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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° 002-2016-INEI
PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES POR CESE DE PERSONAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA E INFORMATICA

CAPITULO |
DEL OBJETIVO, FINALIDAD Y BASES LEGAL

Articulo 1°.- Objetivo

Establecer los procedimientos para cubrir, mediante Concurso Pablico de Méritos, las plazas vacantes del Cuadro
Asignacién de Personal (CAP) de! Instituto Nacional de estadistica e Informética, que se encuentran debidamente
presupuestadas y consideradas en el Presupuesto Analistico de Personal (PAP), correspondientes al Régimen
Laboral Publico del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

Articulo 2°.- Finalidad

Garantiza la neutralidad y transparencia en la conduccion del Concurso Pablico de Méritos para cubrir las Plazas del
INEL.

Articulo 3°.- Base Legal.

e  Decreto Legislativo N° 604, Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informética.

o Decreto Supremo N° 304-2012-EF- Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N°28411, Ley General del

Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30372, Ley Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2016.

Ley N° 28175, Ley Marco del empleo Publico.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pblica.

Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad y sus modificatorias.

Ley 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de

personal en el Sector Publico en casos de parentesco.

e  Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y remuneraciones del sector
Publico.

Decreto Supremo N° 005-90- PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
Decreto supremo N° 043-2001-PCM, Reglamento de Organizacion y Funciones del INEI.

e  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, Establecen criterios para asignar una
bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal
licenciado de las Fuerzas Armadas.

e Ofras normas aplicables a la materia.

Articulo 4°.- Del Alcance

Las disposiciones contenidas en la presente Bases del Concurso son de cumplimiento obligatorio para los
postulantes, asi como para los miembros del Comité de Evaluacién del Concurso Publico de Méritos que tendrén
bajo su responsabilidad la convocatoria y la ejecucion del Concurso para la cobertura de las plazas.

Articulo 5°.- De los Postulantes al Concurso
Pueden participar como postulantes al Concurso Plblico de Méritos los ciudadanos peruanos que acrediten reunir

los requisitos propios de las plazas en concurso y el cumplimiento de las disposiciones generales vinculadas con el
ingreso a la funcién plblica, las disposiciones de la presente bases del concurso y las normas especificas.
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CAPITULO Il
DE LAS PLAZAS A CUBRIR
ARTICULO 6°.- de la Cobertura de las plazas

La cobertura de plazas vacantes se llevara a cabo mediante un concurso plblico de méritos que se realizara de
acuerdo al procedimiento establecido en la presente bases del concurso.

ARTICULO 7°.- De las plazas sometidas a concurso

Las plazas sometidas a Concurso Puiblico corresponden a aquellas del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP)
que se encuentran vacantes, debidamente presupuestadas y consideradas en el Presupuesto Analitico de Personal
(PAP), correspondientes al Régimen Laboral Plblico establecido en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, conforme al siguiente cuadro:

g:.«%i NIVEL CARGO DEPENDENCIA
CAP REMUNERATIVO
85 SP-C Asistente Administrativo |l Oficina Tecnica de Administracién

92 ST-A Técnico en Finanzas Il Oficina Tecnica de Administracion
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Retribucion Econémica Mensual

El monto de la remuneracion bruta sera acorde con la categoria remunerativa que le corresponde a cada plaza mas
los incentivos laborales percibidos a través del CAFAE, publicados en el portal institucional.

CAPITULO Il
DEL COMITE DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
ARTICULO 8°.- del Comité de Evaluacién

El concurso publico de méritos serd conducido por el Comité de Evaluacidn designado mediante Resolucidn
Jefatural N 331-2016-INEI.

ARTICULO 9°.- De las Funciones del Comité
Son funciones del Comité de Evaluacion:
Son funciones del Comité de Evaluacion:

a. Convocar el Concurso Plblico de Méritos, en la Pagina Web del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica y en un diario de circulacién nacional

b. Elaborar y suscribir las actas en las diferentes etapas y fases del concurso publico, desde la instalacion

hasta la conclusién

Ejecutar el Proceso del Concurso Publico de Méritos de conformidad con las presentes bases.

Coordinar con las Psicélogas de la Institucion para la evaluacion psicoldgica a los postulantes.

Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos a los postulantes.

Evaluar y calificar a cada uno de los postulantes en cada una de las etapas de evaluacion del concurso;

curricular, conocimientos y entrevista personal.

g. Solicitar la publicacién en la pagina web institucional del INEI de las comunicaciones necesarias, tales
como: publicacion de los resultados de las evaluaciones y el resultado del Concurso, especificando el
puntaje alcanzado.

h.  Modificar el cronograma del concurso, si hubiesen razones excepcionales que justifiquen dicha medida.

i.  Resolver cualquier vacio o controversia, real o aparente, que se presente en la aplicacion del presente.

j. Elaborar el cuadro de méritos.

. Declarar desierto el concurso cuando los candidatos no relinan los requisitos.

I Declarar al ganador del Concurso.

m. Elaborar el Informe Final del Concurso dirigido a la Jefatura del INEI

o oe

Articulo 10°.- Apoyo de personal especializado

El Comité puede solicitar el apoyo de personal especializado para el debido cumplimiento de sus funciones, asi
como la veeduria de un representante del Organo de Control Institucional.

Articulo 11°.- Archivo Documental

Es responsabilidad del Comité, la custodia y tenencia de los documentos generados en las etapas y fases del
concurso publico.

Concluido et concurso ptiblico, la documentacion referida en el parrafo anterior, serd foliada y entregada a la Oficina
Ejecutiva de Personal para su archivamiento.
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CAPITULO IV
DEL PROCESO DEL CONCURSO
Articulo 12°.- De la etapa preparatoria

Previo a la realizacién de la convocatoria para el Concurso Plblico de Méritos, se debe contar con la certificacion
del crédito presupuestal para la cobertura de las plazas vacantes,

En el Anexo N° 1 de la presente Bases del Concurso se establecen los requisitos y funciones propias de las plazas
Vacantes sometida a concurso publico.

Articulo 13°.- De las Etapas del Concurso
Las Etapas del Concurso Publico, son las siguientes:

a) Convocatoria
b) Inscripcién
¢) Proceso de Seleccion

- Evaluacion curricular
- Prueba de conocimientos
- Evaluacién Psicolégica
- Entrevista Personal
d) Resultado Final del Concurso

e) Informe Final del Comité

Articulo 14°.- De la convocatoria

La convocatoria se realiza por el Comité a través de una Publicacion en un medio de comunicacidn de alcance
nacional, en la pagina web institucional: www.inei.gob.pe y en un lugar visible y de acceso al plblico de la Sede
Central del INEI y en las Oficinas Departamentales del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, cuyas plazas
se someten a concurso.

La convocatoria del concurso contendra la siguiente informacion:

Nombre de la Entidad.

Relacion y ubicacién de plazas vacantes a ser cubiertas.
Requisitos minimos a cumplir por el postulante (perfil del puesto).
Lugar, plazo y hora de recepcion de las solicitudes de postulacion.
Cronograma del concurso.

LT
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Articulo 15°.- Del Cronograma

En el Cronograma del Concurso Publico de Méritos, se consignaran fechas de todas las etapas del Concurso, el
mismo que se detalla en el Anexo N° 10
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CAPITULO V
DE LA INSCRIPCION
Articulo 16°.- De la inscripcion

La inscripcion de los postulantes se realizaré y aceptara en los plazos establecidos en el Cronograma a través del
PORTAL WEB del INEI.

Los requisitos para postular a una plaza vacante es cumplir con el perfil para el puesto que esta postulando (Anexo
N° 1)

Articulo 17°.- De la documentacién a presentar

Para la participacion de los postulantes en el presente Concurso Publico, deberan presentar la documentacion
siguiente:

17.1 Solicitud de Postulacion segun, Anexo N° 2.

17.2 Declaracién Jurada del Postulante, Anexo N° 3.

17.3 Curriculum Vitae documentado y foliado con firma en cada folio, que debera ser presentado de acuerdo al
Formato de Contenido de Hoja de Vida- Anexo N° 4, acompafiado de copias de la documentacion que
acredite el sustento del mismo.

17 4 Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales, judiciales, policiales y domiciliario — Anexo N° 5.

17.5 Declaracién Jurada de relacion de parentesco — Anexo N°6

17.6 Declaracién Jurada de no estar en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido o haber
renunciado con incentivos de alguna entidad del Sector Publico — Anexo N°7

17.7 Declaracion Jurada de no estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — Ley N° 28970 — Anexo
N°8

17.8 Declaracién Jurada para Bonificacion — Anexo N°9

17.9 Copia de Documento Nacional de Identidad.

17.10 Copia de las constancias o certificados que acrediten los requisitos indicados en el perfil del cargo al que
postula.

Los postulantes que superen la etapa de evaluacién de conocimientos, deberan presentar en forma fisica, la
solicitud, anexos y documentacion sustentatoria que se sefiala en el numeral 17.3, las que deberén estar
completamente foliados y firmados con lapicero azul (de acuerdo al DNI) en cada folio por el postulante. Debera
presentarse en un sobre cerrado con la etiqueta de acuerdo al modelo y estaré dirigido al Presidente del Comité del
Concurso Publico de Méritos a través de Tramite Documentario.

ETIQUETA DEL SOBRE

Sefiores:
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Att.: Presidente de la Comité del Concurso Pablico de Méritos N° 002-2016-INEI

Plaza a la que postula:
Nombres y Apellidos:
DNI:
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, CAPITULO VI ,
EVALUACION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Articulo 18°.- De la evaluacién

Las evaluaciones son cancelatorias, es decir que los resultados de cada etapa tiene el caracter de eliminatorio,
salvo la evaluacion psicologica que sera referencial.

Solo formaran parte del proceso de seleccion aquellos postulantes que cumplan con los requisitos minimos del perfil
del puesto, los cuales no seran materia de puntaje. Correspondera calificar a los postulantes como apto/no apto.

Articulo 19°.- De la evaluacién curricular

Se realizara teniendo en cuenta la documentacion que obra en el Curriculum Vitae presentado por el postulante, lo
que permitira verificar la acreditacion de los requisitos minimos exigidos para plaza a que postula.

Comprende los siguientes aspectos:

a) Formacién Académica.

b) Capacitacion relacionada con la plaza a que postula.

c) Experiencia laboral en puestos similares al que postula.
d) Conocimientos de informatica.

Se tendré en cuenta la experiencia laboral ejercida en areas a la que postula y afines. No se tomara en cuenta lo no
documentado.

En capacitacion se considerar los cursos de especializacion realizados en los Ultimos 2 afios, contados a partir de
la fecha de la convocatoria del Concurso.

El Comité asignara el puntaje a cada uno de los aspectos de acuerdos con los factores de evaluacion establecidos.

EVALUACION | PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Curricular 30 % 20.00 30.00
PLAZA N° 085 - Asistente Administrativo Il
FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Minimo = 20 Maximo = 30
A. FORMACION ACADEMICA 8 12
Titulado Universitario y Estudiante de Maestria 12
Titulado Universitario 10
Bachiller Universitario 8
B. CAPACITACION RELACIONADA AL PUESTO 4 6
Mas de 90 horas lectivas 6
Mas de 50 horas lectivas hasta 90 horas lectivas S
No menos de 12 horas lectivas hasta 50 horas iectivas 4
C. EXPERIENCIA LABORAL 8 12
Mas de 7 afios 12
Mas de 5 afios hasta 7 afios 11
Mas de 2 afios hasta 5 afios 9
De 1 afio a 2 afios 8

W?
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PLAZA N° 092 - Técnico en Finanzas |l

FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Minimo = 20 Maximo = 30
A. FORMACION ACADEMICA 10 15
Titulado Universitario 15
Bachiller Universitario 13
Egresado Universitario 11
Estudiante Universitario 10
B. EXPERIENCIA LABORAL 10 15
Mas de 7 afios 15
Més de 5 afios hasta 7 afios 13
Més de 2 afios hasta 5 afios 11
De 1 ano a 2 afios 10

Articulo 20° .- De la evaluacién de conocimientos o evaluacion técnica
Evalla el grado de conocimiento que posee el postulante para el ejercicio y cumplimiento de las funciones de la
plaza a que postula.

Los aspectos a tener en cuenta son los siguientes:

a) Conocimientos generales: referidos a los estudiantes de formacion.
b) Conocimientos especificos: referidos a los aspectos vinculados con la plaza a que postula.

Las preguntas para el examen de conocimientos, serdn elaboradas por el Comité y consistira en un cuestionario
para profesionales, para técnicos y para auxiliar, Su elaboracién se realizard en coordinacion con la Unidad
Organica respectiva, teniendo en cuenta la funcién de las plazas vacantes.

EVALUACION ' PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

Evaluacion de conocimientos 30 % 20.00 30.00

Articulo 21°- De la evaluacién psicoldgica

La evaluacion psicoldgica serd referencial y se considerara tan sélo si el postulante se presenta a ésta evaluacion.
De no presentarse sera declarado DESCALIFICADO POR INASISTENCIA.

En esta etapa se evaluaran las habilidades y competencias que cada postulante debe poseer en relacién a las
funciones que va a desempefiar.

Es importante sefialar que la evaluacion la realizara un especialista en coordinacion con el Comité

EVALUACION PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

Evaluacion psicolégica - . )

Articulo 22°- De la Entrevista personal

Los postulantes aptos para la entrevista personal se constituiran, con su Documento Nacional de Identidad-DNI en
la a indicada en el Cronograma.
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El Comité del Concurso durante la entrevista personal podré contar con el apoyo de profesionales técnicos para el
soporte correspondiente.

La entrevista personal evalla las capacidades y cualidades del postulante en funcién a las exigencias de la plaza a
que postula.

Los criterios a evaluar responden a las necesidades y particularidades de la plaza concursada.

Dichos criterios estan dirigidos a explotar el dominio tematico, habilidades y actitudes del postulante.

La entrevista personal es individual y en presencia de los miembros del Comité, que asignaran el puntaje en cada
uno de los aspectos establecidos.

EVALUACION PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Entrevista Personal 40 % 25.00 40.00
FACTORES DE EVALUACION Minimo Méximo
Presentacion 5 8
Actitud positiva 5 8
Dominio tematico 5 8
Pensamiento analitico 5 8
Habilidades establecidas en el perfil del puesto 5 8

Articulo 232.- De las Bonificaciones

De acuerdo a la normatividad vigente se otorgara bonificacion por discapacidad o por ser personal licenciado de las
fuerzas armadas.

23.1 Bonificacion por ser Licenciado de las fuerzas Armadas
Se otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de la
Entrevista, de conformidad con lo establecido en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-201-
SERVIR-PE, siempre que el postulante lo haya indicado segtn el Anexo 9 y haya adjuntado en su
curriculum vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de Licenciado en Fuerzas Armadas.

PT=(P1) + (P2)+ (P3) + 10%(P3)
23.2 Bonificacion por discapacidad
Se otorgard una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total, al

postulante que lo haya indicado seg(in el Anexo 9 y que acredite dicha condicién, para ello deberd adjuntar
obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.,

PF=PT + 15% (PT)

Articulo 242.- De los Resultados Finales y de la Publicacién del Cuadro de Méritos

24.1 En el Cuadro de Méritos se considera la calificacién obtenida por los postulantes en cada uno de los factores
de evaluacién y el puntaje alcanzado en estricto orden de mérito. El puntaje minimo aprobatorio sera de 65

puntos.

24.2 Los resultados de la evaluacidn se publicardn en el portal web institucional y en un lugar visible de la Sede
Central del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.
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Puntaje Total: PT
Puntaje obtenido en las etapas de:

—  Evaluacion curricular (P1)
—  Evaluacién de conocimientos (P2)
—  Entrevista Personal (P3)

PT=(P1) + (P2) + (P3)

EVALUACION PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Puntaje Total 100 % 65.00 100.00
CAPITULO VI

RESULTADO FINAL DEL CONCURSO

Articulo 25° - Del Postulante Seleccionado
Sera declarado como ganador del concurso publico de méritos aquel postulante que habiendo aprobado todas las
etapas, haya obtenido el mayor puntaje aprobatorio en la sumatoria total de las calificaciones.

El ganador ingresara a la entidad en la condicién de personal contratado a plazo fijo sujeto al Régimen Laboral
Plblico - Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector
Publico.

Articulo 26°.- En casos de empates
En caso de empate para un mismo puesto de trabajo se seleccionard al postulante que tenga mayor experiencia en
cargos similares al requerido. De persistir el empate de tomaran en cuenta la especializacién obtenida.

Articulo 27°.- De la aprobacién de los resultados del concurso y de la contratacion de los ganadores

Los resultados finales del concurso y la contratacion de los ganadores seran aprobados mediante Resolucion
Jefatural del Instituto Nacional de Estadistica e Informética.

Articulo 28°.- De la suscripcion del contrato

Al dia siguiente de emitida la Resolucion Jefatural que aprueba los resultados del Concurso Publico de Méritos, la
Oficina Ejecutiva de Personal citara al ganador o ganadores para la firma del contrato respectivo, quienes deberan
presentar copias legalizadas de la documentacion que en fotocopia simple adjuntd a su curriculum vitae.

De no presentar el postulante la informacion requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacién de
resultados y/o verificarse durante la prestacion del servicio documentacién fraudulenta, el postulante considerado
"Ganador", sera retirado del servicio pasando a llamar al candidato "Accesitario” en ¢l cuadro de méritos.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

Primera.- Al término del concurso publico de méritos, el Comité presentard al Titular de la entidad, un informe dando
a conocer el desarrollo de las principales actividades programadas, las dificultades encontradas y las medidas que
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se han adoptado para la consecucién del fin del proceso, cual es la de cubrir las plazas vacantes a que se refiere la
presente Bases del Concurso.

Segunda.- Las situaciones no previstas en la presente Bases del Concurso seran resueltas por el pleno del Comité,
mediante acuerdo que constara en acta debidamente motivada.

Tercera.- En caso de no presentarse postulantes a alguna plaza convocada, esta sera declarada desierta.
Cuarta.- Son causales de descalificacion automatica del postulante:

a) Presentarse dos veces a la misma plaza o presentarse a mas de una plaza.
) No cumplir con los requisitos minimos exigidos.
) No presentar uno o mas documentos exigidos en la convocatoria del concurso.
) No presentar los documentos exigidos debidamente foliados y firmados.
) No presentar DN original en el examen escrito, psicolégico y lo entrevista personal.
No consignar la plaza a la que postula.
g) Lainasistencia o impuntualidad del postulante en cualquier etapa del concurso.
h) La suplantacion de personas.
i)  Estar inhabilitado administrativa o judiciaimente para contratar con el Estado.
i) Tener antecedentes penales, judiciales o policiales que le impida postular y trabajar para el Estado.
k)  Encontrarse consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

D O O T

—
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Quinta.-. Concluide el concurso publico, el INEl, mediante control posterior, verificard la veracidad de los
documentos presentados por el postulante ganador, asi como no estar incurso en las causales sefaladas en la
disposicion anterior. En caso de verificarse documentos que no se ajusten a lo establecido en la presente Bases del
Concurso, se iniciaran las acciones que correspondan para declarar la nulidad de la contratacion, sin perjuicio de las
responsabilidades penales y administrativas a que hubiere lugar.

Sexta.- Si el ganador de la plaza vacante sometida a concurso no se presentara en la fecha sefialada para la firma
del contrato, se citard al siguiente postulante del cuadro de méritos, siempre que haya alcanzado puntaje
aprobatorio, y si éste tampoco se presentara se citard al siguiente en estricto orden de mérito; de no presentarse
este Ultimo, la convocatoria serd declarada desierta.
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ANEXO N2 01

PERFIL DEL PUESTO
PLAZA N° 085 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

UBICACIéN: Oficina Técnica de Administracion

PLAZA N° 085
Asistente
Administrativo Il

Formacion Académica:
Bachiller Universitario en Contabilidad

Cursos y/o estudios de Especializacion
Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF)

Conocimientos para el Puesto y/o cargo
Conciliaciones presupuestales y de tesoreria,
Andlisis de cuentas contables, Registro SIAF.

Conocimientos de Ofimatica

-Manejo de Procesador de Textos (word) a

nivel basico.
-Manejo Hojas de Calculo (excel) a nivel
basico.

-Manejo de presentaciones (power point) a

nivel basico.

Experiencia General
02 afios de experiencia en el sector publico o
privado.

Experiencia Especifica

02 afios de experiencia especifica como
auxiliar y/o asistente en el sector ptblico y/o
privado y 01 afio de experiencia como auxiliar
y/o asistente en el sector publico.

Habilidades y Competencias

Atencion, Andlisis, Comunicacion Oral, Orden.

a) Registrar las operaciones contables del
Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF) de las cuentas encargadas, en todas sus
fases conciliando con las areas de Presupuesto y
Tesoreria con el fin de procesar los datos y
obtener informacion de los sistemas financieros y
presupuestales.

b) Elaborar los anexos de las cuentas del
balance encargadas para facilitar el analisis del
ejercicio contable.

c) Analizar las cuentas contables encargadas con
el fin de facilitar la interpretacion de los estados
contables de la Institucion.

d) Realizar otras labores encargadas por la
Direccidn con el fin de cumplir con los objetivos
del drea.
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PERFIL DEL PUESTO
PLAZA N° 092 - TECNICO EN FINANZAS Il

PLAZA N° 092
Técnico en
Finanzas Il

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios
Estudiante Universitario en Contabilidad

Conocimientos para el Puesto y/o cargo
Sistema Nacional de Contabilidad, Sistema
Nacional de Tesoreria, Directivas de Tesoreria
del MEF.

Conocimientos de Ofimatica

-Manejo de Procesador de Textos (word) a
nivel basico.

-Manejo Hojas de Calculo (excel) a nivel
basico.

-Manejo de presentaciones (power point) a
nivel basico.

Experiencia General
02 afios de experiencia general en el sector
publico o privado.

Experiencia Especifica

01 afio de experiencia como auxiliar o
asistente en el sector publico o privado y 01
afo de experiencia como auxiliar o asistente
en el sector publico.

Habilidades y Competencias
Adaptabilidad, Atencién, Comunicacion Oral,
Orden.

a) Registrar las operaciones financieras en los
libros auxiliares por toda fuente de financiamiento
para conocer las transacciones realizadas en un
determinado periodo de tiempo.

b) Actualizar el archivo de comprobantes de pago
por toda fuente de financiamiento para mostrar
los resultados de las operaciones financieras.

¢) Conciliar mensualmente los cheques girados
por toda fuente de financiamiento con las
unidades de Control Presupuestal y Contabilidad
Integrada para registrar y verificar los
movimientos.

d) Elaborar los formatos de las AFP de acuerdo
a la informacién de planillas para proceder al
pago correspondiente.

e) Efectuar los tramites de transferencias, cartas,
ordenes y oficios al Ministerio de Economia y
Finanzas, Banco de la Nacion y otros bancos
para agilizar los procesos de la oficina.

f) Actualizar los registros de libros auxiliares de
cheques por entregar de las diferentes fuentes
de financiamiento para obtener informacion
contable que pueda ser requerida.

g) Otras funciones asignadas por la jefatura
inmediata, relacionadas a la misioén del puesto.
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ANEXO N° 2

SOLICITUD DE POSTULACION

Solicita: Inscripcién como postulante al
Concurso Pablico de Plazas - 20186.

Sefior Presidente de la Comisidn Evaluadora del Concurso Publico de Méritos N°001-2016-INEI del Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica.

S.P.

YOuiiiiiiiiiiiiiiiiiininiie s s ddentificado con DNI N ,domiciliado

BN.voiriirinirerisnnreneresnsinsnnressormneneseesenenes QSO v vviivirerrerennnnnnn, Solicito & usted, se me considere como
postulante al CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° 001-2016 INEI para el

UNIDAD ORGANICA:. ....coireiiiireiiiresinisrae it iernesssnssrasssssessssnssssassnnssssnesarsnen
Para ello, adjunto los documentos que exigen las Bases del Concurso:
Atentamente,

FIRMA

OTROS DATOS IMPORTANTES
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ANEXO N°3

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

ElQUE SUSCIIDR. .. .. ivvvreinisisssirsssisesesiensss s ssesessssssss st sbseesissssase s ssesmestssstansessinssesiensinssresenensssnenessy I0ENMIICAAO

Con DN N® v, N eta o (o111 (ol o = RSOOSR

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Nota:

No me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

No tengo impedimento para participar en el presente proceso de seleccion, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

Cumplo con los requisitos sefialados en la presente convocatoria.

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento en la convocatoria.

No percibiré otros ingresos del Estado diferente al que se derive del Contrato de Personal suscrito con el
Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

No he recibido u otorgado, ni ofreceré ni otorgaré ya sea directa o indirectamente a través de terceros,
ningln pago o beneficio indebido o cualquier otra ventaja inadecuada, a Funcionario publico alguno, o sus
familiares o socios comerciales a fin de obtener la plaza objeto de la presente convocatoria.

Me someto a las normas y procedimientos contenidos en Reglamento que regulan el presente proceso de
contratacion.

Firma del postulante

La prohibicidn no alcanza, cuando la contraprestacion que se percibe de la actividad docente o por ser miembro Ginicamente de un érgano

colegiado



e
w2’ B PERUJ Presidencia Instituto Nacional de
J del Consejo de Ministros | Estadistica e Informatica

“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

ANEXO N°4
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

(2
(e

Foto

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que

lleve a cabo el INEI
PLAZA ALA QUE POSTULA:......cooiiiiiie i eessseasersesetereesssenns

1. DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

Fecha y lugar de Nacimiento

Dia/ Mes/ Afio Edad Departamento Pais
Direccién domiciliaria Av./Jr./Calle/nimero/Interior
Provincia Distrito Urbanizacion
Estado civil
Teléfono/celular Email DNI
1. ESTUDIOS REALIZADOS
N° FOLIO EN
Expeies | UNIVERSIDAD/ | oo | QUESE
TITULO O GRADO O ESPECIALIDAD DEL TITULO INSTITUTO PAIS ADJUNTA EL
b SUPERIOR DOCUMENTO
e SUSTENTARIO
DOCTORADO
MAESTRIA
POSTGRADO O DIPLOMADO
TITULO PROFESIONAL /
LICENCIATURA
BACHILLERATO
EGRESADO
ESTUDIOS TECNICOS

Aclaracién:*Dejar en blanco para aquellos que no aplique.
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lll.  CAPACITACION

| N° FOLIO EN QUE
| FECHA DE SE ADJUNTAEL
M | eseecuoap | ycioy | DURACIN | INSTIUCKON | CDAD | “oopiyento
TERMINO SUSTENTARIO
pr
-~
Yo"
40

(Puede insertarse mas filas si asf lo requiere)

IV.  EXPERIENCIA LABORAL

EL POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE SON
REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado
varios cargos en una entidad, mencionar cuales y complementar los datos respectivos.

A. Experiencia Laboral General (incluye experiencia especifica)
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican en la experiencia requerida.

e _ o ; : N* follo en que
e Nﬁzﬁla  Cargo Fecha de Iniclo c:fnﬁ;qa:i.;in* Tiempoenel | seadjuntael
1
2
8
B. Experiencia Laboral especifica en la actividad
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida
R 1 A N folloen que
ol [T 2ol Cargo | Fechadelnicio | "eM@9% | Tiempoenel | seadjuntael
empresa Desempenado (Mes/ano) (meslafio) Cargo sdpcumg;t_:o
1

Breve descripcion del trabajo realizado

Marcar con aspa segun corresponda
Piblica (), Privada (), ONG, Organismo Internacional (), Otro {).........ccoeiiaiaiiiinns

2

Breve descripcion del trabajo realizado

Marcar con aspa segun corresponda
Publica (), Privada {), ONG, Organismo Internacional (), Otro ()........cccoeiiaviieniiininns

(Puede Insertarse mas filas s asi lo requiere)

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo
cronolégico de mayor duracion.
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V.  REFERENCIAS PERSONALES

El postulante debera detallar las referencias personales correspondientes a las (ltimas
instituciones donde estuvo trabajando:

Declaro bajo juramento que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario,
autorizo su investigacion.

NOMBRE Y APELLIDO:
DNI:
FECHA: Lima,

Firma
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) ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, JUDICIALES,
POLICIALES, DOMICILIARIO
El que

TN 1o 1< YO O :

Identificado (a) con D.NLIN® wveriiiiiiecin ,estado civil......oooviineeinnn, con domicilio

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

DECLARO BAJO JURAMENTO, que no registré antecedentes penales, judiciales y/o policiales, que me
impidan postular y trabajar para el Estado, por lo que acepto y me someto al Reglamento del Concurso.

7o - TN « - SRR de 2016.

Firma del Postulante
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, ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
LEY N° 26771

Declaro bajo juramento, que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razon de matrimonio o
uniones de hecho, con personal del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, bajo cualquier denominacion que
involucre modalidad de nombramiento, contratacién a plazo fijo, contratos administrativo de servicios, directores,
funcionarios designados en cargos de confianza, o en actividades ad honorem — Ley N° 26771.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes acciones administrativas
y de ley.

Lima,.....oocoevrirens [0 [T de 2016.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el del Instituto Nacional de Estadistica e Informética, presta servicios la persona
cuyos apellidos y nombres indico, a quien me une la relacién o vinculo de afinidad o consanguinidad, vinculo
matrimonial o unién de hecho sefialadas a continuacién:

RELACION (1) APELLIDOS NOMBRES AREA DE
TRABAJO
Grado PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD
En linea Recta En linea colateral
fer. Padres / Hijos
2do. Abuelos / Nietos Hermanos
3er. Bisabuelos / Bisnietos Tios, sobrinos
4to. Primos,  sobrinos,
nietos, tios abuelos
PARENTESCO POR AFINIDAD
fer. Suegros, yerno, nuera
2do. Abuelos del cdnyuge Cufados

(1) Colocar segin corresponda, A: Vinculo de Afinidad o, C: consanguinidad, M: Vinculo matrimonial y UH: Unién de
Hecho.

Lima,.cooeeeeiiiniens o[- T de 2016.

Firma del postulante
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ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INSCRITO EN EL REGISTRO NACIONAL DE
SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPEDIDO (D.S. N° 089-2006-PCM) O HABER
RENUNCIADO CON INCENTIVOS DE ALGUNA ENTIDAD DEL SECTOR PUBLICO

El que

U oL (] 0L YOS OTSS ST

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

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No encontrarme consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, a cargo de la
Presidencia de Consejo de Ministro-PCM, o renunciado con incentivos en alguna entidad de la Administracion
Pdblica (organismos comprendidos en la estructura institucional del Presupuesto del Sector Puiblico).

Lima,.........oovees o[- Y de 2016

Firma del postulante

Nota.- Si el postulante oculta informacion y/o consigna informacién falsa sera excluido del proceso de seleccién de
personal. En caso de haberse producido contratacién, debera cesar por comision de falta grave, con arreglo a las
normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal en que hubiera incurrido (Art. 4° del D.S. N° 017-96-
PCM).
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ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA
LEY N° 28970
LEY QUE CREA EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS

El que
SUSCHDE, 1. vereeerereriunnnssene s appsmssesaaneonspssssnnsssensssssnnevs soARmOA SRR A BTN ERE AR SRR HRIHOR S SOOI R s y

Identificado (a) con D.NIN® ..o , con domicilio

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

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o
ejecutorios, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco tengo adeudos por pensiones
alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de ejecucion de acuerdos conciliatorios
extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios (REDAM) creado por la Ley N° 28970.

7)1 P= P o [ S de 2016

Firma del postulante
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~ ANEXO N° 09 ]
DECLARACION JURADA PARA BONIFICACION
YO0, e R S S S s SR RS B SRS con Documento de
identidad con BNl N¥usasmmmmmimsncsamsnismmmm g ss e s , con
domiciliado en
de nacionalidad...........cccceeurrnen. , mayor de edad, de estado Civil........c.coouvirunien , de profesion
.................................... , a afectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para desempefiarme
[+10]) [0 JEAP = BN e , manifiesto con caracter de DECLARACION
JURADA lo siguiente:
BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Marque con una “X" la respuesta)
PERSONA CON DISCAPACIDAD Si | No

Usted es una persona con discapacidad de conformidad con lo establecido en la Ley N° 27050, Ley
General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la acreditacion correspondiente de
discapacidad emitida por el CONADIS.
BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
(Marque con una “X” la respuesta)

PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS Si | No

Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo establecido en la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010- SERVIR/PE, que establece criterios para asignar
una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del
personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido por la
autoridad competente acreditando su condicion de licenciado.

(1) Firma
(2) Nombre de la persona natural
(3) Documento Nacional de Identidad (DNI)
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ANEXO N°10
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
PLAZA N° 085 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
PLAZA N° 092 TECNICO EN FINANZAS II

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional de Del 11 al 24 de Octubre del

Oficina Ejecutiva de Personal

Empleo 2016
CONVOCATORIA
PubFlcaF[on de la .Corwocatorla ReESE de' la Del 25 al 31 de Octubre del - .
2 | Institucién www.inei.gob.pe (Convocatoria de 2016 Oficina Ejecutiva de Personal
personal)
Postul'auf)n a traves.del PORTAL WEB dej-l‘INEI Del 25 al 31 de Octubre del - o .
3 | www.inei.gob.pe (Sistema de Consecucion de Oficina Técnica de Informética
by S A B 2016
Contratacién Administrativa de Servicios-CAS)
SELECCION
4 | Evaluacién Curricular 02 de Noviembre del 2016 COMITE
Publicacién de resultados de la evaluacién
5 | Curricular en www.inei.gob.pe {Convocatoria de 03 de Noviembre del 2016 Oficina Ejecutiva de Personal
personal)
Evaluacion de Conocimientos
¢ |Lugar: Escuela Nacional de Estadistica e 04 de Noviembre del 2016 COMITE
Informdtica, Psj Hernan Velarde 285 Lima (Entre
la cuadra 01 y 02 de la Avenida Arequipa).
Publicacién de resultados de la evaluacién de
7 | conocimientos en www.inei.gob.pe 07 de Noviembre del 2016 Oficina Ejecutiva de Personal
(Convocatoria de personal)
Presentacién de expediente de postulacién de
acuerdo al articulo 172 de las Bases en Tramite
Documentario en el horario de 09:00 am a 03:00 )
8 pm 08 de Noviembre del 2016 TRAMITE DOCUMENTARIO
Lugar : Av. General Garzdn 654 — Jesuls Maria
Evaluacidn Psicologica
9 ) ) 08 de Noviembre del 2016 Oficina Ejecutiva de Personal
Lugar : Av. General Garzén 654 — JesUs Maria
La Entrevista Personal se llevara acabo
10 09 de Noviembre del 2016 COMITE
Lugar : Av. General Garzén 654 — Jesus Maria
11 Etiblicacion dekesuliado finalien 10 de Noviembre del 2016 Oficina Ejecutiva de Personal

www.inei.gob.pe (Convocatoria de personal)

A partir del 112 de Noviembre

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO del 2016

Oficina Ejecutiva de Personal

(‘\)




