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PROCESO CAS N° 067-2020-ONP
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

UN/A (1) ANALISTA ADMINISTRATIVO/A
OFICINA DE RELACIONES INSTITUCIONALES
5 GENERALIDADES

1. Objetivo de la convocatoria
Contratar los servicios de un/a (1) Analista Administrativo/a.
2. Dependencia, unidad orgéanica o area solicitante
Oficina de Relaciones Institucionales.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Recursos Humanos (ORH).
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Decreto Supremo N°
085-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N* 1057 y otorga
derechos laborales.

d. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE.
e. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE " Directiva N° 004-2017-Servi/GDRSH "Normas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP".

f. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia Metodoldgica para el Disefio de
Perfiles de puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio civil”.

g. Resolucién Ministerial N° 124-2018-TR, que aprueba el “Manual de Usuario del Aplicativo para el Registro y Difusion de
las Ofertas Laborales del Estado”.

h. Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusién de las ofertas laborales del
Estado.

i. Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la vigencia de la declaratoria de Emergencia Sanitaria
producida por el COVID-19.

j. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE que aprueba la Guia para la virtualizacion de
concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057

k. Las demas disposiciones que resulten aplicables a la Contratacién Administrativa de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
= s

Experiencia general
Contada a partir de la fecha de egreso de la|NO menor de cuatro (4) afos.

corresp

/S
_:P No menor de dos (2) afios en niveles de puesto de asistente o analista, realizando
a3 Experiencia especifica funciones relacionadas a la gestion administrativa de requerimientos y contrataciones de
E ’ o -
ety Forma parte de la experiencia general. bienes y servicios, dentro de los cuales se haya desempefiado un (1) afio en el sector,
plblico.
. il jti i io i0 cia a la
Competencias Habl_ll.dad analitica, orientacion a resultados, atencién a los detalles y toleran I
presion.
Formaci6n académica Titulada/o universitaria/o de la carrera de Administracién o Contabilidad.

Cursos o programas de especializacion
Curso: no menos de 8 horas de duracién Veinte (20) horas acumuladas de capacitacion en la Ley de Contrataciones del Estado.
Programa: no menos de 90 horas de duracién.

Conocimientos en la elaboracién de términos de referencia.

Conocimientos de Procesador de Texto, Hoja de Calculo y Programa de Presentaciones a
nivel intermedio.

Conocimientos de Inglés a nivel basico.

Conocimientos para el puesto

Nacionalidad Indistinta.

ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO

1 L
Organo o unidad orgénica: Oficina de Relaciones Institucionales
Nombre del puesto: Analista Administrativo/a
Dependencia jerdrquica lineal: Director General de la Oficina de Relaciones Institucionales
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
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Brindar soporte dentro del 6rgano asignado en el marco de los procedimientos administrativos correspondientes a fin de facilitar la
ejecucion de las funciones principales de su superior inmediato.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Oficina de Relaciones Institucionales (ORI) para una adecuada
planificacién de los requerimientos.

a.

Elaborar y/o actualizar términos de referencia o requerimientos técnicos minimos de las contrataciones de bienes y servicios de
la ORI

Realizar seguimiento de la ejecucion contractual de los procesos de seleccion que tenga a su cargo la Oficina de Relaciones
Institucionales.

d. |Realizar la formulacion y actualizacién del presupuesto de la Oficina de Relaciones Institucionales en el SIGA y SIAF.

e. |Elaborar las conformidades de los servicios a cargo de la Oficina de Relaciones Institucionales

f. |Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién de puesto o area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas: Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones externas: No aplica.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Lima.

Inicio: Segun firma de contrato.

Duracién del contrato
Término: 31 de diciembre de 2020.

S/ 6,000.00

(Seis mil soles con 00/100). Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador."

Remuneracién mensual

Modalidad de trabajo Presencial, remoto o mixto segun las necesidades de la entidad y funciones del puesto.

Otras condiciones esenciales del

El contrato podra ser renovado.
contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO i FECHA
1 |Aprobacién de la convocatoria. 09/09/2020
CONVOCATORIA
Publicacién del proceso en el Portal Talento Pert de la Autoridad Nacional del
1 |servicio Civil (SERVIR) y en el Portal Institucional de la ONP. Del 10/08/2020 4] 25/09/2020
2 Inscripcion a la convocatoria a través del link:
https://iconvocatorias.onp.gob.pe/ Diel:23/09:2020:9 28/0/2020
P G i Ko i 'SELECCION
3 |Evaluacién de Ficha de Hoja de Vida (Ficha de Postulante). A partir del 28/09/2020
Publicacién de resultados de la evaluacién de Ficha de Hoja de Vida en el Portal 3
# |institucional de la ONP. Apartiradl Ha/itiza2g
5 |Recepcién de documentacion sustentatoria. Del 05/10/2020 al 06/10/2020
6 |Evaluacion Curricular, A partir del 07/10/2020
7 Publicacién de resultados de la Evaluacién Curricular en el Portal Institucional de A partir del 14/10/2020
la ONP.
8 |Evaluacion Psicolégica. A partir del 15/10/2020
9 Publicacion de resultados de la Evaluacién Psicolégica en el Portal Institucional A partir del 22/10/2020
de la ONP.
10 |Entrevista Personal. A partir del 26/10/2020
1 Publicacion de resultados de la Entrevista Personal en el Portal Institucional de A partir del 27/10/2020
la ONP.
12 [Publicacion de Resultados Finales en el Portal Institucional de la ONP. A partir del 29/10/2020

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
13 | Suscripcion y registro del contrato. A partir del 30/10/2020
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OBSERVACIONES
' Lasflos postulantes deberan inscribirse a través del link https://convocatorias.onp.gob.pe/. En esta plataforma deberan
completar su ficha de postulante, seleccionar la convocatoria y postular.

* Lasflos postulantes deberan fener en cuenta que la direccién del correo electronico registrado en la plataforma de
Convocatorias, sera utilizado para el desarrollo de las evaluaciones o cualquier comunicacion de ser el caso.

*  Es responsabilidad de las/los postulantes o candidatas/os revisar permanentemente y mantener habilitada la cuenta de correo
electrénico registrado en la plataforma de Convocatorias, asi como gestionar que las notificaciones electrénicas enviadas no
sean consideradas como correos no deseados.

* La Oficina de Recursos Humanos - ORH, en su condicion de responsable de todas las etapas de evaluacion del proceso, se
reserva el derecho de modificar las fechas del cronograma en funcion de las necesidades institucionales o cancelar el presente
concurso por causas justificadas, sin contraer por ello obligacion alguna con las/los postulantes o candidatas/os.

*  Para el desarrollo de las evaluaciones virtuales la Oficina de Recursos Humanos - ORH comunicara oportunamente los medios
y accesos a utilizar.

*  Las/los postulantes o candidatas/os deberan contar con dispositivos electrénicos (PC o laptop, con internet, audio, micréfono y
videocamara), funcionando en optimas condiciones, para el desarrollo de cada una de las evaluaciones. Asimismo, se
recomienda a las/los postulantes disponer de un ambiente tranquilo, a fin de evitar interrupciones.

" La Oficina de Recursos Humanos - ORH, publicara oportunamente en el Portal Institucional las consideraciones para el
desarrollo de cada una de las etapas de evaluacion del presente proceso de seleccion CAS.

* La Oficina de Recursos Humanos - ORH, de considerarlo pertinente podra realizar una prueba de compatibilidad de los
aplicativos a utilizar para cada una de las evaluaciones, antes de la ejecucion.

*  La Oficina de Recursos Humanos - ORH no se responsabiliza por problemas de conexion en los equipos de las/los postulantes
o candidatas/os.

El registro de asistencia de las/los postulantes o candidatas/os se realizara al inicio de cada una de las evaluaciones
virtuales. Para ello, deberan presentarse en la fecha y hora indicada en la publicacién de la etapa preliminar a la
evaluacion, teniendo consigo su Documento de Identidad. Aquellas/lios que se presenten después del horario sefialado no
podran participar de la evaluacion y, en consecuencia, seran descalificadas/os. En ese sentido, se dejara constancia, a través
de un correo electrénico que se remitira a las/los postulantes o candidatas/os.

Durante el desarrollo de cada una de las etapas de evaluacion, las/los postulantes o candidatas/os deberan respetar
estrictamente las indicaciones proporcionadas, de lo contrario serdn automaticamente descalificadas/os.

* Las/los postulantes o candidatas/os que tengan vinculo laboral o contractual con la ONP, se someteran a las disposiciones
establecidas en las presentes bases del concurso, participando en iguales condiciones con los deméas postulantes o
candidatas/os.

" Las/los postulantes o candidatasfos durante el proceso de seleccion, son responsables de realizar el seguimiento de la
publicacion de comunicados, asi como los resultados parciales y el resultado final del puesto convocado.

* La Oficina de Recursos Humanos - ORH, podra solicitar referencias laborales a lasflos candidatas/os. Para ello se ha
destinado el formato correspondiente en la publicacion de la presente base del concurso.

VI. DE LAS ETAPAS 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, algunas etapas cuentan con un puntaje maximo y un puntaje minimo aprobatorio, distribuidos de la siguiente forma:

1 Evaluacion de Ficha de Hoja de Sin puntaje . )
Vida
2 |Evaluacion Curricular 50% 14 20
3 |Evaluacion Psicologica Sin puntaje - =
4 |Entrevista Personal 50% 14 20
"‘1‘*“" \_ﬂf&jv - 100%

Asimismo, se declarard la descalificacién de un/a postulante o un/a candidato/a en cualquiera de las siguientes
situaciones:
1. Inasistencia o abandono en cualquier etapa del proceso.
2. Suplantacion de la/el postulante o candidata/o en cualquiera de las etapas del proceso.
3. De detectarse que lafel postulante o candidata/o haya incurrido en plagio o incumplide las indicaciones sefialadas durante las
etapas de evaluacion; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que amerite.

1. Evaluacién de la Ficha de Hoja de Vida

Esla etapa consiste en la revision de la Ficha de Postulante registrada en la plataforma virtual, a fin de verificar que la/el
postulante cumpla los requisitos minimos asociados al perfil del puesto y que no presente impedimentos para la suscripcion del
contrato.

Para registrar la informacion personal en la plataforma virtual de Convocatorias ONP, se debera tener en cuenta lo siguiente:

a. Lasflos postulantes deberan registrar en la seccién “Informacién Académica”, sus estudios de Formacién Basica o
Superior, de acuerdo a lo requerido en el perfil. Asimismo, deberan declarar en esta seccion, los programas de
Especializacién que hayan cursado.

b. Los conocimientes de ofimatica (Procesador de Texto, Hojas de Célculo, Programas de Presentaciones, elc.) deberan
ser declarados en la seccién “Conocimientos de Ofimatica”, siende indispensable indicar el fipo, el programa y el nivel
de conocimientos (basico, intermedio o avanzado), ejemplo: Procesador de texto: Microsoft Word basico.
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c. Las/los postulantes deberan declarar todos aquellos estudios (cursos, talleres, seminarios, etc.) no considerados como
Posgrados o Programas de Especializacion, en la seccion Estudios Adicionales.

d. Las/los postulantes deberan declarar en la seccién Experiencia Laboral, todas las funciones desarrolladas en cada
puesto desempefiado que sustenten el cumplimiento del requisito de experiencia solicitado en el perfil (incluyendo la
conduccion de personal, cuando el perfil lo requiera).

e. Las/los postulantes deberan ingresar la fecha de egreso de la formacion correspondiente en la seccién “Experiencia
Laboral”, esto con el fin de realizar el conteo de la Experiencia Laboral, en caso de que las/los postulantes no cuenten
con una constancia que acredite su fecha de egreso, pueden consignar la fecha del Bachiller o Titulo.

f. Lasflos postulantes deberan completar, obligatoriamente, todas las secciones de la Ficha de Postulante, incluyendo las
secciones Disponibilidad y Declaracién.

Adicionalmente se debera considerar lo siguiente:

a. Las/los postulantes no podran tener vinculo familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
vincule matrimonial, unién de hecho o convivencia con funcionarias/os de la ONP que gocen de la facultad de
nombramiento y contratacion de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién, de
conformidad con la Ley N° 26771, su modificatoria y demas normas legales aplicables.

b. La informacién consignada en la Ficha de Postulante tiene caricter de declaracién jurada; en consecuencia, la
institucién esta facultada a iniciar el procedimiento administrativo 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. Cuando la convocatoria incluya preguntas relacionadas al cumplimiento del perfil, las respuestas constituiran un motivo
para aceptar o desestimar una postulacion.

e. Llasflos postulantes deberan cumplir con todos los requisitos minimos detallados en el perfil del puesto desde la
inscripcion.

f. Las/los postulantes realizaran el registro de su postulacion a través de la Ficha de Postulante — (Anexo N° 1), accediendo
a la plataforma virtual dispuesta para este fin (https://convocaterias.onp.gob.pe/), dentro de las fechas y horario
establecidos en el cronograma del proceso. Asimismo, deberan consignar toda la informacién requerida de manera
correcta y veraz, dado su valor de declaracion jurada.

g. La entidad tomara en cuenta unicamente la informacién consignada en la mencionada ficha. Por ello, las/los postulantes
deberan consignar solo la informacion que puedan evidenciar con documentos.

h. Las/los postulantes deben tener en cuenta que el registro de toda la informacion es de su entera responsabilidad.

Para realizar una consulta o reportar una incidencia en el proceso, incluyendo a la plataforma virtual, es indispensable enviar un
correo electronico, dentro del plazo establecido para la inscripcion, al correo electrénico seleccion@onp.gob.pe, explicando lo
sucedido y adjuntando la(s) captura(s) de pantalla que corresponda(n), dichas consultas seran atendidas de lunes a viemes en el
horario de 08:30 a.m. a 12:30 p.m.

Las/los postulantes podran considerarse INSCRITAS/OS una vez que reciban por correc electronico, adjunto al mensaje de
confirmacién, una copia de la Ficha de Postulante (la cual sera evaluada durante la etapa de evaluacion de la Ficha de Hoja de
Vida). La misma que debera ser firmada y presentada en la etapa de evaluacién curricular, conjuntamente con los documentos
solicitados en la etapa correspondiente.

En virtud de lo mencionado, las/los postulantes obtendran una de las siguientes condiciones al concluir esta etapa:
a. Aptalo: cuando cumplan preliminarmente con los requisitos exigidos en el perfil del puesto.
b. No Aptalo: cuando incumplan preliminarmente alguno de los requisitos exigidos en el perfil del puesto.

2. Evaluacién Curricular

Esta etapa corresponde a la revision de documentos que sustenten el cumplimiento del perfil de la/el candidatalo, en base a la
informacién registrada en su Ficha de Postulante (Informacién registrada en la plataferma Convocatorias ONP). Establece, de
forma evidenciable y definitiva, el cumplimiento de los requisitos minimos del puesto por parte de las/los candidatas/os. En ese
sentido, en esta etapa la ORH podra subsanar aquellos defectos en los que haya incurrido durante la revisién de las fichas de
postulacién que es efectuada en la etapa de Evaluacién de la Ficha de Hoja de Vida, ya sea por ambigiiedad o falta de
informacién, sin asumir por ello obligacién alguna con las/los candidatas/os.

Para esta etapa, las/los candidatas/os deberan enviar los documentos, que acrediten el cumplimiento de los requisitos exigidos
en el perfil del puesto al correo indicado en la publicacién de resultados de la etapa precedente. En ese sentido, deberan tener
en cuenta lo siguiente para la presentacion:

a. Las/los candidatas/os deberan enviar la documentacién correspondiente en la fecha y horario establecido para este fin.
No se admitira bajo ninguna circunstancia, documentos adicionales en una fecha y horario posterior a lo indicado en la
publicacion, o documentos que sean enviados a través de almacenamientos virtuales, enlaces externos (OneDrive,
Google Drive, Dropbox u otros similares) u otros medios gue no hayan sido considerados en la publicacion.

b. La documentacion debera presentarse en el siguiente orden:

1. Ficha de recepcién del CV documentado.

2. Anexo N° 1 Ficha de Postulante.

3. Anexo N° 2 Solicitud para participar en el proceso de seleccion de personal.

4. Anexo N° 3 Declaracién jurada.

5. Documentos relacionados a la formacion académica requerida.

6. Documentos relacionados a la experiencia requerida.

7. Documentos relacionados a los cursos o programas de especializacion requeridos.
8. Formato de Referencias Laborales.

9. Documento oficial que acredite pertenecer a las Fuerzas Armadas, de ser el caso.
10. Documento oficial que acredite discapacidad, de ser el caso.

11. Documento oficial que acredite ser Deportista Calificado de Alto Nivel, de ser el caso.
12.0tros documentos, de ser el caso.
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Todos los anexos y ficha deberan presentarse debidamente llenados y firmados, segun corresponda. Asimismo,
la informacién contenida en dichos anexos no debera modificarse,

La documentacién debera enviarse escaneada de manera legible (nitidez de la totalidad del documento) de ambas
caras, segln corresponda, en formato PDF. Caso contrario no se considerara dicha documentacién. Asimismo,
las/los candidatas/os deberan adjuntar sus documentos considerando como nombre del archivo: El nimero de la
convocatoria, nombres y apellidos completos.

Modelo de nombre de archivo adjunto:

Adjunto CAS N° 001-2020-ONP - Ricardo Flores Flores.pdf

14 KB

Adicionalmente, las/los candidatas/os deberan consignar la siguiente informacion al momento de remitir el correo:

Modelo de envio de correo:

Asunto: CAS N° 001-2020-ONP - Analista de Seleccién.
Mensaje:
- Nombres y apellidos completos: Ricardo Flores Flores

- N° de DNI o carné de extranjeria: 08855113
- N° de folios que se adjuntan: 15 folios

Las/los candidatas/os deberan tener en cuenta que el limite de tamafo para adjuntar el archivo de su documentacién
se extiende hasta en 15 GB.

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, la/el candidata/o debera adjuntar la traduccion
oficial o certificada de los mismos en original.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero, los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado
emilidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten, deberan ser registrados ante la
SUNEDU. En el caso de los certificados y titulos técnicos emitidos en el extranjero, solo seran considerados si cuentan
con 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 cursos o programas de especializacion, siempre que no sean
exigidos como un requisito por si mismos (no 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, con un minimos de cuarenta y ocho (48) crédites; y ¢) doctorados, con un minimo de sesenta y
cuatro (64) créditos, teniende en cuenta que cada crédito académico equivale a dieciseis (16) horas lectivas.

En lo que concierne a cursos o programas de especializacion:

+ Los programas de especializacién deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas, o de ochenta (80),
cuando sean ejecutados por entes rectores (la cantidad de horas no seran acumulativas).

+ Los cursos deberan tener una duracién no menor a ocho (8) horas.

Cuando el perfil del puesto incluya como requisito cursos o programas de especializacion, solo seran validos los
diplomas, certificados, constancias u otros documentos que demuestren fehacientemente que las/los candidatas/os han
culminado los estudios en cuestién. Si el certificado no incluye el nimero de horas lectivas, el candidato debera presentar
un documento adicional emitido por la institucién educativa que incluya esta informacion.

De haberse incluido el requisito de colegiatura y habilitacién vigente y las/los candidatas/os no adjunten dicho documento,
se verificara a través del portal institucional del colegio respectivo, siempre y cuando la condicién pueda ser verificada a
través de dicho medio; de no encontrarse habilitado, o no sea posible esta verificacion, seran descalificadas/os del
proceso de seleccion. Elfla candidato/a ganador/a deberad presentar copia del certificado, constancia o papeleta de
habilitacién respectiva.

En caso que el/la candidato/a ganador/a haga uso de documentacién con certificacion electrénica debera proporcionar el
correspondiente URL (vinculo web) para su verificacion.

Si el perfil requiere solo Educacion Basica (Secundaria), se contabilizara cualquier experiencia laboral, sin embargo si el
perfil del puesto requiere instruccion técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia general se contabilizara
desde la fecha de egreso de la formacion correspondiente (incluyendo las practicas profesionales). En ese sentido, las/los
candidatas/os deberan presentar una constancia de egresadalo; de lo contrario, su experiencia se computara desde el
documento que presenten (fecha de obtencién de diploma de bachiller o titulo, si lo hubiera).

Si el perfil de puesto requiere secundaria completa y elfla candidato/a solo cuenta con dicha formacion, para el sustento
respeclivo debe presentar el certificado de estudios emitido por la institucién de educacién basica.

La experiencia especifica forma parte de la experiencia general.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 9 del Decreto Legislativo N° 1401, el dltimo afio de practicas preprofesionales
podra ser validado como experiencia profesional para el acceso a la Administracion Publica, siempre que estas hayan
sido realizadas bajo el amparo del Decreto Legislativo N° 1401.

Las préacticas profesionales podran ser consideradas como experiencia laboral, al ser desarrolladas dentro de los dentro
de los doce (12) meses siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la universidad, del instituto o escuela de
educacion superior o del Centro de Educacion Técnico Productiva.

Para efectos del conteo de experiencia especifica, las practicas profesionales seran consideradas dentro del nivel de
puesto de Auxiliar.
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t.  En lo que concierne a la experiencia laboral, solo seran validos los certificados, constancias de trabajo, boletas de pago,
resoluciones de “designacion y cese”, que acrediten fehacientemente que las/los candidatas/os poseen el tiempo de
experiencia solicitado. En el caso de prestacion de servicios no personales (locadores, terceros, consultores u ofras
denominaciones), solo seran consideradas las conformidades de Servicio o en su defecto las constancias o certificados
de prestacién de servicio (siempre que dejen constancia expresa del objeto del servicio realizado, la fecha de inicio y
término del servicio, si el documento no incluye algunos de los datos mencionados debera estar acompaiiado de la orden
de servicio correspondiente).

u. Para el caso de documentos emitidos por una institucion empleadora, debera constar la denominacion del cargo o, en
su defecto, las funciones o servicios llevados a cabo, asi como la fecha de inicio y 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 los datos de quien suscribe).

w. Para efectos del calculo del tiempo de experiencia, en los casos en los que la/el postulante o la/el candidata/o haya
laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera considerado una sola vez.

X. La documentacion presentada por la/el candidato tiene caracter de declaracién jurada y esta sujeta a fiscalizacion
posterior.

y. La ORH se encargara de interpretar los casos excluidos, garantizando la cbservancia de los principios rectores de mérito,
capacidad e igualdad de oportunidades.

Los factores de evaluacion, asi como los criterios de asignacion de puntaje, se encuentran detallados en la Ficha de Evaluacion
Curricular,

Las/los candidatas/os que no envien la documentacion correspondiente en la fecha y horario indicado, se les otorgara la
condicion de: No se presentd (NSP).

En virtud de lo mencionado, las/los candidatas/os obtendran una de las siguientes calificaciones al concluir esta etapa:
a. Aptalo: cuando alcancen o superen el puntaje minimo aprobatorio de catorce (14).
b. No Apta/o: cuando no alcancen el puntaje minimo aprobatorio de catorce (14).
3. Evaluacién Psicolégica

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 descalificadas/os y excluidas/os del proceso.
La evaluacion psicologica se desarrollard de forma virtual, y las indicaciones seran comunicadas oportunamente.

En ese sentido, las/los candidatas/os obtendran una de las siguientes calificaciones:

a. Califica: cuando ingresen a los aplicativos y completen oportunamente la evaluacion psicoldgica.

b. Descalifica: cuando no ingresen a los aplicativos y/o no completen oportunamente la evaluacion psicolégica.

4. Entrevista Personal

La Entrevista Personal esté orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de la motivacién y
habilidades de las/los candidatas/os en relacién con el perfil del puesto. .
En esta etapa, a cargo de las/los entrevistadores asignadas/os para este fin, se realizaran entrevistas virtuales a las/los
candidatas/os calificadas/os como aptas/os en la etapa precedente.

Los resultados de la Entrevista Personal seran consignados en la Ficha de Entrevista Personal.

En virtud de lo mencionado, las/los candidatas/os obtendran una de las siguientes condiciones al concluir esta etapa:

a. Aprobadalo: cuando alcancen o superen el puntaje minimo aprobatorio de catorce (14) al término de la entrevista,

b. Desaprobadalo: Cuando no alcancen el puntaje minimo aprobatorio de catorce (14) al término de la entrevista.

5. Resultados Finales

Corresponde al calculo del puntaje final de las/los candidatas/os que aprobaron la etapa de Entrevista Personal.
Obtenida la relacién de calificaciones, las/los candidatas/os de mayor puntaje en el Cuadro de Méritos seran consideradas/os
GANADORASIES y ocuparan las plazas vacantes en concurso.

En el caso de existir empate en el puntaje final, y esto no permita determinar a ellla ganador/a del proceso, la ORH convocara
a nuevas/os entrevistadoras/es para llevar a cabo una entrevista dirimente. El puntaje de esta entrevista determinara el orden
de mérito obtenido por las/los candidatas/os.

Tras la publicacion de los resultados finales en el Portal Web Institucional de la ONP (www.onp.gob.pe), las/los ganadoras/es
disponen de un plazo de dos (2) dias habiles para presentar la informacion requerida para la suscripcion del contrato o, en su
defecto, comunicar via correo a la ORH su desistimiento. La ORH se reserva el derecho de modificar los plazos indicados.

En aquellos casos que ellla ganador/a declaré uno o més grados académicos y/o titulos profesionales, en el sistema
universitario, en su Ficha de Postulante, la emisién de la Resolucion o suscripcion de Contrato para formalizar el inicio del
vinculo laboral, se sujeta a la verificaciéon de su inscripcidn en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales de la SUNEDU, a través del aplicativo en linea (esto también aplica a los grados y titulos emitidos en el
extranjero).

De esta manera, es de exclusiva responsabilidad de el/la ganador/a el asegurarse que sus grados académicos y/o titulo se
encuentren registrados ante la SUNEDU.

Esta condicion es concordante con las acciones previstas en la Centésima Trigésima Octava Disposicion Complementaria
Final de la Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.
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DE LAS BONIFICACIONES

a. Bonificacién por ser personal de las Fuerzas Armadas

Se oforgara una bonificacién del diez por ciento (10%) al personal LICENCIADO de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje final.
Para la asignacion de la bonificacién lasflos candidatas/os deberan haber registrado dicha informacion en la Ficha de
Postulante al momente de su postulacién y acreditado tal condicion durante la etapa de Evaluacion Curricular, con copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente que sustente dicha condicién. El no registro de esta condicién en la
Ficha de Postulante y/o la no presentacién de dicho documento en la etapa correspondiente significara no tener derecho a la
referida bonificacién y no podra ser materia de subsanacion alguna.

b. Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final a las/los candidatas/os con discapacidad. Para
ello, lasflos candidatas/os deberan haber declarado esta condicién en la Ficha de Postulante al momente de su postulacién y
acreditado tal condicion durante la etapa de Evaluacién Curricular, con copia simple del documento que sustente su inscripcion
en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad o, en su defecto, la verificacion virtual en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad, a cargo del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS). El
no registro de esta condicién en la Ficha de Postulante significara no tener derecho a la referida bonificacion y no podra ser
materia de subsanacién alguna.

¢. Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel:
Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los
porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando
haya aprobado la evaluacion, a losflas postulantes que hayan indicado al momento de su postulacion dicha condicién, debiendo
ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte. El no registro de
esta condicion en la Ficha de Postulante y/o la no presentacion de dicho documento en la etapa correspondiente significara no
tener derecho a la referida bonificacién y no podra ser materia de subsanacion alguna.

MECANISMOS DE IMPUGNACION

Si algin postulante considerara que el Comité de Seleccion encargado de conducir el Concurso Publico, o quien haga sus veces,
haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
érgano un recurso de reconsideracion o apelacién para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.

El Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracién en un plazo méximo de treinta (30)
dias habiles, de presentado el recurso formulado.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince (15) dias habiles computados desde
el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccion publicacion del resultado final o lista
de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las
etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso. Los recursos
de impugnacién deben presentarse ante la Mesa de Partes Virtual (mesadepartes@onp.gob.pe) de lunes a viemes de 8:00 a.m. a
5:30 p.m. Asimismo, se deberd tener en consideracion lo especificado en hitps://www.onp.gob.pe/acerca_onp/mesa_partes_virtual.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos que deberan ser presentados para la suscripcion del contrato son:
a. Versiones originales de los documentos entregados durante la etapa de Evaluacion Curricular.

b. Documento que sustente el nimero de cuenta bancaria para el abono de su pago de haberes junto con su CCI (Codigo de
Cuenta Interbancaria).

¢. Copia de acta de matrimonio, documentos de identidad de hijas/os menores de edad, de ser el caso (Para acreditar la
filiacion).

d. Suspension de retenciones de renta de cuarta categoria para el personal que percibira como remuneracién mensual mayor a
S/ 1,500.00 soles (Este documento es OPCIONAL).

e. Solo en el caso que las/los candidatas/os ganadores del servicio demandado en el presente proceso, tengan vinculo laboral o
contractual con la ONP, éstos deberdn presentar, antes de la celebracion del contrato, copia de su renuncia ingresada por
Mesa de Partes a la Oficina de Recursos Humanos y entrega de la Hoja de Ruta respectiva.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto si se produce alguno de los siguientes supuestos:

No se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Ninguna/o de las/los postulantes cumple con el perfil del puesto.

Ningunalo de las/los candidatas/os asiste a alguna de las etapas de evaluacion.
Ninguna/o de las/los candidatas/os alcancen el puntaje minimo correspondiente.

o ep oD

Ellla ganador/a desista y la ORH determine realizar un nuevo concurso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado si se produce alguno de los siguientes supuestos, sin que ello implique responsabilidad por
parte de la institucion:
a. Desaparece la necesidad de la vacante.
b. Por restricciones presupuestarias.
c. Ofras razones debidamente justificadas.
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ANEXO N° 2

SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Sefiora
DIRECTORA GENERAL DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Normalizacién Previsional

Presente. -

N0 oo S A A R 0 St A S S BB (Nombres y Apellidos)
identificada(o) con D.N.IL/ C.E. N°.................. , mediante la presente, le solicito se sirva considerarme, para
participar en la Convocatoria de Contratacion Administrativa de Servicios N° 067-2020-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 publicacion correspondiente, al
puesto convocado, adjuntando para dicho efecto la Declaracion Jurada de Ley, debidamente firmada, conforme
al formato del Anexo N° 3.

Mi disponibilidad para incorporarme ala ONP es: ..........cocooviiennnnn,

Firma del/de la candidato/a

Indicar marcando con un aspa (x)

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad (Sl)y (NO)
Adjunta el Certificado de Discapacidad del CONADIS (S) (NO)
Tipo de Discapacidad:

Fisica ()

Auditiva ()

Visual ()

Mental ()

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar
Personal licenciado de las fuerzas armadas (Sl) (NO)
Acompafia el Diploma respectivo (Shy (NO)

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracién publica.
Deportista de alto nivel (Shy (NO)
Acompafia el certificado de reconocimiento por el IPD (Sl) (NO)

NOTA: La inobservancia de las normas de acceso vulnera el interés general e impide la existencia de una relacion vélida. Es nulo de pleno
derecho el acto administrativo que las contravenga, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales de quien lo
promueva, ordena o permita (Art. 9° Ley 28175, Art 32 de la 27444 y modificatoria). Se transcribe los articulos pertinentes del Cédigo Penal:
"Articulo 363°.- Ejercicio ilegal de profesién. - El que ejerce profesion sin reunir los requisitos legales requeridos, seré reprimido con pena
privativa de libertad no menor de dos ni mayor de cuatro afios. El que ejerce profesion con falso titulo, sera reprimido con pena privativa de
libertad no menor de cuatro ni mayor de seis afios. La pena sera no menor de cuatro ni mayor de ocho afios, si el ejercicio de la profesion se da
en el &mbito de la funcién publica o prestando servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.”;

Art. 411° Falsa declaracién en procedimiento administrativo. - EI que, en un procedimiento administrativo, hace una falsa declaracion en
relacién a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de veracidad establecida por ley, sera reprimido con pena
privativa de libertad no menor de uno ni mayor de cuatro afios.

Art. 427° Falsificacion de documentos.- El que hace, en todo o en parte, un documento falso o adultera uno verdadero que pueda dar origen
a derecho u obligacién o servir para probar un hecho, con el propésito de utilizar el documento, sera reprimido, si de su uso puede resultar algun
perjuicio, con pena privativa de libertad no menor de dos ni mayor de diez afos y con treinta a noventa dias-multa si se trata de un documento
pliblico, registro ptiblico, titulo auténtico o cualquier otro trasmisible por endoso o al portador y con pena privativa de libertad no menor de dos ni
mayor de cuatro afios, y con ciento ochenta a trescientos sesenta y cinco dias-multa, si se trata de un documento privado. El que hace uso de un
documento falso o falsificado, como si fuese legitimo, siempre que de su uso pueda resultar algin perjuicio, sera reprimido, en su caso, con las
mismas penas.”




L . | Ministerio | Oficina de oo
PERU | de Economia |} Nermalizacion cina ae
y Finanzas Vitelar- e Recursos Humanos
ANEXO N° 3
DECLARACION JURADA

Y et e ettt ettt et e aaraen (Nombres y Apellidos) identificada(o)
con DIN.I. / CE. N°......... y dOMICHIAadA(0) €N ..veveeeeeeecceceee et .
Distrito  de ..o, VVProvineia | deT ! mukdat ol s T e Departamento  de

................................. , con relacion a la Contratacion Administrativa de Servicios N° 067-2020-ONP, convocado por
la Oficina de Normalizacion Previsional, declaro bajo juramento lo siguiente:

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

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

e Habiendo cumplido con revisar el listado de trabajadoras/es y prestadoras/es de servicios de la Oficina de
Normalizacién Previsional - ONP, obrante en el portal electronico de dicha entidad, declaro no poseer vinculo
de parentesco hasta el cuarto grado de consanquinidad (1er grado: PADRES E HIJAS (OS); 2do GRADO:
HERMANAS (OS) ENTRE SI; 3er grado: ABUELAS (0S) Y NIETAS (OS) / SOBRINA (0) Y TIA (O); 4to grado:
PRIMAS (0S) HERMANAS (0S) ENTRE SI, TIA (O) ABUELA (O) Y SOBRINA (0O) NIETA (0); ylo sequndo
de afinidad (1er grado de afinidad: ESPOSO (s) y SUEGROS; 2do grado: CUNADAS (OS) ENTRE SI; o por
razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia (ESPOSA (O), CONVIVIENTE); con los funcionarios
de la Institucion 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 seleccion (Ley N° 26771 modificada por
Ley N° 30294, D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM).

e No estar impedido de contratar con el Estado.
» No estar inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” — REDAM (Ley N°28970).
No estar inscrito en el “Registro de Deudores de Reparaciones Civiles” — REDERECI (Ley N° 30353).

INo estar incurso en la prohibicion constitucional de percibir simultaneamente doble remuneracion y/o pension a
cargo del Estado, salvo por funcién docente o provenientes de dietas por participacion en uno (01) de los
directorios de entidades o empresas publicas.

Que la informacién consignada en la Ficha de Postulante y demas 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 declaracion, acogiéndome a la presuncion de veracidad establecida en el Art. IV
del Titulo Preliminar y el Art. 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, expresando,
asimismo, conocer las consecuencias de orden administrativo, civil y penal, en caso de falsedad de esta
declaracién, conforme lo regula el numeral 32.3 del articulo 32 de la Ley del Procedimiento Administrativo General
y modificatoria.

Nombres y Apellidos ..o
FIEas v ool 0 mo i bt AT s b I e
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FICHA DE RECEPCION DE CV DOCUMENTADO
CASN° -2020-ONP

NOMBRES Y APELLIDOS:

NUMERO DE DNI/CE:

FECHA: / /
PRESENTACION DE DOCUMENTOS

FOLIADO I N° DE FOLIOS ,:l
ANEXO N° 1: Ficha de Postulante |
ANEXO N° 2 I
ANEXON° 3 I

Formato de Referencias Laborales S

e Para cada uno de los requisitos del perfil, indicar el(los) nimero(s) de folio(s) dentro del recuadro.
FORMACION ACADEMICA (SECUNDARIA, PREGRADO Y POSTGRADO)

FOLIOS N°

CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION (SOLICITADOS EN EL PERFIL)

FOLIOS N°

EXPERIENCIA (SUSTENTOS DE EXPERIENCIA LABORAL)

FOLIOS N° Ex. General

Ex. Especifica

OTROS DOCUMENTOS (FICHA DE POSTULANTE, ANEXOS N° 2 Y 3, FORMATO DE REFERENCIAS LABORALES, ENTRE OTROS)

FOLIOS N°

* Completar la siguiente seccion, solo en el caso de pertenecer a la FF.AA. o estar registrado en CONADIS o ser
Deportista Calificado de Alto Nivel.

DOCUMENTOS OFICIALES (FUERZAS ARMADAS, CONADIS Y/O DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL)
FOLIOS N°

FIRMA DEL/DE LA CANDIDATO/A



FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

Convocatoria:
CAS N° 067-2020 UN/A (1) ANALISTA ADMINISTRATIVO/A

Nota:

Datos Generales

Direccién / Oficina Oficina de Relaciones Institucionales

Equipo -

Nombre del puesto Analista Administrativo/a

Nombres y Apellidos

Fecha

Perfil requerido (En caso la/el candidata/o no cumpla con el perfil, serd considerado como No Apto).

D_f,alll:h',‘c,’o
RN

R
=

A
.
4 3

o,

. : ; N° de
Formacién Académica Si No Folio
Titulada/o universitaria/o de la carrera de Administracién o Contabilidad.

Puntaje adicional de formacion académica (solo si corresponde)

Cursos y/o programas de especializacién:

Veinte (20) horas acumuladas de capacitacién en la Ley de

Contrataciones del Estado.

Experiencia Laboral Si No N® de
Folio

Experiencia general: No menor de cuatro (4) afios.

Puntaje adicional de experiencia laboral general (solo si corresponde)

Experiencia especifica: No menor de dos (2) afios en niveles de puesto de

asistente o analista, realizando funciones relacionadas a la gestién

administrativa de requerimientos y contrataciones de bienes y servicios,

dentro de los cuales se haya desempefiado un (1) afio en el sector

publico.

Puntaje adicional de experiencia laboral especifica (solo si corresponde)

Conocimientos Sj No

Conocimientos en la elaboracién de términos de referencia.

Conocimientos de Procesador de Texto, Hoja de Calculo y Programa de

Presentaciones a nivel intermedio.

Conocimientos de Inglés a nivel basico.

Factores de Evaluacién Curricular Puntaje

Formacién Académica Méaximo (6)

Capacitacion de acuerdo a lo solicitado en el perfil 3

Titulada/o universitaria/o 3

Experiencia Laboral General Maximo (7)

Més de 4 afios 3

4 afios 4

Experiencia Laboral Especifica Méaximo (7)

Mas de 2 afios 3

2 afios 4

Observaciones:

Evaluado por:
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 FORMATO DE REFERENCIAS LAB

I. DATOS PERSONALES

NOMBRES Y APELLIDOS

GRADO DE INSTRUCCION

N° DE CONVOCATORIA CAS N° -2020

PUESTO

FECHA

Il. REFERENCIAS
Colocar sus referencias de acuerdo a las tres Ultimas experiencias laborales.

EMPRESA / INSTITUCION

PERIODO LABORADO ! / - / / Actualmente laborando { )

PERSONA DE CONTACTO 1

PUESTO DE LA PERSONA DE
CONTACTO 1

TLF/ ANEXO: CELULAR:

PERSONA DE CONTACTO 2

PUESTO DE LA PERSONA DE
CONTACTO 2

TLF/ ANEXO: CELULAR:

EMPRESA / INSTITUCION

PERIODO LABORADO / / = / !

PERSONA DE CONTACTO 1

PUESTO DE LA PERSONA DE
CONTACTO 1

TLF/ ANEXO: CELULAR:

PERSONA DE CONTACTO 2

PUESTO DE LA PERSONA DE
CONTACTO 2

TLF/ ANEXO: CELULAR:

EMPRESA / INSTITUCION

PERIODO LABORADO / / # / !

PERSONA DE CONTACTO 1

PUESTO DE LA PERSONA DE
CONTACTO 1

TLF/ ANEXO: CELULAR:

PERSONA DE CONTACTO 2

PUESTO DE LA PERSONA DE
CONTACTO 2

TLF/ ANEXO: CELULAR:




