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PROCESO CAS N2 039-2017-ONP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN (01) AUXILIAR DE EXPEDIENTES
EQUIPO DE TRABAJO DE PROGRAMACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION

L GENERALIDADES

1. Objeto de ia convocatoria.
Contratar los servicios de un {01) Auxiliar de Expedientes.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante.
Direccidn de Produccién - Equipo de Trabajo de Programacidn y Control de la Produccidn.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Oficina de Recursos Humanos.

4.  Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Decreto Supremo 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM,
c. Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

il PERFIL DEL PUESTO

Experiencia laboral general no menor de dos (2) afios.

Experiencia

Contada a partir de la fecha de egreso de 1a formacion Experiencia laboral especifica no menor de un (1) afio en funcienes de

scadémica correspondiente. andlisis de Bonos de Reconocimiento y revision de expedientes
previsionales.

Competencias Iniciativa, colaboracién, calidad de trabajo y confidencialidad.

Formacién Académica, grado académico y/o

nivel de estudios Secundaria completa,

{Conocimientos de Word, Excel v PowerPoint a nivel bésico.

Conocimientos para el puesto y/o car - . -
p P v/ g0 Conocimientos de Normativa Previsional.

[Disponibilidad para desplazarse o trasladarse a los diferentes centros de

Disponibilidad para el puesto atencién de la ONP en Lima o regiones.

i CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funcionas a desarrollar:

a. Brindar apoyo técnico y operativo en las actividedes de control de calidad de los expedientes de bonos de reconocirniento y bonos
complementarios.

b.  Brindar apoyo técnico vy operativo en la ejecucion de los inventarios programados para el equipo de trabajo.

° f—% "g‘ rindar apoyo técnico vy operativo en las acciones de asignacidn, entrega, traslade, clasificacion u otras, referidas a las actividades
STERHANE Z°  funcionales del equipo de trabajo.

« Ejecutar las demés funciones inherentes al 8mbito de su competencia que le sean encomendadas.



c‘“ °”"~p

" Mimste:nc:
PERU | de Economia

y Finanzas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Lima, con disponibilidad para desplazarse o trasladarse a los diferentes
centros de atencidn de la ONP en Lima o regiones.

Duracién del contrato

Inicio: Fecha de inicio segin contrato.
Término: 31 de diciembre de 2017,

Remuneracién mensual

S/ 1.580.00 {(Mil quinientos ochenta soles).

Incluyen fos montos v

afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

El contrato podra ser renovado.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO *

Aprobacion de la convocatoria. 28/04/2017 Oficina de Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo. Delé%%ﬁ}ff al Oficina de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
1 Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional de la | Del 15/05/2017 al Oficina de R H
ONP. 19/05/17 icina de Recursos Humanos
) Inscripcién a la convocatoria a través del link: Del 155/1‘%)55//21017 al Oficina de R N
) . 1 7 ici e Recursos Humanos
https://convocatorias.onp.gob.pe/ Hasta tas 0500 pm.
3 Evaluacién de Ficha de Postulacién (CV registrado en la A partir del Oficina de R H
plataforma virtual Convocatorias ONP). 22/05/17 icing de Recursos numanos
4 Publicacién de resultados de la evaluacion de Ficha de A partir del Oficina de R H
Postulacién en el Portal Institucional de la ONP. 26/05/17 Ticing de ReCursos Humanos
g R L A partir del —
5 |Evaluacion escrita de conocimientos. 30/05/17 Oficina de Recursos Humanos
5 Publicacion de resultados de la avaluacién escrita de A partir del Oficina de R H
conocimientos en el Portal Institucional de {a ONP. 30/05/17 Icina e Recursos numanos
2 oz : A partir del -
7 (Evaluacidn psicolégica y curricular. 01/06/17 Oficina de Recursos Humanos
8 Publicacién de resultados de la evaluacion psicolbgica y A partir del Oficina de Recursos H
curricular en el Portal institucional de la ONP. 06/06/17 05 humanos
. A partir del -
Ert
9 [Entrevista personal. 08/06/17 Oficina de Recursos Humanos
Publicacién de resultado final en el Portal Institucional de la A partir del s
10 ONP. 14/06/17 Oficina de Recursos Humanos
_SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.
N . A partir del s
11 |Suscripcién y registro del contrato. 15/06/17 Oficina de Recursos Humanos

* Los postulantes deberan inscribirse a través del link https://convocatorias.onp.gob.pe/. En dicha plataforma deberdn registrar su hoja de

vida, seleccionar la convacatoria y postular.

* La Oficina de Recursos Humanos de |a ONP se reserva el dereche a elegir el lugar de evaluacidn para cada etapa considerando las
necesidades institucionales y la cantidad de postulantes al proceso, asf.como de maodificar el cronograma v lugar de evaluacién,

* La Oficina de Recurses Humanos de la ONP se reserva el derecho a modificar los plazos .2 cancelar el presente concurso por causas
justificadas, sin que ello impligue obligacién alguna con los postulantes.

¥ El registro de los postulantes sera hasta 15 minutos antes de la hora de inicio de cada etapa; los postulantes que se presenten fuera del
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DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maxime vy un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION DE FICHA DE POSTULACION - - -

EVALUACION ESCRITA DE CONOCIMIENTOS 40% 14 20

EVALUACION PSICOLOGICA - - .

EVALUACION CURRICULAR 20% 14 20

ENTREVISTA PERSONAL 40% i4 20

100%

Cada etapa del proceso de seleccién es de carécter eliminatorio y excluyente, lo que significa que el postulante que sea desaprobado o
descalificado en alguna etapa no podra acceder a la siguiente.

Evaluaciéon de Ficha de Postulacién

Esta etapa, de entera responsabilidad del postulante, se efectuara considerando SOLO lo declarado en la Ficha de Postulacién registrada a
través de la plataforma Convocatorias ONP, asf como las evidencias virtuales adjuntadas, a la fecha de cierre de la etapa de inscripcién.
Por ello, todo postulante debera tener en cuenta lo siguiente:

En virtud de lo anteriormente mencionado, el postulante podré obtener las siguientes calificaciones:
a. Apto: Cuando cumpla con todos los requisitos exigidos en el perfil del puesto al cual postula.
b. No Apto: Cuando no cumpla con uno o més de los requisitos exigidos del puesto al que postula.

Evaluacién Escrita de Conocimientos

Los postulantes no podréan tener vinculo familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad o vinculo
matrimonial con funcionarios o personal de confianza de la ONP que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién de
personal, o que tengan injerencia directe o indirecta en el proceso de seleccibn.

L2 plataforma Convocatorias ONP impedird automéaticamente el registro de postulaciones que no cumplan con los principales
requisitos minimos exigidos per el perfil del puesto (tales como el tiempo de experiencia general o la formacién académica). Para
reportar incidencia(s) sobre este particular, serd indispensable enviar un correo electronico a seleccion@onp.gob.pe explicando lo
sucedido y adjuntando la(s) captura(s) de pantalla correspondiente(s).

Tras su inscripcién, e postulante recibird, adjunto al mensaje de confirmacién, una copia de la Ficha de Postulacién que serd
evaluada durante esta etapa, la misma que deberd presentar impresa y firmada durante la etapa de evaluacion curricular,
conjuntamente con el CV documentado.

Para los registros correspondientes a la formacién superior en la seccién 3. Informacién Académica de la plataforma Convocatorias
ONP, los postulantes deberan consignar come “Fecha Fin" la fecha en la que obtuvieron la condicién de EGRESADO de dicha
formacioén (no la fecha de obtencién det grado de bachiller ni titulacién). Asimismo, de ser solicitada en el perfil alguna capacitacién
especializada, el postulante deberé declararla en esta seccidn.

Los conocimientos de los programas solicitados en el perfil (Word, Excel, PowerPoint, etc.) deberin ser declarados en la seccidn 5.
Conocimientos de Ofimética de la plataforma Convocatorias ONP, siendo indispensable indicar el nivel de conocimientos (basico,
intermedio o avanzado) segin lo requerido en el perfi! del puesto.

Ef postulante deberd declarar indefectiblemente, en la seccidén 7. Experiencia Laboral de la plataforma Convocatorias ONP, todas
las funciones desarrolladas en cada puesto desempefado gue sustenten el cumplimiento del requisito de experiencia solicitado
en el perfil.

La informacidn consignada en Ia Ficha de Postulacién reviste caracter de declaracién jurada; en consecuencia, la institucién esta
facultada a iniciar el procedimiento administrativo correspondiente en caso de fraude o falsedad.

Para los casos en los que la publicacién de la plataforma Convecatorias ONP incluya preguntas, estas constituiran un filtro para la
postulacién; por tal motivo, es indispensable contestar a cada una de ellas.

Para los requisitos de formacién académica, experiencia, capacitaciones especializadas o cursos acreditados, es importante que se
haya adjuntado en Ja Ficha de Postulacién alguna evidencia virtual susceptible de calificacién segin los criterios de la etapa de
evaluacién curricular. Sin embargo, esto no exonerara al candidato de la obligacién de presentar en soporte fisico los referidos
documentos durante la etapa de evaluacién curricular.

Et postulante debera completar, obligatoriamente, todas las secciones de la Ficha de Postulacién, incluyendo las secciones 8.
Disponibilidad y 9. Declaracién de la plataforma Convocatorias ONP.

En esta etapa participan los postulantes calificados como admitidos en la etapa anterior. En virtud de los resultados de esta parte; los
postulantes podran obtener las siguientes calificaciones:

2.

b.

Aprobado: Cuando alcance la nota minima aprobatoria de catorce (14) en el examen escrito.

Desaprobado: Cuando no alcance la nota minima aprobatoria en el examen escrito.
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Obtenida la relacidn de calificaciones se seleccionaran, como aptos para la siguiente etapa, a los candidatos aprobados que hayan
obtenido las cinco {05} mejores notas.

Evaluacion Psicoldgica

Al ser de caracter referencial, esta etapa no tiene puntaje. No obstante, aquellos candidatos que no se presenten o que no completen
todas las evaluaciones gue la conforman seran descalificados y excluidos del proceso. En ese sentido, los candidatos podrén obtener las
siguientes calificaciones:

a. Calificado: Cuando el candidsto asiste y completa la evaluacién psicoldgica.

b. Descalificado: Cuando el candidato no asiste o no completa la evaluacién psicolégica.

Evaluacién Curricular

Esta etapa corresponde a la revisién de documentos que sustenten la inscripcién del candidato en base a la informacidn registrada en su
Ficha de Postulacidn (CV registrado en la plataforma Convocatorias ONP), y que garanticen -el cumplimiento del perfil del puesto al cual
postula.

La documentacién debe presentarse en copia simple, legible y foliada en la parte superior derecha, el foliado se iniciard a partir de la
primera pagina e incluird toda la documentacion. Esta debe presentarse en un félder manila tamafic A4 con sujetador (fastener).
Adicionalmente, en le parte Inferior derecha de |a tapa del félder manila se debe colocar una cardtula en la que se indique apellidos vy
nombres del candidate, N¢ de la convocatoria y N2 de anexo (de ser el caso). Tomar en cuenta que esta documentacién no se¢ )
devuelta. T
Es responsabilidad del candidato la presentacién oportuna y completa de la documentacién, ya que no se aceptard entrega ni
subsanacién da documentos en fecha posterior. La no presentacién daré lugar asu descalificacidn.

La documentacion debe presentarse en ef siguiente orden:

1. Ficha de recepcién del CV documentado,

2. Ficha de Postulacion impresa y firmada,

3. Anexo N° 2 Solicitud para participar en el proceso de seleccion de personal,
4, Anexo N° 3 Declaracidén Jurada,

5. Curriculum vitae actualizado,

6. Documentos relacionados a la formacion académica,

7. Documentos relacionados a la experiencia,

8. Documentos relacionados a la capacitacion,

9. Formato de referencias laborales, y

10. Otros documentos, de ser el caso.

La acreditacién de los documentos serd considerada de la siguiente manera:

a.  Para ningln caso de estudios de especializacidn o experiencia laboral se aceptarén decdlaraciones juradas.

Para acreditar estudios de especializacidn se considerard tnicamente copia simple legible de los diplomas, certificados, constancias

b. de participacion o constancias de asistencia emitidas por la institucién capacitadora.
c Para acreditar la validez de un documento en otro idioma, este deberd tener traduccién oficial al idioma espafiol y estz
*  debidamente certificado por un notario,
Se consideran estudios de posgrado a aquellos a los que se accede tras obtener un grado académico, como son la segunda
d espedialidad profesional, maestrfa y doctorado. Se tomard en cuenta los diplomados con una duracién minima de 24 créditos
* académicos o su equivalente en horas lectivas, realizades después de la obtencién del grado académico y emitidos por una Escuela
de Posgrado, teniendo en cuenta que cada crédito académico equivale a dieciseis (16) horas lectivas.
- Los estudios de posgrado también pueden ser considerados como capacitacién especializada {en el caso de que el perfil no requiera

estadios de posgrado), pero no podran ser contabilizados en ambos rubros a la vez.

Se considera capacitacién especizlizada a aquella que acredita una formacidn académica especializada en cierta materia. Para
acreditar la misma, todos los documentos deberan especificar Ia cantidad de horas lectivas. Incluyen:

+ Capacitaciones cuiminadas como cursos de especializacidn, diplomados y postitulos que acrediten un minimo de 90 horas lectivas.
« Suma de cursos culminados que estén relacionados a la misma especializacion. Tomar en cuenta que la duracidn minima de cada
curso deberd ser de 16 horas.

* Si el certificado noe incluye el ndmero de horas lectivas, el candidato deberd presentar un documento adicional emitido por la
institucién educativa.

Para acreditar experiencia se consideraré (nicamente copia simple legible de constancias o certificados de trabajo, de prestacién de
servicios o contratos de naturaleza labaral o civil, resoluciones de designacidn y/u otro documento que acredite fehacientemente ia
experiencia solicitada, deberd constar cargo desempefiado, periodos de tiempos laborados, fecha de inicic y término de los mismaos.
No se tendran en cuenta cartas de renuncia. Dichos documentos deben ser copia de documentos impresos en hoja membretada gue
contengan los datos de la empresa empleadora o, caso contrario, contener sello y firma con los datos del empleador. En el caso de
recibos por honorarios, estos deben estar acompafiados de una copia de los términos de referencia y de la conformidad del servicio,

ONP
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Para efectos del cdiculo del tiempo de experiencia, si el candidate labord simultdneamente en més de una Institucién, sélo se
computarén los periodos que no se traslapen. En el caso de précticas, solo se considera las priciicas profesionales.

Si el perfil del puesto requiere formacidn superior técnica o universitaria, el tiempo de experiencia general se contabilizaré desde la
R fecha de egreso de la formacién correspondiente (incluyendo a partir de practicas profesionales). En ese sentido, el candidato
deberd presentar una constancia de egresado; de lo contrario, se computard desde la fecha de obtencién del primer grado
académico.

i Las précticas profesionales solo podrén ser consideradas en la experiencia dentro de niveles de puestos y/o cargos de auxiliar y/o
' asistente.

Para acreditar experiendia en conduccién de personal cuando el perfil del puesto asf lo requiera, seran vélidos aquellos certificados
que evidencien gue el candidato ha desempenfado puestos de nivel equivalente o superior al de Sugervisar o Coordinador.

La evaluacién curricular establece, de forma categdrica y evidenciable, el cumplimiento de los requisitos minimos del puesto por
parte del candidato. En ese sentido, en esta etapa, ia ORH podrd subsanar aquellos defectos en los que se haya incurrido durante la
etapa de evaluacién de Ficha de Postulacién, ya sea por ambigliedad o falta de informacién, sin asumir por ello obligacién alguna con
las o los candidatos.

La ORH se encargard de interpretar los casos excluidos de los antedichos criterios, garantizando la observancia de los principios

M- rectores de mérito, capacidad e igualdad de oportunidadeas.

Los factores de evaluacién se encuentran detaliados en la Ficha de evaluacién curricular, anexa 2 las presentes bases. Solo seran
calificados aquellos candidatos que hayan obtenido previamente fe condicién de CALIFICADO en la etapa de evaluacién psicoldgica.

En virtud de los resultados de esta etapa, los candidatos podrén obtener las siguientes calificaciones:
a. Apto: Cuando alcance la nota minima aprobatoria de catorce (14) en la evaluacion curricular,

b. No Apto: Cuendo no alcance la nota minima aprobatoria en la evaluacion curricular.

Entrevista Personal

Esta etapa esté a cargo de la Comisin Evaluadors, la cual realizard entrevistas personales a los candidatos calificados como aptos en la
etapa anterior. Los resultados de la Entrevista Personal serdn consignados en el Acta de Entrevista Personal. Dicho documento es para
uso exclusivo de [a ONP. Para la asignacién de la bonificacién del diez por ciento (10%) al personal licenciade de las Fuerzas Armadas en
esta etapa, se deberd haber acreditado tal condicién durante fa etapa de evaluacién curricular, con copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente. La ausencia de dicho documento significard no tener derecho a la asignacidn de la referida
bonificacién ni podrd ser materia de subsanacidén alguna.

En virtud de los resultados de esta etapa, los candidatos podran obtener las siguientes calificaciones:
a. Aprobado: Cuando alcance la nota minima aprobatoria de catorce (14) en la entrevista personal.

b. Desaprobado: Cuando no alcance la nota minima aprobatoria en la entrevista personal.
Resultado Final
Esta etapa corresponde al calculo del puntaje final de aquellos candidatos que aprobaron la etapa de entrevista personal. Para la

asignacién de la bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final a los candidatos con discapacidad se deberd haber
acreditado tal condicién durante la etapa de evaluacién curricular, con copia simple del documento oficial emitido por CONADIS.

Obtenida la relacién de calificaciones, los candidatos con los mayores puniajes en el Cuadro de Méritos ocuparan las plazas vacantes
concursadas. En el caso de existir empate en €l puntaje final de los posibles ganadores, i3 ORH convocaré a la Comisién Evaluadora para
llevar a cabo la entrevista dirimente. El puntaje de esta entrevista determinars el orden de mérito obtenido por los participantes.

A la publicacién de los resultados finales, los ganadores deberan tener en cuenta lo siguiente:

a. Tienen un plazo de cuarenta y ocho (48) horas para comunicar via correo o por escrito a fa ORH su desistimiento a ocupar fa plaza.

b. Tienen, de aceptar la plaza, un plazo de cuarenta y ocho (48) horas pars entregar la documentacidn solicitada para su contratacién.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
Los documentos a presentar para la suscripcidn del contrato son:

a. Documentos originales del sustento curricular.

b. Documento sustentario del nimero de cuenta bancaria para €l abono de su pago de haberes,

¢.  Copia de acta de matrimonio, documentos de identidad del cényuge e hijos, de ser el caso.

Sélo en el caso que el {la} candidato(a) ganador(a) tenga vinculo laboral o contractual con la ONP, deberd presentar copla de su
renuncia ingresada por Mesa de Partes a la Oficina de Recursos Humanos y entrega de [a Hoja de Ruta respectiva.
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Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
La convocatoria CAS se declarara desierta cuando:

. No existan postulantes.

a
b. Los postulantés no cumplan con el perfil del puesto.
c. Los candidatos no-alcancen el puntaje minimo.

d

, El ganador desista y [2 ORH determine realizar un nuevo CAS

2. Cancelacién del proceso de seleccién

La convocatoria CAS se declarara cancelada cuando:
a. Desaparece la plaza vacante.

b. Por restricciones presupuestarias.
¢, Otras razones debidamente justificadas.




ANEXO N° 2
SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Sefior
JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Normalizacién Previsional

Presente.-
B o OO PR OSSP UUSPPIURY {Nombres vy
Apellidos) identificado{a) con DN/ CE. N i . mediante la presente, le solicito se

sirva considerarme, para participar en la Convocatoria para la Contratacidn Administrativa de
Servicios N° 039-2017-ONP, convocada por su representada, a fin de acceder al puesto de
.............................................................................................................. de la ONP, para lo
cual declaro que cumplo integramente con los requisitos y perfiles establecidos en la
publicacién correspondiente, al puesto convocado, adjuntando para dicho efecto las
Declaraciones juradas de Ley, debidamente firmadas, conforme al formato del Anexo N° 3.

Mi disponibilidad para incorporarme ala ONP &S ..comiviiiinencinnen,

Firma del postulante

indicar marcando con un aspa {x}

Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad {siy (NO)
Adjunta el Certificado de Discapacidad del CONADIS {sh {NO)
Tipo de Discapacidad:

Fisica ()

Auditiva { )

Visual { )

Mental ()

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar

Personal licenciado de las fuerzas armadas sy (NO)
Acompafa el Diploma respectivo {5hy {NO)

NOTA: El postulante que oculte informacién yie consigne informacion falsa serd excluido del proceso de seleccion de personal; en caso de haberse
producido la contratacion deberé ser cesado por comisidn de falta grave con arreglo a las normas vigentes sin perjuicio de la responsabilidad penal
yio administrafiva en que hubiers incurrido {Arl. 4° D.8.017-86-PCM). Se franscribe los articulos pertinentes del Cédigo Penal: "Articulo 353°.-
Ejercicio ilegal de profesién.- El que ejerce profesidn sin reunir los requisitos legales requeridos, sera reprimido con pena privativa de liberiad no
menor de dos ni mayor de cuatro afios. El que sjerce profesidn con falso titulo, seré reprimido con pena privativa de libartad no menor de cuatro ni
mayor de seis afios. La pena seré no menor de cuatro ni mayor de ocho.afios, si el ejercicio de la profesicn se da en f ambito de la funcion publica
o prestando servicios al Estado bajo cualquisr modalidad confractual.®; Art. 411° Falsa declaracidn en procedimiento administrative.- El que,
en un procedimiento administrativo, hace una falsa declaracién en relacion a hechos o circunstancias que le comesponde probar, violando la
presuncion de veracidad establecida por ley, sera reprimido con pena privativa de libertad no menor de uno ni mayor de cuato afios. Art, 427°
Falsificacién de documentos.~ Elque hace, en todo o en parte, un documents falso o adultera uno verdadero que pueda dar origen a derecho u
abligacion o servir para probar un hecho, con &l propésito de utilizar ef documento, seré reprimido, si de su uso puede resultar algln peruicio, con
pena privativa de libertad no menor de dos ni mayor de diez afios v con treinta a noventa dias-multa si se trata de un documento pablico, registro
plblice, Hitulo auiéntico o cuaiquier olro trasmisible por endaso o al portador y con pena privativa de fibertad no menor de dos ni mayor de cuatro
afios, y con ciento ochenta a tresclentos sesenta y cinco dias-mulia, si setrata de un documento privado. Bl gue hace uso de un documento falso o
falsificado, como si fuese legitimo, stempre que de su uso pusda resultar algan perjuicio, seré reprimido, en su caso, con fas mismas penas.”
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ANEXQ N° 3
DECLARACION IURADA
B £ TRV U O PO OO PPPSSPPRRP identificade (a} con DNL J CE
P PP PPI Y
[o LoYs ot tott 1Yo [ JN=1 1 HU RO U USRS .
DISIHIO 8 i e , Provingia de e e
Departamento d& e , con relacidn a la Convocatoria para la

Contratacidn Administrativa de Servicics N° 038-2017-ONP, convocada por la Oficina de
Normalizacidn Previsional, declaro bajo juramento io siguiente:

Tener habilitados mis derechos civiles y iaborales.
e No poseer antecedentes penales, policiales ni judiciales.

¢ No tener conflicto de intereses con la Oficina de Normalizacidn Previsional, a que se refiere la
ey N° 27588 - Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios vy
servidores publicos y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM,

» Habiendo cumplido con revisar el listado de trabajadores y prestadores de servicios de la
Oficina de Normalizacién Previsional - ONP, cbrante en ¢l portal electrénico de dicha entidad,
declaro no poseer vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad {1er grado:
PADRES E HJOS; 2do GRADO: HERMANOS ENTRE 5I; 3er grado: ABUELOS Y NIETOS/ SOBRINO
{A}Y Y TIO {A}; 4ic grado: PRIMOS HERMANOS ENTRE Si, TIO (A) ABUELO (A) Y SOBRINO {A)
NIETO {A}); y/o sequndo de afinidad (ler grado de afinidad: (esposo (s) y suegros; 2do grado:
CUNADOS ENTRE Si; o por razén de matrimonio (ESPOSO (A); con los funcionarios de la
institucidn y/o personal de confianza de la ONP, que gocen de la facultad de nombramiento y
contratacién de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn
{Ley N2 26771 D.5. N2 021-2000-PCM, D.5. 017-2002-PCM y D.S. N2 034-2005-PCM).

o No estar impedido de contratar con el Estado.

« No estar inscrito en el "Registro de Deudores Alimentarios Morosos” - REDAM (Ley N°
289703,

« No estar inscrito en el "Registro de Deudores de Reparaciones Clviles” — REDEREC! {Ley N°
30353).

« No estar incurso en la prohibicién constitucional de percibir simultdneamente doble
remuneracion y/o pension a cargo del Estado, salvo por funcidn docente o provenientas de j
dietas por participacién en uno (1) de los directorios de entidades o empresas plblicas.

s Que la informacidn consignada en la Ficha: DE HOJA DE VIDA vy demds documentos que
adjunto, son verdaderos, comprometiéndome a presentar los documentos originales que
acrediten la informacion, en caso que resulte seleccionado.

En tal sentido, firmo la presente declaracién, acogiéndome a la presuncién de veracidad
establecida en el Art. IV del Titulo Preliminar y el Art. 42° de la Ley N° 27444 - Ley dal
Procedimiento Administrativo General, exprasando asimismo, conocer las consecuencias de
orden administrativo v penal, en caso de falsedad de esta declaracion, conforme lo regula el
artfculo 411°del Codigo Penal.
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FECHA: / /

CONCURSO:  CAS D CAP.]:I N° DE CONCURSO:

N° DE ANEXO:

APELLIDOS Y NOMBRES:

PRESENTACION DEL CV

FOLIADO
CV ACTUALIZADO s 0
FICHA DE POSTULACION
ANEXO N° 2 5 o

ANEXO N° 3 o

N°® DE FOLIOS

* Para cada uno de los requisitos del perfil, indicar el{ios) niumero{s) de folio(s} dentro del recuadro.

FORMACION {SECUNDARIA, PREGRADO, POSTGRADO)

FOLIOS N°

EXPERIENCIA (SUSTENTOS DE EXPERIENCIA LABORAL)

FOLIOS N° Ex. General

Ex. Especifica

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

FOLIOS N°

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

FOLIOS N°

FIRMA DE RECEPCION

FIRMA DE POSTULANTE
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t. DATOS PERSONALES

NOMBRE

GRADO DE INSTRUCCION FECHA

PUESTO AL QUE POSTULA

il. REFERENCIAS
Colocar sus referencias de acuerde a 1as 3 titimas experiencias laborales

EMPRESA / INSTITUCION

PERIODO LABORADO { / / - ! i ) Actuaimente Jaborando { 1}

PERSONA DE CONTACTQ 1

PUESTO

TLF/ ANEXO: CELULAR:
PERSONA DE CONTACTO 2

PUESTO

TLF/ ANEXO: CELULAR;

EMPRESA / INSTITUCION

PERIODO LABORADO { / ! - ¢ / )

PERSONA DE CONTACTO 1

PUESTO

TLF/ ANEXO: CELULAR:
PERSONA DE CONTACTQ 2

PUESTO

TLF/ ANEXO: CELULAR:

EMPRESA / INSTITUCION

PERIODO LABORADO { ! i - i / )

PERSONA DE CONTACTO 1

PUESTO

TLF/ ANEXO: ]CELULAR: '

PERSONA DE CONTACTQ 2

PUESTO

’i;LF! ANEX0O: ]CELULAR: i




FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

Convocatoria: CAS N° 039 -2017 AUXILIAR DE EXPEDIENTES Nota:
Fecha:

Datos Generales

Direccién / Oficina Direccién de Produccidn

Equipo de Trabajo Programacidén y Control de {a Produccién

Puesto Auxiliar de Expedientes

Nombres y Apellidos

Perfil requerido {En caso el postulante no cumpla con el perfil el punta

e otorgado serd 0)

Formacién Académica

No | Puntale

Grado: Secundaria completa.

Condicion: Disponibilidad para desplazarse ¢ trasladarse a los
diferentes centros de atencién de la ONP en Lima o regiones.

Experiencia Laboral Si_| No | Puntaje
Experiencia laboral general no menor de dos (2) afios.

Experiencia laboral especffica no meneor de un {1) afio en funciones de

andlisis de Bonos de Reconocimiento y revisién de expedientes

previsionales.

Conocimientos Si No
Conocimientos de Word, Excel y PowerPoint a nivel bésico.

Conocimientos de Normativa Previsional.

Factores de Evaluacién Curricular Puntaje
Formacién Académica Méximo (6)
Egresado universitario i
Titulado Técnico 1
Secundaria completa 4
Experiencia Laboral General Maximo {7)
Mas de 02 afios 2

02 afios 5
Experiencia Laboral Especifica Maximo (7)
Mas de 01 afio 2

01 afio 5

Observaciones

Evaluado por:




FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

Convocatoria: CAS N° 039 -2017 AUXILIAR DE EXPEDIENTES Nota:
Fecha:

Datos Generales

Direccién / Oficina Direccién de Produccién

Equipo de Trabaio Programacién y Control de la Produccién

Puesto Auxiliar de Expedientes

Nombres y Apeillidos

Perfil requerido (En caso el postulante no cumpla con el perfil el puntaje otorgado serd 0)

Formacién Académica Si No | Puntaje

Grado: Secundaria completa.

Condicién: Disponibilidad para desplazarse o trasladarse a los
diferentes centros de atencién de la ONP en Lima o regiones.

Experiencia Laboral Si No | Puntaje

Experiencia laboral general no menor de dos (2) afios.

Experiencia laboral especifica no menor de un (1) afio en funciones de
analisis de Bonos de Reconocimiento y revisién de expedientes
previsionales.

Conocimientos Si No

Conocimientos de Word, Excel y PowerPoint a nivel basico.

Conocimientos de Normativa Previsional.

Factores de Evaluacién Curricular Puntaje
Formacién Académica Maximo-(6)
Egresado universitario 1
Titulado Técnico 1
Secundaria completa 4
Experiencia Laboral General Maximo (7)
Més de 02 afios 2

02 afios 5
Experiencia Laboral Especifica Maximo (7)
Mas de 01 afio 2

01 afio 5

Observaciones

Evaluado por:




