BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° 009-2017-ONP

GENERALIDADES

1.

{]3

v.

. OBJETO DEL CONCURSO

Seleccionar y contratar a las personas que retinan los requisitos .y ‘cumplan con el perfil
establecido para ocupar las.plazas vacantes.

PLAZAS A CUBRIR

Las plazas correspondientes al Concurso Publico’ de Méritos — CPM N° 009-2017-ONP se
encuentran detalladas en el Anexo A: Cuadro de puestos vacantes.

ORGANO SOLICITANTE

Direccion | Oficina

- Analista de Centro de Atencion Lima

ORGANO ENCARGADO DEL PROCESO DE SELECCION

Oficina de Recursos Humanos

BASE LEGAL

a} Ley N° 26771 — Prohibicion para ejercer ia facultad de nembramiento y contratacion de
personal en el sector piblico, en tasos de parentesco, sus modificaciones y su reglamento;

b) Ley N° 26772 — Disponen que ias ofertas de empleo y acceso a medies de forrmacion
gducativa no podran contener requisitos que constituyan discriminacién, anulacion o
alteracion de igualdad de oportunidadés o de trato'y su modificatoria Ley N°27270.

C) Ley N° 27588 - Ley que establece prohibiciones. e mcompatiblhdades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las perscnas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

d) Ley N° 27815~ Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica y Normas complementarias.

e) Ley N° 28175~ Ley Marco del Empleo Publice y sus modificatorias.

f) Ley N° 28970 - Ley que crea ¢l Registro de Deudores Alimentarios Morosos

g} Ley N° 29248 ~ Ley de Servicio Militar v su Reglamento.

h} Ley N° 29733 ~ Ley de Proteccion dé Datos Personales.

i) Ley N" 29973 — Ley General de la Persona con Discapacidad.

j) Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil y sus modificatorias,

k) Ley N° 30220 — Ley Universitaria:

[) Ley N®30353 Ley que crea el Registro de Deudores.de Reparaciones Civiles..

m) Ley dePresupuesto del Sector-Publico para el afio fiscal vigerite.

n) Decreto Legislativo N°® 1023 - Decreto Legislativo que crea |z Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos,

o} Decrelo Legislativo N° 1246, que aprueba diversas wmedidas de Simplificacion

Administrativa.
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p} Decreto Legislativo N™ 1337 - Decreto Legislativo que modifica la Ley ‘N° 29806, Ley que
regula la contratacién de personal aliamente calificado en el sector plblico y dicta otras
disposiciones, la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil y el Decreto Legislativo 1023, que
crea la Autoridad Nacional-del Servicio. Givil, rectora del Sistema Administrative de Gestién

 de Recursos Humanos, _ _ _

q} Decreto Legislative N° 1265, que crea el Registro Nacional de abogados sancionados por
‘mala practica profesional y su reglamento,

) Decreto Supremo N° 003-97-TR ~ T.U.O. del Decreto Legislativo N° 728, Léy de
Productividad y Competitividad Laboral.

s) Decréto Supreme N° 012-2004-TR - Dictan disposiciones reglarmientarias de la Ley N°
27736, referente a la transmision radial y televisiva de ofertas laborales del sector pablico-y

- privado. _ _

t) Decreto Supremo-N° 003-2013-JUS; que aprueba el Reglamento de laley  N° 29733,

u) Decreto Supremo N° 019-2002-PCM- Reglamentan Ley que establecio prohlblcmnes e
[incompatibilidades. de funcionarios y servidores publicos, asi como de personas que presten
servictos al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

v) Degcreto Supremo N° 008-2010- PCM - Decreto Supremo  que aprueba el Reglamento del
“Tribunal del Servicio Civil.

w)} Decreto Supremo N° 040-2014-PCM - Reglamento General de la Ley N°.30057.

%) Dacreto Supremo N° 008-2017 —~JUS — Aprueba e} Texto Unicc Ordenado de la Ley N?

27444 —Ley del Procedimiento Administrative. General.

y) Resolucicn Ministerial N> 174-2013-EF/10 que aprusba el Reglamento de. Organizacion y.
Funciones de |la Oficina de Normalizacion Pre;walpnai y su madificatoria..

z) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE que establece criterios para
asignar una bonificacidn en concursos para puestos de-trabajo en la administracion plblica-
.en beneficio det personal licenciado de las Fuerzas Armadas y su modificatoria.

aa)Reso]uc;on de Presidencia Ejecutiva N® 052-2018-SERVIR-PE que aprueba la Diréctiva
“Normas para la Gestion del Proceso de Diséfic de Puestos y Formulacion det Manual de:
Perfiles. de Puestos — MPP” asi como los anexos gue forman parte de [a misma.

‘ob}Résolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014- SERVIR/PE que aprueba la Directiva N®
002-2014-SERVIR/GDSRH “Narmas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos de las-entidades publlcas

¢c) Resolucion Jefatural N° 070-2013-JEFATURA/ONP, Aprueba ‘el Manual de Organizacion y
Funciones de la ONP y sus modificatorias.

dd)Cuadro para Asignacion de Persenal y Presupuesto Analitico de Personal vigentes,

ee)Las dermas disposiciones que regulen los. contratos del D.L. 728 en el Sector Publico.

PERFIL DEL PUESTO Y CONDICIONES DE CONTRATACION

El perfii del puesto se encuentra detallado en el Anexo A: Cuadro de puestos vacantes,

Las condiciones de'contra'tacié_n son.las siguientes:

El contrato, & plazo indeterminado, se encuentra sujeto al régimen laboral de la actividad privada,.

regulado por el T.U.Q. del Decreto Legisiativo N° 728 — Ley de Productividad y Competitividad

Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Las/es candidatas/os ganadoras/es deberan cumplir con €l periodo de prueba que rige a partir del
inicio dél contrato, de acuerdo a lo sefialado en €l articuio 10° del T.U.0. del Decreto Legislativo
N°® 728.




CONDICIONES ESPECIFICAS

DEL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CPM
CRONOGRAMA DEL CPM

ETAPAS CRONOGRAMA

CONVOCATORIA

GComunicacién al Seivicio Nacional de Empleo del

Ministerio de Trabajo y Promocién de! Empleo Del 04105117 al 17/05/17

Publicacién en el Potal instifucional de lda ONP Del 18f05/2017 at 24/05/17
INSCRIPCION

Inscripcion de las/os postulantes a fravés del link: Del 18/05/2017 al24/05/17

hitps://convocatorias.onp.gob.pe/ Hasta las 05:00 p.m.
SELECCION

Evaluacién de la Ficha de Hoja de Vida _ _
{Ficha de Postulante registrado en la plataforma A partir del 25/05M17
virtual-Convoicatorias ONP}

Publicacion de resultades de la Evaluacidn de la
Ficha de Hoja de Vida {ficha de postulants) en el A partir del 31/05/17
Portal Institucional de la ONP

Evaluacion Escrita A:partir del 05,"05!'17

Publicacién de resultados de la Evaluacién Escrita

en &} Portal institucional de la ONP A-partir del 05/06/17

Evaluacidn Psicoldgica y Curricular A partir del 14/06/17
Publicacion de resultados de la Evaluacién - _
Psicoldgica y Curricular en el Portal Institucional de A partir del 15/06/17
la GNP

Entrevista Personal A partir dal 19/06/M7

Publicacién de resultados finales en sl Portal

fnstiticional de la QNP A partir del 22/0617

Suscripeidn y Registro del contrato A partir del 23/06/17

+ Los postulantes deberan inscribirse a través del link htips://convocatorias.cnp.gob.pe/. En
esta plataforma deberan registrar su hoja de vida, seleccionar la convocatoria ¥ postular.

*  La Oficina de Recursos Humanos - ORH, en su condicién de responsable de todas las etapas
de evaluacién del proceso; se réserva el derecho de. establecer la sede para cada una de
clias, asi como de modificar las fechas del cronograma en funcién de las necesidades
institucionales o cancelar el presente concurso por causas justificadas, sin contraer por ello
ebfigacién alguna con las/os postulantes o candidatas/os.

+  Ei registrc de asistencia de las/os postulantes se realizara en el lugar dispuesto para. las
evaluaciones hasta la hora programada. Aquellasf/os que se presenten después del horario
sefialado no podrén participar de la evaluacion y, en consecuencia, serdn descalificadas/os.
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ETAPAS DEL CPM

1.

Convocatoria

Esta etapa corresponde a la remision de las ofertas del Concurso Pubhco de Méritos al
Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promacién del Empleo, ¥ a su
publlcacwn en-el Portal Institucional de la ONP.

Inscripcion de lasfos postulantes

Esta ‘¢tapa, de entera responsabilidad de las/os postulantes, se rige bajo las siguientes
disposicicnes:

a)

b)

Lasfos postulantes deberan cumplir con todos los requisitos minimos detallados en el

perfil del puesto desde la etapa de inscripcidn: Dicha informacién se encuentra.en el

Anexo A; ‘Cuadro de puestos vacantes.

Las/os postulantes realizaran el registro de su poésiulacion a través de la Ficha de
Postuiante -~ (Anexo N° 1), accediendo a la plataforma virtual dispuesta para este fin
(https:/fconvocatorias.ohp.qob.pe), dentro de las fechas y horario establecidos en el
croncgrarna del CPM. Asimismo:deberan. consignar toda la informacidn requerida. de
manera carrecta y veraz; dado su valor de declaracion jurada.

La plataforma virtual impedira autométicamente el reglstro de. postulaciones que no
cumplan con algunos requisitos exigidos en el perfil del puesto (tales como e tiempo de
experiencia laboral en general o la formacion académica),

Para registrar la informacion personal en la plataforma virtual de Convocatorias ONP, se

debera.considerar |0 siguiente:

a)

b)

c)

d)

&)

Para registrar 'una formacion.superior en la seccidn Informacién Académica las/os
postulantes deberan consignar como "Fecha Fin" la fecha en la que obtuvieron la
condicién de egresadafo de dicha formacion (no la fecha de obtencion del grade de
bachiller ni ded titulo). Asimismo, de ser solicitada en el perfil alguna capacitacidn
especializada, lasfos postulantes deberdn declararla en esta seccidn.

Los conocimientos de los programas informaticos: solicitados en ef perfil (Word, Excel,
PowerPoint, etc.} debéran ser declarados en la seccién Conocimientos de Ofimatica,
siendo indispensable indicar el nivel d2 conocimientos (basico, intermedio o avanzado)
segun lo requerido en €l perfil del puesto.

Lasfos postulantes deberdan declarar todes aquellos estudios. (cursos, talleres,
seminarios, programas)-no considerados como Posgrados y Capacitacién Especializada,
en Ja seccidn Conocimientos Adicionales.

Las/os -postulantes deberan declarar en la seccién Experiencia Laboral, todas las
funciones desatrolladas en cada puesto desempenado glie sustenten ¢l cumplimiento
del re_qwsnto de experiencia sciicitado en el-perfil, incluyendo Ia conduccion.de personal:

Las/os postulantes deberan completar, obligatoriamente, todas las secciones de la Ficha
de Postulacion, incluyendo las secciones Disponibilidad y Declaracion..

En lo concerniente a.los requisites de formacion académica, experiencia laboral y cursos-
o programas de especializacion, la plataforma. Convocatorias ONP permite cargar
evidencias. virtuales, las cuales- podran ser revisadas por la Oficina de Recursos
Humanos para corroborar la informacion registrada en la Ficha de Postulacidn, Esto, sin
embargo, no exonera a lasios postulantes de la obllgacmn deé declarar dicha mformacnon
en la ficha de postulante, ni de presentar en soporte fisico los documentos
correspond|entes durante la etapa de evaluacién curricular.



g9) Cuando la convocatoria incluya preguntas relacionadas al cumplimiento del. perfil, las
respuestas constituirén un motivo para aceptar o desestimar una postulacion.

Para reportar una incidencia incluyende a la plataforma virtual, es indispensable enviar un
correo electrénico, dentro del plazo establecido péra ia inscripcion, al corres electrénico
seleccion@onp.gob pe explicando lo sucedido v adjuntando la{s) captura(s) de pantalla que
-corresponda(n).

lLas/os postulantes podran considerarse INSCRITAS/OS una vez que reciban por correo
electronico, adjunto al mensaje de confirmacian, una copia de la Fictia de Postulacién la cuat
sefd evaluada durante la etapa de evaluacion de fa Ficha de Hoja de Vida, la misma que
deberan presentar impresay firmada en la etapa de evaluacion curricular, conjuntamente con

&l CV documentado,

Evaluacién de 1a Ficha de Hoja de Vida,

Esta stapa consiste en la revision de la Ficha de Postulante registrada en la plataforma
virtual, a fin de verificar que la informacion registrada cumpla los reqmsntos minimos
asociados al perfit del puesto y que no presente impedimentos para la suscripcién de
tontrato. Para ello, las/os postulantes deberan considerar lo siguiente:

a) Los postulantes no podrén fener vinculo familiar bhasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, vinculo matrimonial, unién de hecho o
convivencia con funcionarios de ila. ONP que gocen de la facultad de nombramiento y
contratacion de personal o tengan injerencid directa o indirecta en el proceso de
seleccitn, de conformidad con la Ley N° 268771, su modificatoria y demas normas
legales aplicables..

b) Lainformacién consignada en la Ficha de Postulante tiene cardcter de declaracion
jurada; en consecuencia, la institucién estd facultada a iniciar el procedimiento
administrative correspondiente en caso de fraude o falsedad.

¢) El cumplimiento del requisito de experiencia especifica sera verificado a partir de la
descripcion de las funciones asociadas a cada experiencia laboral. En ese sentido, la
informacién -declarada en dicho campo de la Ficha de Postulante debera ajustarse a lo
solicitado en el perfil.

d) En vidud de’ lo mencionado, lasfos postulantes ‘obtendran una de las siguientes

calificaciones al concluir esta etapa:

«  Aptalo: cuando cumpla preliminarmente con los requisitos exigidos en el perfil del
puesto,

» No Aptalo: cuando |ncumpla preliminarmente alguno de-los requisitos eX|g|dos en
&l perfil del puesto.

Evaluacion Escrita

En esta etapa participan las/os postulantes calificadas/os come Aptas/os en la etapa anterior.
Consiste en la evaluacién objetiva: de' fos conocimientos técnicos y generales. El sistema de
calificacion de la etapa de Evaluacién Escrita sérd vigesimal.

En virtud de los. resultados de esta etapa, los postulantes podran obtener las: siguientes
calificaciones:

+» Aprobadalo: cuando alcance o supere la nota minima aprobatoria de caterce. (14} enel
examen escrifo,



« Desaprobadalo: cuando rio alcance la neta minima aprobatoria de catorce (14) en el
examen escrito.

Obtenida la relacion de puntajes, serdn citadas/os a la siguiente etapa las/os candidatas/os
aprobadasfos que igualen o superen fa nota minima aprobatoria.

Evaluacién Psicoldgica

Al ser de caracter referencial, esta etapa no posee peso ni puntaje. No obstante,

-aquellas/os candidatas/os que no se presenten o que no completen todas las evaluaciones

que la conforman seran descelificadasfos y excluidas/os del proceso.
En ese sentido, lasfos candidatas/os obtendran una de las siguientes calificaciones:

» Calificada/o! cuando asista y complete oportunamente la evaluacion: psicologica.

. 'Desca’lifica_dé.-’p: cuando no asista o no complete eportunamente la evaluacidn
psicologica.

Evaluacion Curricular

Esta étapa corresponde- a la revision de documentos gue sustentén el cumplimiento del perfil

del candidaio, en base a la informacién registrada en su Fichia de Pastulacidn (Informacién
registrada: ep la plataforma Convocatorias ONP). Establece, de forma evidenciable y
definitiva, el cumplimiento de los requisitos minimos del puesto por parle de lasfos
candidatasfos. En ese sentido, en esta etapa la ORH podra subsanar aquellos defectos en los

que haya incurrido durante la revision de las fichas de postulacién que es efectuada en la

¢tapa de Evaluacion de la Ficha de. Hoja de Vida, ya sea por ambigledad o falta de
informacion, sin asumir por ello obligacién alguna con las,-'os candidatas/os.

Para esta etapa, lasfos candidatasfos deberan entregar copias simples, legibles y fidedignas-

de los documentos. que acrediten &l cumplimiento de los requisitos exigidos en el perfil del
puesto. En ese sentido, deberan tener en ¢uenta lo siguiente para la présentacian:

a) Las/os candidatas/os deberan entregar la documentacion correspondiente el dia
establecido para la etapa de Evaluacion Curricular, lo que implica que no se admitira,
bajo ninguna circunstancia, documentos adicionales-en una fecha posterior:

b} Ladocumentacion debera presentarse en el siguiente orden:

Ficha de recepeion del CV documentado.

Anexo N° 1 Ficha de Postulante impresa y firmada.

Anexo N° 2 Solicitud para participar en el proceso de seleccién de-personal.
Anexo N° 3 Declaracion jurada.

Curriculum vitag actualizado. _

Dacumentos relacionados a ka fermacion académica requerida.
Documentos relacionados a la experiencia requerida,

Documentos relacionados a los cursos o programas de especializacion
requeridos.

9. Formato de referencias laborales.

10. Otros documentos de ser el caso.

ONO G N

¢} Todos los anexos deberén presentarse debidamente llenados y firmados, segun
cofresponda. '

d} La documentacion debera presentarse.contenida en un folder de manila A4.con fastener,
' én copia simpley legible, numerando en la esquina superior derecha |2 totalidad de los
folios incluidos.



e)

f

9)

h)

j}

k)

m)

n

0)

R)

Asimismo, lasfos candidatas/os colocaran su nombre completo. y el numerc de la
convocatoria en la cubietta del foider,

Para €l caso de documigntos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
debera adjuntara traduccion oficial o certificada de los mismos. en original,

Traténdose de.estudios realizados en el extranjere y de conformidad con lo establegido
en la Ley del Servicio Civil N°® 30057 v su redlamento, los titules uriiversitarios, grados
académicos o estudios de. posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera
0 los documentos que los .acrediten, serén registrados. prewamente ante la Autaridad
Nacional def Servicio Civil- SERV[R requinéndose como Unico acto previo, la
legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado. correspondiente.

Los estudios. de posgrado (diplomados de posgrado, maestrias y doctorados), asi
como los de segunda especialidad profesional, también pueden ser considerados
como programas de especializacion, siempre gue no sean exigidos. como un requisito
por si mismos (o se contabilizaran en ambas secciones).

Se consideran estudios de posgrado los siguientes: a) diplomados de posgrado, con
un minimo de venticuatro {24) créditos; b) maestrias, cori un minimos de cuarenta. y
ocho {48) créditos; y ¢) doctorados, con uri minimo de sesenta y cuatro (64) créditos,
teniendo en cuenta que cada crédito académico equivale a. dieciseis (16) horas lectivas.

En lo que concierne a los programas o cursos de especializacidn deberan tener una
duracion minima de noventa (90) horas, o de ochenta (80), cuande sean ejecutados
por entes. rectores. Del mismo modo Jos cursos de especializacitn, estos deberan tener
una dufacion no menor a doce (1 2) horas salvo que sean impartidos por un ente rector,
en cuyo caso podrén congiderarse a partir de tas ocho (8) horas de duracion. En ningln
caso la cantidad de horas seéran’gcumulativas.

Cuando el perfil del puesto incluya como requisitc cursos o programas de
especializacién, solo serén vélides Ios diplomas,. certificados, constancias u ofros
documentos emitidos por institucicnes educativas que demuestren fehacientements que
lasios candidatas/os han culminado los estudios en cuestién. Si el certificads no
incluye el numero de. horas lectivas, el -candidate debera presentar un documents
adicional emitido por la institucion educativa que incluya esta informacion.

En caso que slila candidato/a ganador/a haga uso de documentacion cor certificacién
electronica debera proporcionar el correspondiente URL (vincule web) para su
verificacion,

Siel perf’l del puesto requiere instruccion técnica o universitaria completa, el tiempo
de experiencia general s¢ contabilizara desde la fécha de egreso de la formacion
correspondiente (incluyendo las practicas profesionales). En ese sentido, las/os
candidatas/os deberan presentar una- constancia de egresada/o; de lo contraric, su
experiencia se computara desde la fecha de obtencion del primer grade académico, si lo
hubiera. La experiencia especifica forma parte de la.experiencia general,

Las practicas preprofesionales no sern consideradas como experiencia.

En lo que concierne a la experiencia laboral, solo seran vélidos los certificados,

constantias de trabajo, contratos de naturaleza civil o laboral, adendas, boletas de pago,

resoluciones de deslgnamon y cese, u otros documentos que -acraditen fehacientemente
que lasfos candidatas/os poseen, como minimo, el tiempo de experiencia soficitado, En
el caso dé recibos por honorarios, estos deberan estar acompafiados de una copia de.
los términos de referencia y de la conformidad del servicio.

Para el caso de.documentos emitidos por una institucion eimpleadora, debera constar 13

-denominacién del cargo o, en su defecto, las funciones o servicios llevados a



cabo, asi como la fecha de inicio v término del vinculo o el tiempo laborado.
Asimismo, deberan estar impresos en hoja membretada y contener los datos de- la
institucion empleadora, asi-como la firma correspondiente (junto con las datas de quien
suscribe).

) Para efectos del calculo del tiemipo de experiencia, en los casos en los gue lafel
postulante o lafel candidata/o haya laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo,
el periodd coincidente sera considerado una sola vez.

r} Para efectos del contec de experiencia especifica, las practicas profesionales. seran
consideradas dentro del nivel de puesto de Auxiliar.

s) Para acreditar experiencia en conduccién de personal, las/os candidatas/os que hayan.
realizado dicha funcion deberan declararlo indefectiblemente en ta seccidon Experiencia
Laboral de Ja ficha de postulante. Esta informacién sera corroborada por la ORH
duranté el proceso de seleccion. '

t) Los documentos ric seran devueltos, independientemente de los resultados obtenidos
por lasfos candidatasfos a o large del proceso.

u) La ORHM se encargara de interpretar los casos excluidos de los antediches literales,
garantizando la observancia de los principios rectores de meérito, capacidad e.igualdad
de oportunidades.

Los factores de evaluacion, asi como los criterios de asignacion de puntgje, se encueniran
detallados e el Anexo B: Ficha de évaluacion curricular.

En vitud de lo mencionado, lasfos candidatas/os: obtendran una de las siguientes
calificaciones al concluir esta etapa;

»  Aptalo:cuando alcance o superé él puntaj_'e minimo aprobatorio de catorce (14}
» No Aptalo: cuando no alcance e! puntaje minimo aprobatorio de catorce (14)

Entrevista Personal

En esta etapa, a cargo de los entrevistadores asignados para este fin, se realizardn
entrevistas personales a las/os candidatas/os calificadas/os como aprobadas/os en la etapa
precedente.. Los resultados de fa Entrevista Personal seran consignados en la Ficha de
Entrevista Personal.

En virtud de lo mencionado, las/os candidatas/os. cobtendrdn una de las siguientes
calificaciones al conciuir esta etapa:

» Aprobadafo: cuando alcance o supere gl puntaje-mihimo apr’ebatorio de catorce (14) al
término de la entravista.

« Desaprobado: Cuando no alcance el puntaje minimo aprobatorio de catorce (14) al
término.de la entrevista.
Resultados Finales

Co_rresponde al calculo del puntaje final de lasfos candidatas/os que aprobaron ta etapa de
Entrevista Personal.

Obtenida la relacian de calificaciones, las/os candidatas/os de mayor puntaje en el Cuadro de
Méritos serdn cornsideradas/os GANADORAS/ES: y ocuparan las plazas vacantes en
concUrso.

En el caso de existir empate en &l puntaje fihal, y esto no permita determinar alfla ganador/a
del proceso, la ORH convocard a nuevos.entrevistadores para llevar a cabo una entrevista



IV. DE LOS FORMATOS DE DECLARACION JURADA

Lasfos candidatasfos convocadas/os z la etapa de Evaluacion Curricular deberdn presentar
impresos y firmados los siguientes formatos de declaracion jurada que se encuentran al finai de
las bases -del CPM: '

 Anexo N° 1 Ficha de Postulante (version generada y enviada a su correo electrénico de
forma automatica e inmediatamente posterior al registro.de la postulacion).
» Anexo N° 2 Solicitud para participar en el proceso de seleccion de personali.
* Anexo N° 3 Declaracidn jurada.
DE 1.OS DOCUMENTOS A PRESENTAR

Los documentos a presentar para la suscripcién del contrato son:

1. Versiones originales de los documentos entregados durante. la etapa de Evaluacién
Curricular,

2. Cettificado de Rentas y Retenciones de Quinta Categoria, de ser el caso,

3.. Documento que indique el ndmero de cuenta bancaria destinada al page de haberes
junto con su CCI (Cadigo de Cuenta Interbancaria).

4. Constancia de affliacion a una EPS, de ser el caso. _

5. Copia de acta de matrimonio y documentos de identidad de 1a o-el cényuge e hijas/os,

de serel caso (Para acreditar la filiacion).

Vl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

El CPM se declarara desierto cuando:

@) Nose presenten postulantes al proceso de Seleccion.

b) Ningura/o de las/os postulantes cumpla con el perfil del puesto,

¢} Ninguna/o dé lasfos candidatas/os asiste a alguna de las etapas de evaluacion.
d) Ninguna/o de las/os candidatas/os alcancen el puntaje minimo correspondients.
e) Las/os candidatas/os ganadoras/es del proceso desistan.

El CPM se declarara cancelado cuando; -
a) Laplaza vacante haya sido suprimida.

b) Se presenten restricciones présupuestarias.
¢) Otras razones debidamente justificadas.




4.

dirimente. E! puntaje de esta entrevista determinaré el orden de merito obtenide por las/os
candidatas/os.

Tras la publicacion de los tesultados finales en el Portal Webr Institucional de la ONP
{www.onp.gob.pe), ias/os ganadoras/es disponen de un plazo de dos (2} dias habiles para
presentar la informacién requerida para la. ‘suscripcion -del conirato o, en su defecto,
cormunicar via corréo a la ORH su desistimiento. La ORH se reserva el derecho de modificar
los plézos indicados.

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Cada. etapa del proceso de seleccion es eliminatoria y-excluyente, por lo que es un requisito
indispensable superar cada una de ellas para acceder a la siguiente.

Asimismo, glgunas etapas cuentan con un puntaje maximo-y un. puntaje minimo aprobatorio,
distribuidos de la siguiente forma:

EVALUACIONES PUNTAJE MiNIMO fhritivs PESO
Evaluzcién defa Ficha de Postuiante - - -
Evaluacién Escrita 14 20 40%
Evaluacion Psicoldgica - - -
Evaliacion Currcular 14 20 20%
Entrevista Personal 14 20 40%

Asimimo, sé podria declarar la descalificacion de un/a postulante o un/a candidato/a en
cualquiera de las s1gmentes situaciones:

4. Inasistencia o abandoeno en cualquier etapa.del proceso.

2. Suplantacion de la/el postulante en cualquiera de las etapas.

3. Incumplimiento de las indicaciones sefialadas durante la etapa de evaluacion esctita.

DE LAS BONIFICACIONES

a} Bonificacion porser personal de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacion dél diez por ciento. (10%) al personal LICENCIADO de las
Fuerzas Armadas sobre el puntaje obtenido en la etapa de Entrevista Personal. Parala
asignacion de. la bonificacion las/os candidatas/os deberan haber acreditado tal
candicidn durante la-etapa de Evaluacién Curricular, con copia simple det documento
oficial ‘emiiido por la autoridad competente que sustente dicha condicién. La no
presentacion de dicho documento en la etapa correspongdiente significara no tener
derecho a la referida bonificacién .y no podra ser materia de subsanacion alguna,

h} - Bonificacion por discapacidad

‘Se otorgard una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre: el puntaje final-a lasfos.
sandidatasios con discapacidad. Para ello se debera haber acreditado tal condicién
durante ia etapa de Evaluacién Curricular, con copia simple det documento que
sustente su inscripcion-en ¢l Registro Nacionat de la Persona con. Discapacidad o, en su
defecto, la vérificacion virtual en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad, a
cargo del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad
(Conadis).
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DESCRIPCION DEL PERFIL
DEL PUESTO VACANTE




CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
N° 009-2017-ONP

Oftcmas Departamentales

Nombre deipuesto . a'Anahsta de Gentro de Atencron L|ma B
Cargo- Nl h e Y | Profeslonai'l ...... R
i Dependenc;a Jerarqu:ca Lmeal'___ Ccordinador de Centro de Atenmon Lima .
Dependencra funcional: No apllca
Puestosasu cargo: AR Noapllca

N“ de Vacantes

Ejecutar las labores operativas y administrativas para el funcionamiento del Centro de Atencién de
lea asignado.. :

. Coordinaciones internas: . No apiica

. Coordinaciones externas: No apilica

i - Bachiller universitario de la carrera de Administra_cic’)n. Contabilidad, Derecho, Economia o |
ingenieria.

- Experiencia laboral h general de cinco (05) afios.

~ Experiencia laboral especifica de tres (03} afios como auxiliar o asistente realizando funciones
equivalentes. ]
- Capacitacién especializada en Gestién Plblica, Gestién de Servicios o Atencién al Cliente.

— Conocimientos en atencién al plblico. !
- Conocimientos de Word, Excel y PowerPoint a nivel intermedio.
! !
- Habilidades; Atencidn a los detalles, planificacion y programacmn habilidad analitica e
iniciativa. i
'E



Participar en el monitoreo de las actividades relacionadas a la. informacién y. orientacion a los

asegurados v 2 los usuarios en general, sobre los derechos y requisitos para.acceder a una
pension de los regimenes previsionales .a.cargo de la ONP; de los bonos de reconocimiento y

-complementarios, de pensiones complementarias y minimas, y otros beheficios que por ley le
.$ean éncargados, e el Centro de Atencidn de.Lima asignado;

Elaborar las propuéstas de inicigtivas, proyéctos y planes, ‘encaminados al logro de los
resultados de los procesos en los que participa el Centro de Atencidh asignado;

Asistir al Coordinador de Centro de Atencion Lima para ef cumplimiento de las actividades

operativas y administraiivas que les sean encargadas;

Efectuar las aclividades relacionadas con la validacién del cumplimiento de las obligaciones de
los contratistas de los servicios tercerizados en el Centro.de Atencidn asignado;

Gestionar con el Coordinador del Centro de Atencidn Lima las acciones administrativas y
operativas parael reglstro y derivacion de 50I|C|tudes

Ejecutar y coordinar las actividades de capacitacidn sobre derechos pensionarios y motivos de
soliciiud que les sean delegados;

Ejecutar las actividades. vinculsdas con. la calificacion de los derechos pensicnarios de las
prestaciones: y motivos de solicitud que sean deIegados a los responsables de:ios Centros de |

Atencion; ¥,

Ejecutar las demas funciones inherentes al ambito de su compétencia que le sean encomendadas.

i
e:
!
|
i
|
i
i




ANEXO N° 2

SOLIC|TUD PARA PARTICIPAR EN EL. PROQCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Sefior
JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
DOficina.de Normahzamon Previsional

Presente.-

Yo,.. e e e e e e e nen s (Nombres vy
Apellldos) ldentsfcado(a) con DNII CE N" .o, Mediante 13 presente, le -solicito se sirva
considerarme, para participar en a Convocatorla p_ara &l Concurse Pdblico de Méritos N° 009-2017-ONP,
convocada pcr' su representada a fin de: acceder al puesto de

. . de la ONP, para lo- cual
-declaro que cumplo integramente con }os reqUisﬁos y perf Ies establemdos en Ia publicacion corréspondiente,
al puesto convosado, adjuntando. para dicho efecto la. Declaracion Jurada -de Ley, débidamente firmada,
.conforme al formato del Anexo N3
Mi disporibilidad para incorporarme ala ONP 5% ......cooccvevivsvescaienan

Lima,......... de... e vunvnn i de ..coeennn.

Firma de larel postulante

Indicar marcando conh un aspa (x)

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad {8 (NO)
Adjunta el Certificado de Discapacidad del CONADIS (80 (NG
Tipo de Discapacidad: '
Fisica

Auditiva

Visual

Mental

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar _
‘Personal licenciado de las fuerzas armadas Sy (NO)
Acompaiia.el Diplorna respectivo (S} (NO)

NOTA: La inobservancia de las normas de acceso vulniera el interés general e impide la existencia d& una relacién vaiida, Es
nule de pleno.derecho el acto-administrativo que las contravenga, sin perjuicio. de las respongabilidades administrativas;
civiles o penales_de quien lo promueva, ordena o permita (Arl. 8° Ley 28175, Art 32 de la 27444 v modificatoria). Se.
franscribe los articulos pertinentes del Cédlgo Penal’ "Anticulo 363°.- Ejercicio ileqal de profesién.- El que ejerce profésién
sin reunir los requisitos legales requeridos, sera reprimido con pena prwallva de- libertad no menor de dos ni mayor de cuatro
aftos, El.gue ejerce profesion con falso titulg, serd reprimido con pena privativa de libertad no menor de cuatro ni ayor de
sei$ afios. La pena sera no menor-de cuatro ni-mayor de ocho afios, si el ejercicio de la profesion se da en &l &mbito de la
furicién publica o prestando servicios al Estade bajo cuaiquier modalidat! contractual. ", Art._411° Falsa declaracidén en
precedimiento adiministrativo.~ Ef que, en un procedimiento administrativo, hace una falsa declaracion en . relacian a
nechas o circunstancias que 1é Corfesponde probar; violando la-presuncion de veracidad establecida por ley, sera reprimido
con pena privativa de libertad na menar de uno ni mayor de cuatre afios. Art. 427° Falsificacion de documentos.- El que
‘hace, en todo o-en parte, un-documento faiso o adultera uno verdadera que pueda dar.origen a derecho.u obligacion o servir
para: probar un hechg, con el propdsito de- ufilizar el dogumento, serd reprimido, side su uso puede resultar alglin peruicio,

con pena privativa de libertad no menor de- dos ni mayor de diez afios y con treinta a noventa dias-multa si se trata de un
% documento plblico, registro piiblico, titilo auténtico o cualquier Giro trasmisible pér eridoso o al portadory con pena privativa
de [ibertad no menor de dos ni rhayor de cuatro afos, y con ciento ochenta a trescientos sesanta. ¥ cinco dias-multa, si se
trata de-un-documento privade. El que hace use de tin documento falso o falsificads, como si fuese legitimo, s1empre que de
su Uso pueda resultar algun perjuicio, seré reprimide, en'su casc, .con las migmas penas.”




ANEXO N°>3
DECLARACION JURADA

Yo... O S P U S P identi_ﬁcado con DN / CE N° . ¥
domlclllado en .. ; Distrito de ..........

Provincia de ....... Depariamento de - sry COT relac:cn al Concurso
Pdablico de Mentos N° 009-2017- ONP convocado por la Oﬁcma de Normahzacmn Previsional, declaro bajo
Juramento lo siguierite:

o Tener habilitados mis derechos civiles y laborales.
« Naposeer antecedentes penales, policiales nijudiciales.

= No tener conflicio de intereses .con la. Oficina de Normalizacién-Previsional, a que se refiers la Ley N°-27588 -
Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores ptblicos y su reglamerito
aprabado por el Decreto Supreéma N° 019-2002-PCM.

+ Habiendo cumphdo con revisar ¢! listado de trabajadores y prestaddres de. servicios de la Oficina de
Narmalizacin Previsional - ONP, obrante en el portal electronico de dicha entidad, deglaro no poseer vinculo
de pareéntesco hasta el cuarto grado de_consanguinidad (1er grado: PADRES E HIOS: 2dc GRADO:
HERMANOS ENTRE 8l; 3er grado: ABUELOS Y NIETOS/ SOBRINO (A} Y TIO (A); 4to grado: PRIMOS
HERMANOS ENTRE 8, TIO (A) ABUELO (A} Y SOBRINO (A) NIETO {A); ylo segundo de afinidad (ier
grado dé afinidad: (esposo (s) y suegros; 2do grado: CUNADOS ENTRE Sl; o por razén de matrimonio,
‘union de hecho o convivencia (ESPOSO. (A), CONVIVIENTE); con los funcionarios de la Institucion yio
personal de confianza de-la ONP, gue gocen de ia facultad de nombrainiento y contratacién de personal o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso.de selecmon (Ley N° 26771 modificada por Ley N° 30204,
D.8. N° 021-2000-PCM, D.5.. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM):

« No'estar impedidc de contratar con el Estado.

« No estar inscrito en el “Registro.de Deudores Alimentaﬁos Morosos” — REDAM (Ley N°28970),

« No estar inscrito en el "Registro-de Deudores de Reparaciones Civiles” - REDERECI (Ley N° 30353).

e Noestari :ncurso enla prDthiGIDI'I constitucional-de percibir simultédneamente doble remuneracion yfo pension
a cargo det Estado, salvo por funcién docente o provenientes-de dietas por participacion en uno. (01} de los
directorios de entidades o empresas publlcas

= Que la informacién corisignada en la Ficha de Postulante y deméas documentos que adjunto, son verdaderds,

comprometiéndome a presentar los documentos originales que. acrediten la informiacion, en caso. que
‘resuite seleccionada.

En tal seritido, firmo la presente declaracion, acogiéndome a la presuncion de veracidad establecida en el Art, IV
del Titulo Preliminar y ef Ait. 42° de la Ley N°® 27444 - Ley del Procedimiento Administrative General, expresando
asimismp, conocer las consecuencias de orden administrativo, civil y penal, en casc de falsedad de esta
declaramon, conforme I regula el numeral 32.3 del articulo 32 de la Ley del Procedimiento Administrativo
General y modificatoria.

Limia, oo D8 dB

Nombre ... e e
Firma

a_..N,I._ .!C.E. NO ............. P summa aenas TETTT I Fevasenssnnne FIITrLTITY




FICHA DE RECEPCION DE CV. DOCUMENTADO

FECHA; A A

CONCURsO:  CAS |:] CAP D N° DE CONCURSO;
N® DE ANEXO:

APELLIDOS Y NOMBRES:

PRESENTACION DEL €V

FOLIADC N® DE FOLIOS
CV ACTUALIZADO

FICHA DE POSTULACION

ANEXO N° 2 [si] '

ANEXO N° 3

+ Para cada uno de los requisitos del parfil, indicar al{fos) nimero(s) de follols) dentro del recuadro.

FORMACION (SECUNDARIA, PREGRADD, POSTGRADO)

FOLIBS N®

EXPERIENCIA (SUSTENTOS DE EXPERIENCIA LABORAL)

FOLIOS N® Ex. General

Ex. Especilica

CONOCIMIENTOS (CURSOS, TALLERES, SEMINARIOS, CAPACITACIONES, ETC)

FOLIOS N®

QTROS DOCUMENTOS (FICHA DE POSTULACION, ANEXOS N° 2, 3 Y CV-ACTUALIZADO)

FOLIOS N°

FiRMA DE RECEPCION FIRMA DE POSTULANTE




I. DATOS PERSONALES

NOMBRE

GRADO DE INSTRUCCION

FECHA

PUESTO AL QUE POSTULA

li. REFERENCIAS

Colocar sus referencias de acuerde a las 3 ultimas experiencias laborales:

EMPRESA/ INSTITUCION

PERICDO L ABORADO

Actialmenté laborando {

}

PERSONA DE CONTACTO 1

PUESTO

TLFf ANEXO:

CELULAR:

PERSOMNA DE CONTACTG 2

PUESTO

TLF/ ANEXO:

CELULAR:

EMPRESA / INSTITUCION

PERICDO LABORADO

PERSONA DE CONTACTO 1

PUESTO

TLF/ ANEXO:

CELULAR:

PERSONA.DE CONTACTO 2

PUESTC

TLFf ANEXO:

CELULARS

EMPRESA / INSTITUCION

PERIODO LABORADC

PERSONA DE CONTACTO 1

PUESTO

TLF/ ANEXD:

[CELULAR:

PERSONA DE CONTACTO 2

PUESTC

TLF/ ANEXO:

I'CELULAR:




FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

Convocatoria: ) _ _ Nota:
CPM N° 009-2017-ONP ANALISTA DE CENTRO DE
ATENCION LIMA

Fecha:

Datos Generales

Direccion./ Oficina Bireccion de Prestaciories
Equipo de Trabajo ‘Oficinas Departamentales
Pussto’ Analista de Centro de Atencién Lima

Nombres y Apellidos

Perfil requerido (En casa el postulante no cumpla con el perfil ef puntaje otorgade sera. 03

Formacidn Académica 8i No Puntaie

Grado: Bachiller universitario de la carfera de Administracion,
Contabilidad, Derecho, Economia.o Ingenieria.

Estudio adicional: Capacitacion especializada.en Gestion Plblica,
Gestion de Servicios o Atencién' al Cliente..

Experiencia Si No Puniaje

General: Cinco (05) anos.

‘Especifical Tres (03) afics como auxiliar o asistente realizando
funciones equivalentes.

Conocimientos Si No

Conocimientas en atencion al piblico.

Conacimientos de Word, Excel y PowerPoint a riivel intermedio.

Factores de Evaluacidn Curricular Puntaje
Formacion -Académica Maximo (8)
Titulo. profesional 2
Gapacitacion especializada 2
Bachiller profesional 4
Experiencia Laboral General Maximo (8}
Mas'de 05 afos . 2
Hasta 05 afios 4
Experiencia Laboral Especifica Maximo (8)
Mas de 03 anos 2
Hasta 03 afcs 4

Observaciones.

Evaluado por:




