piiblica en 4reas vinculadas a las funciones
a desaollar
DIRECCION DE
TECNOLOGIA DE LA £ eusackn Tilulo Profeslonal colegiade o Bachiller en
INFORMACION Y Ingenlerta de Sistemas o carreras afines
17 | SISTEMAS TECNICO DERED
Estudios de especializacion en hardware yfo
software {deseable)
Capacitacion | Ofros Esludios y/o Cerfificacion (deseable)
Conocimlento de nghés {deseable}
Minima de 02 &fios en la Administracion
N Pitblica en Areas vinculadas a las funciones
Experencia a desarrollar
DIRECCION
GENERALDE - Educacion Bachiller o Estudios Técnicos
18 | ACTIVIDADES ASISTENTE ADMINISTRATIVO Hi
Esludios de Seeretariado
.. Otros Estudios {deseable)
Capacitacion

Conooimiento de computacion e inglés
(deseabls}

Experiencia

Minima de 1 afio en tas [abores & desarroflar




ANEXO 03

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR CADA CARGO

» PENSAMIENTO ANALITICO
1 | OFICINA DE ASESORIA JURIDICA £SPECIALISTA CAPACIPAD DE APRENDIZAJE
. TRABAJO EN EQUIPO
2 | SUBSECRETARIA GENFRAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11 TOLERANCIA A LA PRESION
PREQCUPACION POR LA CALIDAD
3 %Z?ﬁ%%gii?”mm AUDITOR CAPACIDAD DE PLANIFICACION ¥
ORGANIZACION
SECRETARIA GENERAL DE LA
]
4 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA TECNICO ADMINISTRATIVO ! TRABAIQ EN EQUIFG
SECRETARIA GENERAL DF LA TOLERANCIA A LA PRESION
S | ORESIDENCIA DE LA REPUBLICA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
¢ | SECRETARIA GENERAL DE LA JEFE DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y CAPACIDAD DE GESTION
PRESIDENCIA DE 1.5 REPUBLICA ARCHIVO COMUNICACION
DIRECCION DF CONTABILIDAD ¥
7 TECNICO ADMINISTRATIVO |
FINAMNZAS PRODUCTIVIDAD
TRABAJO BAJO PRESION
g | DIRECCION DE CONTABILIDAD Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FINANZAS
DIRECCION DE CONTABRIDAD ¥ PENSAMIENTC ANALITICO
7 | FNANZAS SUBDIRECTOR CAPACIDAD DE PLANIFICACION
DIRECCION DE RECURSQS TOLERANCIA A LA PRESION
10 | Lumanos AUXILIAR ADMINISTRATWO TRABAIO EN EQUIPO
11 | DIRECCION DE OPERACIONES ASISTENTE DE AREA 1)
12 | DIRECCION DE OPERACIONES TECNICO ADMINISTRATIVO | PRODUCTIVIDAD
13 | DIRECCION DE OPERACIONES CONDUCTOR DE VEHICULOS ORIENTACION AL CLIENTE
14 | DIRECCION DE OPERACIONES ASISTENTE DE TRANSPORTES
PRODUCTIVIDAD
15 | DIRECCION DE LOGISTICA TECNICO ADMINISTRATIVO | ORIENTACION AL CLIENTE
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE
16 DE RED
LA INFORMACION Y SISTEMAS TECNICO DER INICIATIVA
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE DINAMISMO
Y 17 | LA INFORMACION Y SISTEMAS TECNICO OE RED
" | DIRECCION GENERAL DE CREDIRILIDAD TECNICA
18 | ACTIVIDADES ASISTENTE ADMINISTRATIVO TOLERANCIA A LA PRESION




§ Presider
] det Consejo de Ministros

ANEXO N° 4: FICHA RESUMEN CURRICULAR

CONCURSQ PUBLICO DE MERITOS N° ....vevueees eerrereeeeeneeererrea.atretreaererravasane snaanrerabEn

CARGO AL QUE POSTULA: 1.veeeovevevevessssesssssessesesmeeusessssssestassssssassssossssessssesesesesastasies

1. DATOS PERSONALES

DNI

NOMBRES Y APELLIDOS
FECHA DE NACIMIENTO
ESTADO CIVIL

NUMEROQ DE HIJOS
-DISTRITO DE RESIDENCIA
DIRECCION

TELEFONO CELULAR Y FIJO
CORREQ ELECTRONICO

ESCRIBA EL MEDIO POR EL CUAL SE
EI\{TERO DEL CONCURSQ PUBLICO DE
MERITOS

Los datos aquf incluidos en su oportunidad deberdn ser acreditados. Cuando el
postulante no adjunte los documentos necesarios para la evaluacion, dicho formato
no merecerd evaluacion alguna por parte del mismo

2 FORMACION ACADEMICA (Al completar los datos comience por el mas reciente)

NQMBREDE LA GRADO PROFESION O MES/ANQ TIEMPO DE
INSTITUCION ACADEMICG  ESPECIALIDAD ESTUDIOS
DESDE  HASTA
FORMACION _ / /
TECNICA
FORMACION , S /
UNIVERSITARIA
DIPLOMADO / /
MAESTRIA / /
& | pocrorapo / /
OTROS / /
ESTUDIOS




CONGCIMIENTOS GENERALES {Agregueé celdas si es necesaria) .7 -

CONOCIMIENTO MENCIONE EL CURSO BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO

IDIOMAS

COMPUTACION

PROGRAMAS {Estadislicos, efc) ,

EN CASO DE ESTUDIAR ACTUALMENTE (Estudics Técnicos, Universitario, Dip[omadé, Maestria u 6tros)

INSTITUCION CURSO/CARRERA/ESPECIALIZACION GRADO O TIEMPO DE
SEMESTRE DURACION

" CAPACGITACIONES COMPLEMENTARIAS (Acorde con e cumplimiento de los requisitos minimas)

CURSOS {Agregue celdas de ser necesario} INSTITUCION TIEMPO DE DURACION

COLEGIATURA OBSERVACIONES

¢Es UD Coleglado? Si[{} NO{) PERSONA CON DISCAPACIDAD SI{} NO{)

£Se encuentra habilitado? Si(} NO{(} PERSONA LICENCIADA DE LAS FFAA Si{) NO(}

3. EXPERIENCIA LABORAL (RELACIONADA AL SERVICIO SOLICITADO)

EMPLEQ ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o institueidn) PRIVADO PUBLICO GIRO O RUBRO

{) {)

PUESTO DESEMPENADO | TELEFONO FECHA DE INGRESC | FECHA DE RETIRO

MOTIVO DEL RETIRO:

w8 | FUNCIONES:




EXPERIENCIA 2

EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE {Empresa o Institucion) | PRIVADO PUBLICO GIRO O RUBRO
{ {}

PUESTO DESEMPENADO | TELEFONO FECHA DE INGRESC | FECHA DE RETIRO

MOTIVC DEL RETIRO:

FUNCIONES:

EXPERIENCIA 3

EMPLEQ ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o Insfitucién} PRIVADO PUBLICO GIRO O RUBRO

€) 0

PUESTO DESEMPENADO | TELEFONO FECHA DE INGRESQO | FECHA DE RETIRO

MOTIVO DEL RETIRO:
FUNCIONES:
FECHA: Lima, .........fcooeevr o d e,

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE
PROPORCIONADO, ES VERAZ Y ASUMO LAS RESPONSABILIDADES Y
CONSECUENCIAS [EGALES QUE ELLO PRODUZCA

APELLIDOS Y NOMBRES: ... e e
DNEN®: e e

Huela Digital

........................................................

FIRMA




ANEXO N° &;

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LAS REGLAS,
CONDICIONES Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA DIRECTIVA
SOBRE EL PROCESO DE CONCURSO DE MERITOS

Por el presenfe documento, YO.........ccooin e
identificado con Documento Nacional de ldentidad N° ..........................., &l amparo
de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimienio
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 la Directiva para la seleccion e ingreso de personal
del 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 o
establecido en el articulo 411° del Codigo Penal, que prevé una pena privativa de la
libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracién en relacién a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, violando la presuncidn de veracidad establecida por ley.

For lo que suscribo ia presente en honor a la verdad.

Huella Digital

FIRMA

i
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ANEXO N° &

Declaracién Jurada sobre incompatibilidades y Antecedentes

Por el presente dosumento, YO.. ... ooccivericire e ne e ee. @@ nNacionalidad peruana,
identificado (a) con Documento de Identidad N°..........................., con domicilio
B ereeee e en e aemeaeeeremee i reneaeeen, distrito de i, provinela  de

cverner, departamento de ...............coeeeeeeee, €0 pleno ejercicio de mis derechos

ciudadanos, DECLARCO BAJO JURAMENTO que:

1. No percibir pension a cargo del Estado.

2. No tener juicio pendiente con el Estado.

3. No tener Parentesco por Afinidad, Consanguinidad y Matrimonio con ningin
Funcionario y/o trabajador del Despacho Presidencial,

4. Que la documentacion que sustenta mis estudios yo experiencia laboral presentada a la
Comision, es copia fiel de la original, la misma que obra en mi poder.

5. No tener proceso administrativo o judicial pendiente con el Estado.

8. De gozar de buena salud, de corresponder.

-~

. No registrar antecedentes vigentes en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y D espido de la Autoridad Nacional Servicio Civil — SERVIR.

8. Carecer de Antecedentes Judiclales.

9. Carecer de Antecedentes Policlales.

10, Carecer de Antecedentes Penales.

41. Que la direccion artes consignada es la gue corresponde a mi domicilio habitual,

il Firma del postulante




ANEXO N°® 7

Declaracién Jurada sobre Deudores Alimentarios Morosos

Por el presente documento, YO....coeiicveireivinoniiiniiinerone e, de nacionalidad
peruano {a), identificado con Documento de Identidad N®.............coo o, CON
OMICHO BN er e et v vse e e e aeenn, distito de L, prOVinGE
de .........c..ccoe ..., departamento de ............... oo ceveeeee, €0 Virtud de lo dispuesto en el

articulo 8° de la Ley N°® 28970 — Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos, y, en concordancia con el articulo 11° de su Reglamento, aprobado por el
Decrefo Supremo N° 002-2007-JUS; asi como, en pleno ejercicio de mis derechos
cludadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO quer

Si Mo

Estar en el Registro de Deudores Morosos

La presente declaracion jurada no podra ser tachada de invalida e insuficiente para los
fines a los cuales se contrae, asurmiendo responsabilidad administrativa, civil y penal en el
caso de resuliar falso lo expresado, de acuerdo a la Ley N® 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, Cédigo Civil y Penal vigentes, firmando la misma en

sefial de plena y total conformidad.

Firma dei Postulante




