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del Decreto Legislativo N° 276 del Archivo Regional

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

BASES DEL PROCESO DE LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276

DISPOSICONES GENERALES:

ENTIDAD CONVOCANTE
Archivo Regional del Gobierno Regional de Moquegua

OBJETIVO

El presente proceso de seleccion tiene por objeto la contratacion por suplencia temporal bajo el régimen laboral
del Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM, para ocupar
plaza administrativa que se encuentre disponible, por plaza vacante, dentro de la vigencia del ejercicio
presupuestal 2025, en el Archivo Regional del Gobiermno Regional de Moquegua, conforme el detalle del siguiente
cuadro:

NIVEL
ITEM CANT. PUESTO REMUNERATIVO DEPENDENCIA
5 W ARCHIVO REGIONAL
Técnico Administrativo |1 MOQUEGUA
FINALIDAD

Establecer procedimientos y criterios técnicos para llevar a cabo el Concurso Publico de Méritos, de tal forma
que se garanticen los principios de neutralidad y transparencia en la conduccion y desarrollo del concurso, para
la seleccion del personal idoneo para el puesto en la Oficina de Administracién.

BASE LEGAL

v" Constitucion Politica del Pert

v" LeyN° 30057, Ley del Servicio Civil.

V' LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, que tiene como finalidad establecer los lineamientos generales
para promover, consolidar y mantener una administracion publica moderna, jerarquica, profesional, unitaria,
descentralizada y desconcentrada basada en el respeto al Estado de Derecho.

v' Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Plblica y Normas complementarias.

v Ley N° 26771, Establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico, en casos de parentesco.

V' LeyN°28411, Ley General del Sistema Presupuestario del Sector Publico Nacional (Cuarta, Sétima, Octava,
Décima Duodécima y Décimo Tercera Disposicion Final y la Segunda, Tercera, Cuarta, Sexta, Sétima y
Novena Disposicion Transitoria).

v LeyN° 28882, Ley de Simplificacion de la Certificacion Domiciliaria.

v Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 002-2014-MINP.

¥ Ley 32185 - Ley de Presupuesto Publico para el afio fiscal 2025.

v Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

v Decreto Legislativo N° 1023, Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

v" Texto Unico Ordenado Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, Decreto Supremo

N¢ 004-2019-JUS.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico deroga la

Ley N° 28411,

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM - Aprueba el Reglamento el Reglamento de la Ley N° 30057.

Otras disposiciones aplicables al concurso materia de las presentes bases.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Plblico y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 005-90.

<
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1.5. ALCANCES Y RESPONSABILIDAD
Las disposiciones contenidas en el presente documento son de cumplimiento obligatorio por parte de los
Postulantes e Integrantes de la Comision de Concurso Piblico de Méritos por Suplencia Temporal.

1.6. SISTEMA Y MODALIDAD
El proceso de seleccion para la cobertura de la plaza en la modalidad de contrato a plazo fijo consideradas en
los documentos de gestion, Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) y el Presupuesto Analitico de Personal
(PAP) del Archivo Regional del Gobierno Regional Moquegua, se realizara por Concurso Publico de Meéritos.

El Concurso Publico se efectuara conforme lo dispuesto en las bases. El personal seleccionado esta sujeto al
régimen laboral del Sector Pablico regulado por la Ley de Bases de la Carrera Administrativa— Decreto Legislativo
N° 276 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM y deméas normas aplicables al sector
publico.

ll. COMITE EVALUADOR:

a) Miembros de la comision

El Comité Evaluador, tiene el encargo de llevar a cabo el Concurso Publico de Meéritos por Suplencia
Temporal, bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276, de conformidad con la Resolucion Directoral N®
003-2025-GGR/ARCHIVO REGIONAL-MQQ, de fecha 07 de mayo de 2025.

b) Atribuciones y obligaciones del Comité Evaluador
»  Solicita ala Oficina de Recursos Humanos del Archivo Regional, la plaza a ser concursadas para la

contratacion por suplencia.
/ »  Labora y aprueba las Bases Administrativas del Concurso Publico de Méritos por Suplencia Temporal,
_ para la Cobertura de la plaza a contratar.

»  Cumple y hace cumplir las disposiciones contenidas en las bases aprobadas y normatividad vigente

j:// sobre la materia.
1!
»  Efectta la Convocatoria del presente concurso para la Cobertura de la Plaza a contratar por suplencia.

» EvalGa y califica los expedientes que presenten los postulantes inscritos al concurso, a efectos de
verificar que cumplan con los criterios y requisitos establecidos en las presentes Bases.

»  Elabora y publica la relacion de postulantes aptos para participar en el concurso publico de méritos, asi
como el resultado de las evaluaciones de cada etapa en la pagina web de la institucion.
(https:/iwww.gob.pe/regionmoquegua).

Elabora y publica el Cuadro de Méritos del Concurso Publico por Suplencia Temporal.

>

Declara desierto el Concurso Publico de Méritos cuando los postulantes no rednen los requisitos y/o no
alcancen el puntaje aprobatorio minimo.

#»  Resolver los Recursos de Reconsideracion que pudieran interponer los postulantes en contra del
Cuadro de Orden de Méritos, debiendo nofificar sus decisiones a los impugnantes a fravés de la pagina
web de la entidad y al correo consignado por el postulante en su solicitud de postulante.

»  Elevar al fribunal del Servicio Civil los Recursos de Apelacion que pudieran interponer los postulantes
en confra del Cuadro de Orden de Méritos del concurso, adjuntando las Bases aprobadas del Concurso
Pablico de Méritos por Suplencia Temporal y las actuaciones realizadas (actas).

»  Asumen la responsabilidad de la custodia y manejo de la documentacion de los postulantes.

»  Elaborar el Informe Final para el Archivo Regional de Moguegua, con los resultados, adjuntando:
Cronograma de actividades, Actas de la evaluacion curricular, Actas de la entrevista personal y el Cuadro
de méritos.

»  Dictar disposiciones que se requieran para la solucion de situaciones no previstas en las bases.
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c) Losintegrantes del Comité Evaluador deberén tener en cuenta lo siguiente:
» Los miembros del Comité representante de las Areas Usuarias fitular y Suplente deberan ser
debidamente acreditados con documento.

»  Esincompatible que un postulante sea integrante de la Comisién de Concurso Publico de Méritos por
Suplencia Temporal.

»  Los integrantes fitulares de la Comision participaran en todas las etapas del presente concurso, por lo
que su asistencia es de caracter obligatoria.

v

Los integrantes de la Comisién se inhibiran de la evaluacién del postulante, en caso de existir vinculo
familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo grado de afinidad y por razén de matrimonio
0 convivencia de ser el ¢aso.

»  Los acuerdos que adopten los integrantes de la comision constaran en actas, debidamente suscritas y
visadas.

v

Los integrantes de la Comision de Concurso Publico de Méritos por Suplencia Temporal y los veedores
estan impedidos de:

¢ Divulgar lainformacién ala que tengan acceso.

¢ Ejercer o someterse a influencia parcializada en la evaluacion de los postulantes.

e Rechazar preliminarmente las solicitudes. Toda solicitud debe ser recibida y su resultado debe
constar en el acta debidamente sustentado.

»  Los miembros del Comité se inhibiran de la evaluacion del postulante, en el caso de existir vinculo
familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o por razén de matrimonio o
convivencia de ser el caso, del servidor sujeto al Concurso. La inhibicién es solo para la evaluacion del
postulante con el que tiene vinculo, lo mismo es aplicable para los veedores.

»  Los representantes de los gremios sindicales de los postulantes, segln la plaza a concursar, participaran
en calidad de veedores (con voz pero sin derecho a voto) en todas las etapas del presente proceso,
deberan estar debidamente acreditados por el Gremio Sindical que los designa mediante documento
dirigido al Subgerente de Gestion del Talento Humano, sefialando Gnicamente a un representante, y a
la vez no deberan ser postulantes a este concurso, por un tema de fransparencia y conflicto de interés.

Iil. DISPOSICONES ESPECIFICAS DEL PROCESO:

3.1. CONVOCATORIA

La convocatoria al proceso de Concurso Publico de Meéritos por Suplencia Temporal serd publicada
simultaneamente:

a.  En el portal virtual denominado Talento Pert de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
b.  Enel Portal de Transparencia y paginas oficiales del Gobierno Regional de Moguegua.

3.2, CONTENIDO DE LA CONVOCATORIA

a. Plazaconcursada.

b.  Precisando cargo, nivel y remuneracion.

c.  Lugary horario de atencion para la inscripcion.
d.  Elcronograma de actividades del concurso.

3.3. ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
Las etapas del Proceso del Concurso Piblico son las siguientes:
a.  Convocatoria.
b.  Inscripcion.
c.  Proceso de seleccion.
- Calificacion del Curriculum Vitae.
- Enfrevista personal.
d. Resultado final del concurso de méritos.
e. Informe final de la Comision.
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3.4. REQUISITOS PARA POSTULAR
Los postulantes deberan presentar su expediente con la documentacién debidamente foliada, el mismo,
que debera contener:

a.  Solicitud de inscripcion (Anexo 01).

b.  Cumplir con el perfil para el cargo que esta postulando.

c.  No registrar Antecedentes Penales, Policiales, ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental y
estar habilitado para contratar con el Estado.

d.  Asimismo, no registro sentencias condenatorias consentidas y/o ejecutoriadas por alguno de los
siguientes delitos:

Delito de trafico ilicito de drogas, articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297;
delitos de concusion, articulos 382, 383, 384; delitos de peculado, articulos 387, 388, 389; delitos de
corrupcion de funcionarios, articulos 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del
codigo Penal.

Delito de financiamiento de terrorismo, establecido en el articulo 4-A del Decreto Ley 25475, Decreto
Ley que establece la penalidad para los delitos de terrorismo y los procedimientos para la investigacion,
lainstruccion y el juicio, con la finalidad de sancionar el delito de financiamiento del terrorismo.

Delitos previstos en el articulo 1, actos de conversién y transferencia; articulo 2, actos de ocultamiento

y tenencia; v, articulo 3, transporte, traslado, ingreso o salida por territorio nacional de dinero o titulos

valores de origen licito, contemplados en el Decreto Legislativo 1106, Decreto Legislativo de lucha eficaz
% contra el lavado de activos y otros delitos relacionados a la mineria ilegal y crimen organizado.

Delito de apologia al terrorismo, articulo 316-A, del Codigo Penal.

Delito contra la libertad sexual, articulo 108-B, de la Ley 30076, Ley que modifica el cdigo penal, codigo
procesal penal, codigo de ejecucion penal y el codigo de los nifios y adolescentes y crea registros y
protocolos con la finalidad de combatir la inseguridad ciudadana.

Sanci6n administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles.

No tener deudas por conceptos de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias 0 acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco
mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de
ejecucion de acuerdos congiliatorios exirajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado, la inscripcion
del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM, creado por la Ley N® 28970.

No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones a Servidores Civiles (RNSSC).

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me someto a las disposiciones sobre el delito
de falsa declaracion en Procesos Administrativos — Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contrala Fe
Publica - Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

. Declaracién jurada sobre Nepotismo (anexo 03)
. Declaracion Jurada de Datos Personales Ficha de Postulante (anexo 04)

3.5. INSCRIPCIONES

Los postulantes deberan presentar su solicitud a través de mesa de partes del Archivo Regional de Moquegua,
dirigido al Presidente de la Comisién Evaluadora del Concurso Publico de Méritos de Suplencia Temporal
(CCPST) en sobre cerrado tamafio A4 lacrado, que contendra toda la documentacion: Curriculum  Vitae
documentado, DNI vigente y Anexos, debidamente Hlenados sinenmendaduras, foliados de adelante
hacia afras, con fecha vigente, firmados y con huella dactilar en original, en las fechas y en el horario
establecido segun el cronograma, de lo contrario seréa considerado como NO APTO/A. Los anexos son los
siguientes:

- AnexoN° 01: Solicitud de Inscripcion.
- Anexo N° 02: Formato del perfil de puesto o cargo bajo régimen del Decreto Legislativo N°. 276.
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- Anexo N° 03; Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente segiin RNSSC.

- Anexo N° 04: Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos.

- Anexo N° 05: Declaracion Jurada de Nepotismo.

- Anexo N° 06: Declaracion Jurada.

- Anexo N°07: Autorizacion para notificacion por correo electronico y/o casilla electronica

3.5.1. Modelo de rétulo para el folder manila sera el siguiente:

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

ARCHIVQ REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA
= Apellidosy Nombres: _ _ _ _ _ o  — & & & - .
. DN o o o e e e e e e e e e e
B DIPCOIONT o i s i i
= Teléfono/Celular: - - o o o e e e e e - — = =
W COMO0, i i st i o . 8
= ConvocatoriaN®: _ _ _ _ & o e e e e e e - -
» Plazaalaquepostula: = = = - - - — - o
= Organo/Unidad Organica: — — — — — — — — — — — — —
Moquegua, i B8 s, 16 2025
ﬁ% e La informacion consignada en los anexos N° 01, 02, 03 y 04, tienen caracter de Declaracion Jurada, debiendo
el postulante responsable de la informacion consignada en dichos documentos y sometiéndose al

procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

En ese sentido, la informacion proporcionada debe ser veraz y exacta, de conformidad con el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

Una vez inscrito el postulante, no podréa agregar documento alguno.

3.5.2. Los documentos se presentaran en el siguiente orden:

»  Primero : Solicitud de Inscripcion (Anexo N° 01).

»  Segundo : Ficha del Postulante (Anexo N° 02).

»  Tercero : Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RNSSC (Anexo N° 03).
»  Cuarto : Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N° 04).
»  Quinto : Declaracién Jurada de Nepotismo (Anexo 05).

»  Sexto : Declaracion Jurada (Anexo N° 06).

»  Séptimo : Autorizacion para notificacion por correo elecironico {(Anexo N° 07).

»  Octavo : Copia de DNI vigente. (ambas caras).

»  Noveno : Curriculum Vitae descripfivo.

»  Décimo : Curriculum Vitae documentado que debe contener:

- Bachiller o Titulo Profesional otorgado por Instituto o Universidad.
- Cursos y/o estudios de especializacion.
- Contratos y/o constancias de experiencia laboral general y especifica.

Lacapacitacion se evaluara a través de los cursos que el postulante acredite, los que deberan estar directamente
relacionados con las plazas a la que postula; y su antigiiedad no sera mayor a cinco (05) afios. Son las
actividades educativas en las modalidades de diplomado, curso taller, pasantia o a fines, vinculados a su
profesion o carrera y la funcion a desempeiiar si resulta como ganador de la plaza.
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3.6. CRONOGRAMA _
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO
| Publicacion y Difusién de fa Convocatoria
en el Portal Talento Pert — SERVIR. Del 10 de junio al 23 de junio Comité Evaluador
1 | Publicacion y Difusién de la Convocatoria del 2025
en el Gobierno Regional de Moguegua y
Archivo Regional.

INSCRIPCIONES

Recepcion:
Presentacion de  Curriculum  Vitas
documentado en Tramite Documentario
(Mesa de Partes), Archivo Regional de
Moquegua, Pasaje Bayoneta N° 100
(cercado, frente a la imprenta Pitheer).
*Lo sefialado en el presente punto, debera
ser remitido en forma legible, que se 24 de junio del 2025
puedan visualizar, debidamente foliado | De (08:00 a 16:00 horas.) Postulantes
2 | de adelante hacia atrds, con la
%}/ enumeracion indicada en la parte
inferior izquierda de cada hoja y firmado
en todo su contenido.
Nota: No se aceptara la presentacion de
documentos fuera de la fecha
/\ establecida de la convocatoria.

PROCESO DE SELECCION
Evaluaciéon Curricular:

3 e 25 de junio del 2025 Comité Evaluador
Evaluacién curricular y anexos

Publicacion de los resultados de la

4 evaluacion curricular en el Portal 25 de junio de 2025 Comité Evaluador
Institucional.

5 | Reclamos y/o Recurso de Reconsideracion 26 de junio del 2025 Postulantes

6 Absolucion de Reclamos y/o Recursos 26 de junio de 2025 Comité Evaluador

Entrevista Personal La entrevista se
realizara de manera presencial. El horario
se dara a conocer a través de la
publicacién de los resultados de la
7 Evaluacion Curricular Publicacion de 27 de junio del 2025 Comité Evaluador
Resultado de entrevista, en el Portal
Institucional.

RESULTADO FINAL DEL CONCURSO
8 [ A través del Portal Institucional | 27 de junio del 2025 \ Comité Evaluador
REGISTRO Y SUSCRIPCION DE CONTRATO
El 01 de julio del 2025 a
partir 08:30 am - Archivo
9 Suscripcion del Confrato por suplencia Regional pasaje bayoneta N°
100 cercado de Moguegua
(CV y Anexos (2do Piso).

Archivo Regional

Nota: El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la entidad, las mismas que se daran a conocer
oportunamente a través de los paneles informativos y pagina web de la institucion.
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3.7. PROCESO DE SELECCION
En el Concurso Publico de Méritos por Suplencia Temporal, parala Cobertura de laPlaza se tomaran en cuenta los
siguientes factores de seleccion:
El concurso comprendera la calificacion de fres factores:
a) Evaluacion cumicular 0 a 50 puntos
) Entrevista Personal de 0 a 50 puntos.
) Sumatoria total de las Evaluaciones es de (cien) 100 puntos
d) Cada evaluacion tiene como nota minima aprobatoria de freinta (30) puntos y en ambas sesenta (60)
puntos.

o

o

3.8. PLAZO DE CONTRATACION

El ganador del Concurso Publico de Mérito por Suplencia Temporal seré contratado en el ejercicio presupuestal
vigente 2025, bajo el Decreto Legislativo N® 276, segin corresponda, por la fuente de financiamiento de
Recursos Ordinarios. El contrato sera resuelto autométicamente con la reincorporacion del titular de la plaza.

3.9. EVALUACION CURRICULAR

En la evaluacion curricular se otorga hasta un puntaje maximo de cincuenta (50) puntos, siendo la nota minima
aprobatoria treinta (30) puntos de acuerdo con la siguiente puntuacion:

PUNTAJE  PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

FACTORES DE EVALUACION EVIDENCIA

TITULO PROFESIONAL O TECNICO: (10 10 18
PUNTOS)

- Mayor al requerimiento: 15 puntos

- Igual al requerimiento: 10 puntos

1. EDUCACION

especialidad que postula y que hayan sido 10 15
llevados a cabo en los Gltimos 5 afios
(contados a la fecha de la convocatoria).
- Mayor al requerimiento: 17 puntos
- lgual al requerimiento: 10 puntos

}(/ 2. CAPACITACIONES Nota: Capacitacion relacionada con la

Experiencia general: A partir de haber
/\ 3. EXPERIENCIA egresado de los estudios profesionales.
10 17
Experiencia especifica: Segun
requerimiento

TOTAL 30 50

3.10, ENTREVISTA PERSONAL

En la entrevista personal se otorga hasta un puntaje méaximo de cincuenta (50) puntos, siendo la minima
aprobatoria freinta (30) puntos de acuerdo con la siguiente puntuacion:
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FACTORES DE EVALUACION PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

FACTORES A EVALUARSE PUNTAJE
10 03
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EXCELENTE DEFICIENTE

» POREL COMIT

. ASPECTO PERSONAL
Mide la presencia, la
naturaleza en el vestiry la
limpieza del postulante.

Il. SEGURIDAD Y
ESTABILIDAD EMOCIONAL
Mide el grado de seguridad y
serenidad del postulante para
expresar sus ideas. También
el aplomo y circunspeccion

para adaptarse a

determinadas circunstancias.

Modales.

> POREL AREA USUARIA
lil. CAPACIDAD DE

PERSUACION

) Mide la habilidad,
_t%/’ ) expresion oral y persuasion
2 del postulante para remitir
argumentos validos, a fin
de lograr la aceptacién de
/T/ sus ideas.
IV. CAPACIDAD DE TOMAR
DECISIONES
Mide el grado de capacidad
de analisis, raciocinio y
habilidad  para  exiraer
conclusiones vélidas y elegir
la alternativa mas adecuada,
con el fin de conseguir
resultados objetivos.
V. CONOCIMIENTOS DE
CULTURA GENERAL
Mide la magnitud de los
conocimientos del postulante,
relacionado con el cargo.

PUNTAJE TOTAL

. o //, /é_f' ‘
// Ymsl f/éacf«'fa foaof —C<
Director del Archivo Régional de Moquegua|  Oficina de Administracion de—+—  Jefe de la Oficina'de Recursos
ESIDENTE Archivo Regional de Moquegua Fumanos del GRM
MIEMBRO 7 SECRETARIO

NOTA: Se adjudicara la plaza concursada, al postulante que haya alcanzado &l menos los Treinta (30) puntos en la
sumatoria de ambas evaluaciones.
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3.11. DOCUMENTOS A PRESENTAR

3.11.1. Se debe adjuntar los siguientes documentos foliados y con firma del postulante:

v

AR XK

ok A% K

Ficha de postulante, el cual tiene caracter de declaracion Jurada
Documento de sustento paralo declarado en la Ficha de postulacion:
Copiadel bachiller o titulo profesional de la universidad.

Copia simple de certificados y/o constancias de estudios; donde figure el nimero de horas.

Copia simple de certificados y/o constancias de trabajo, contratos de trabajo con sus adendas especificando
fecha de ingreso y termino o si es de caracter indefinido, resoluciones de encargo de funciones y termino de
las mismas (emitido por la Oficina de Personal) u ofros documentos en los que se indique fechas de inicio y
finalidad, o donde se indique el tiempo de actividad y/o prestaciones del servicio expresado en afios, meses
ylo dias.

En caso no se presenten alguno de los documentos sefialados, el postulante sera descalificado.

Todos los anexos del expediente de postulacion deben contener los nombres completos y firma del
postulante.

El Curriculum Vitae y los documentos sustenta torios deberan presentarse de forma ordenaday
separarlos en secciones, como a continuacion se detalla:
Formacion académica.

Documentos que sustente tiempo de servicio (constancias, certificados, etc.)

Certificados de capacitaciones en orden cronologico.

Oftros documentos solicitados que sustenten el puesto a postular

Los participantes deberan cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente etapa, caso contrario
sera descalificado del presente proceso de seleccion.

3.11.2. Facultativos

a)

b)

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Bonificacion del 10% sobre el puntaje final aprobatorio obtenido en el proceso de seleccién a los
licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
“ACUARTELADOQ" que hayan llegado hasta dicha sub- etapa y que hayan alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en la misma.

[ Puntaje Total (PT) + 10% Bonificacién Lic. FF.AA. = Puntaje Final

Bonificacion por Discapacidad

Bonificacion del 15% sobre el puntaje final aprobatorio obtenido en el proceso de seleccion a la persona con
discapacidad que haya llegado hasta dicha sub etapay que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en la misma.

\ Puntaje Total (PT) + 16% Bonificacién Discapacidad = Puntaje Final \

Para tales efectos, el postulante debera declarar en la Ficha de Resumen Curricular su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas o de persona con discapacidad y acreditarlas con una copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las
Fuerzas Armadas y copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucion emitida por el
Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad (CONADIS), respectivamente.

Si el postulante posee alguna condicion que requiera ajustes razonables para la ejecucion de las etapas del
proceso de seleccion, debe declararla a la hora de realizar la inscripcion, sefialando el fipo de ajuste
requerido.

Si el postulante tiene derecho ala Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas y ala Bonificacion
por Discapacidad, ambas bonificaciones se suman y otorgan una bonificacion total de 25% sobre el puntaje
total.

L Puntaje Total (PT) + 25% (Bonificacion Lic. FF.AA. + Bonificacién Discapacidad = Puntaje Final |
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c) Bonificacion a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento Bonificacion del 20% en la Evaluacion

Curricular a los deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
ubiquen en los cinco (5) primeros puestos, o hayan establecido récords o marcas olimpicas, mundiales o
panamericanas, siempre que el curriculum vitae sea pertinente al perfil del puesto en concurso y cualquiera
sea el criterio de ponderacion que el Archivo Regional del Gobierno Regional de Moquegua otorgue a este
parametro.

Bonificacién del 16% en la Evaluacion Curriculer a los deportistas que hayan participado en Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los fres (3)
primeros lugares, o hayan establecido récords o marcas sudamericanas, siempre que el curriculum vitae
sea pertinente al perfil del puesto en concurso y cualquiera sea el criterio de ponderacion que el Archivo
Regional del Gobierno Regional de Moquegua otorgue a este parametro

Bonificacién del 12% en la Evaluacién Curricular a los deportistas que hayan participado en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro
ylo plata o establecido récords o marcas bolivarianas, siempre que el curriculum vitae sea pertinente al perfil
del puesto en concurso y cualquiera sea el criterio de ponderacion que el Archivo Regional del Gobierno
Regional de Moquegua otorgue a este parametro.

Bonificacién del 8% en la Evaluacion Curricular a los deportistas que hayan obtenido medallas de bronce
en Juegos Deportivos Sudamericanos ylo Campeonatos Federados Sudamericanos ylo participado en
Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata, siempre que el curriculum vitae sea
pertinente al perfil del puesto en concurso y cualquiera sea el criterio de ponderacion que el Archivo Regional
del Gobierno Regional de Moquegua otorgue a este parametro.

Bonificacién del 4% en la Evaluacion Curricular a los deportistas que hayan obtenido medallas de bronce
en Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récords o marca nacionales, siempre que el curriculum
vitae sea pertinente al perfil del puesto en concurso y cualquiera sea el criterio de ponderacion que el Archivo
Regional del Gobierno Regional de Moquegua otorgue a este parametro.

El porcentaje adicional previsto por la ley N° 27674 en favor de los postulantes que tengan la condicion de
"Deportistas Calificados de Alto Nivel" otorgada por el IPD, tinicamente se aplicara cuando el perfil del puesto
de la plaza convocada exija como requisito, entre otros, tener la condicion de deportista (Informe Técnico N°
2056-2019- SERVIR/GPGSC). Dicho porcentaje adicional debera ser asignado en la etapa de la evaluacion
curricular. Para tal efecto, el postulante debera declarar en la Ficha de Resumen Curricular su condicion de
Deportista Calificado de Alto nivel y acreditarla mediante Certificacion expedido por el Instituto Peruano del
Deporte (IPD).

3.12. INFORME FINAL

Concluido el proceso de seleccion, la Comisién remitira el informe final al Archivo Regional del Gobierno Regional
de Moquegua, adjuntando los siguientes documentos:

Acta de Instalacion,

Bases del concurso aprobadas.
Cronograma de actividades.
Actas de reuniones de frabajo.
Actafinal del concurso.

Cuadro de méritos

3.13. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a. Declaratoria del Proceso como Desierto

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion
Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos de acuerdo con el
perfil requerido.

e Cuando los postulantes no obtienen el puntaje minimo en cada proceso.
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3.14.

3.15.

b. Delas disposiciones Finales

e Las personas seleccionadas seran contratadas segin el régimen de contratacion del Decreto
Legislativo N° 276 en el nivel de inicio y deben presentarse en la fecha indicada para la adjudicacion
de la plaza.

e Los casos no contemplados en la presente base seran resueltos por la Comision de acuerdo con
Ley.

RECLAMOS Y RECURSOS IMPUGNATORIOS

Los reclamos presentados contra los actos emitidos denfro del proceso de seleccion, asi como los recursos
impugnatorios de reconsideracion seran resueltos por el Comité de Seleccion. Los recursos impugnativos de
apelacion sobre las restricciones al acceso al servicio civil, serén derivados ante el Tribunal del Servicios Civil,
de acuerdo a los requisitos establecidos en el Reglamento del Tribunal de Servicio Civil aprobado por Decreto
Supremo N° 008-2010-PCM y su modificatoria, asi como lo sefialado en la Directiva N° 001-2021-SERVIR/TSC
“Disposiciones para el Uso del Sistema de Casilla Electronica DEL Tribunal del Servicio Civil” aprobado por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 085-2021-SERIVIR/PE.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Las personas que resulten ganadores y que a la fecha de publicacion de los resultados finales mantengan
vinculo laboral o contractual con el Estado, deberan presentar su carta de renuncia o resolucion de vinculo
contractual al momento de la suscripcion.

De acuerdo con la naturaleza del contrato, los postulantes declarados como GANADORES deberan presentar
al momento de su vinculacion al Archivo Regional del Gobierno Regional de Moquegua los siguientes
documentos: Certificado de Antecedentes Judiciales, Penales, Policiales, Certificado de Buena Salud
y Certificado de Salud Fisico y Mental, expedido por un centro de Salud del MINSA, asi como copias
fedateadas de su Curriculum Vitae documentado, y otros documentos que solicite la ORH.

Presigente Miembro

Secretarib\

s
N
Y
-

e e
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ANEXOS
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ANEXO N° 01

SOLICITUD DE INSCRIPCION

SOLICITO: PARTICIPAR EN LA
CONVOCATORIA PUBLICA DEL CONCURSO PUBLICO
DE MERITO POR SUPLENCIA DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 276.

SRES. MIEMBROS DE LA COMISION EVALUADORA

Yo, , identificadalo
con DNl N° y  domicilio legal
en ; distrito de

, provincia de , Y region
de a ustedes me presento y digo.

Que, habiéndose publicado la convocatoria para “Concurso Publico de
mérito por suplencia del decreto Legislativo N® 276, solicito ser inscrito como POSTULANTE al siguiente puesto:

ltem:
Cargo:
Dependencia:

Dejo constancia que he tomado conocimiento de lo establecido en las
Bases de la Convocatoria.

Moquegua, de de 20__.

Firma

DNIN®

Huella Digital
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ANEXO N° 02
FICHA DE POSTULANTE
L DATOS PERSONALES:
APELLIDO DE CASADO(A)
NOMBRES PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO SEGUN RENIEC) ¢ Posee un solo apellido?
CODIGODE UBIGEODE ~ FECHA DE NACIMIENTO:
NACIONALIDAD DNI NACIMIENTO () VER DNI didimemlasas ESTADO CIVIL
DOMICILIO ACTUAL (9 DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
{*) Es obligatorio consignar, la direccién del domicilio actual, teléfono movil y correo electronico personal.
COLEGIATURA PROFESIONAL (completar segiin corresponda)
COLEGIO PROFESIONAL COLEGIATURA N°
Completar de ser el caso
REGIMEN PENSIONARIO {marcar y completar segtin corresponda)
SISTEMA PENSIONARIO AFP* CUSSP N°*
*Completar solamente el que eligié Sistema Privado de Pensiones.
N° DE CODIGO
PERSONA CON DISCAPACIDAD si NO DE CONADIS FOLIO
Soy una persona con discapacidad, y cuento con la acreditacién correspondiente
"~ de conformidad con lo establecido por la Ley N° 27050, CONADIS.
si NO FOLIO
LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS
ﬁ/ si NO FOLIO
DEPORTISTA CALIFICADO
il FORMACION ACADEMICA

Completar todos los campos que cumpla (desde bachiller hasta el mayor grado académico), indicar la condicion de egresado, si
posee la respectiva constancia.

FORMACION = ESPECIALIDAD O MENCION FECHA DE UNIVERSIDAD | CENTRO DE PAlS FOLIO
ACADEMICA EXPEDICION DEL ESTUDIOS
DIPLOMA
(DD/MM/AAAA)

Aiiadir filas si desea agregar méas datos de formacion académica.

1. CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION:
Cada curso de especializacion debe tener no menos de 20 horas de capacitacion acumulables.

N° CURSO YiO FECHA DE INICIO FECHA FIN TOTAL DE
TEMA INSTITUCION FOLIO
ESPECIALIDAD (DDMWAAAA  (DDIMMIAAAR) HORAS

- oW N =

Afiadir filas si desea agregar méas datos de formacion académica.
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IV. OFIMATICA Y OTRAS CAPACITACIONES REFERENTE A APLICACIONES INFORMATICAS
N° IDIOMA/OFIMATICA U OTROS CENTRO DE ESTUDIOS O FECHA DE EXPEDICION NIVEL FOLIO
MEDIO OBTENIDO DEL DIPLOMA
ddimm/aaaa

1

2

5

Afiadir filas si desea agregar mas datos de formacion académica.

V. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Experiencia laboral general: Tiempo que la persona ha laborad, independientemente del régimen aboral o modalidad de
coniratacion, y se cuenta desde el momento de haber egresado de la formacion universitaria o técnico completa. Empezar
indicando el iiltimo puesto laboral ocupado.

N° NOMBRE PUESTO  SECTOR FECHA DE FECHA DE TIEMPO TOTAL MOTIVO N° DE FOLIO
DELA INICIO FIN ANOS MES DiAS DEL PERSONAS
ENTIDAD (DD/MM/AAAA)  (DD/MMIAAAA) CESE A CARGO

1

2

3

4

§

Puede afiadir mas campos

——— TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ANOS MES DIAS
GENERAL
j{ V. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA REFERENTE AL PUESTO

Experiencia especifica: Forma parte de la experiencia laboral general; se asocia a uno o més de los siguientes fres componentes
y se acredita con el cumplimiento de alguno de ellos: i) En el puesto o cargo, ii) En la funcion o materia y iii) En el sector pliblico o

privado.
NOMBRE FECHA DE FECHA DE AENPOTOTAL RE%;"E" N DE
= N° | DELA PUESTO  SECTOR INICIO FIN PERSONASA  FOLIO
ENTIDAD [ODMMIAAAN)  (DDMMWAAA4)  ANOS  MES  Dias  COMTRATA  "eapeo
1
Descripeion de funciones realizadas.
NOMBRE FECHA DE FECHA DE TEME0 TOTAL “EGE:;'B‘ N° DE
Ne DELA PUESTO | SECTOR INICIO FIN _ PERSONASA  FOLIO
ENTIDAD (DDMMAAAA)  (DDIMMAAA) — ANOS  MES  DIAS wmn CARGO
2
Descripcion de funciones realizadas.
NOMBRE FECHA DE FECHA DE TIEWEQ TTAL “EG;E"E“ N° DE
N° DELA PUESTO  SECTOR INICIO FIN PERSONASA  FOLIO
ENTIDAD (ODAMWAAAA  (@DMwaAasy ~ ANOS  MES  DiAS cog;‘gﬂma CARGO
3
Descripcion de funciones realizadas.

2N
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NowBRE FECHA DE FECHA DE TIEMPO TOTAL AR N° DE
N° DE PUESTO BECTOR INICIO FIN PERSONAS A FOLIO
ENTIDAD ODMMAAAN  (ODMWAAAn)  ANOS | MES  DIAS  CONTRATA | eupao
4
Descripcion de funciones realizadas.
Puede afiadir mas campos
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ANOS  MES DIAS
GENERAL
Firma
DNI N®

Huella Digital
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN EL RNSSC

Yo, , identificada/o con DNI N° y domicilio
legal en , distrito de provincia de
y region de

DECLARO BAJO JURAMENTO, no tener inhabilitacion vigente, para prestar servicios al Estado, conforme al
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —- RNSSC.

Firmo la presente declaracion y en caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracion, informacion o en la
documentacion que presente, me sujeto a que la entidad proceda conforme a lo sefialado en el numeral 34.3 del
articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Moquegua, de de 20__.

Firma

DNI N®

Huella Digital
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Yo, , identificada/o con DNI N° y domicilio
legal en , distrito de provincia de
y region de

DECLARO BAJO JURAMENTO, no tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias
establecidas en sentencias o Ejecutorias, acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco
mantener adeudos por pensiones alimenticias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito,
en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, creado por la Ley N° 28970.

Firmo la presente declaracion y en caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracion, informacion o en la
documentacion que presente, me sujeto a que la entidad proceda conforme a lo sefialado en el numeral 34.3 del
articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

- Moquegua, de de 20__.

Firma

DNIN®

Huella Digital
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

Yo, , identificada/o con DNI N° y domicilio
legal en , distrito de provincia de
y region de .

DECLARO BAJO JURAMENTO, que:

Si, cuento con parientes, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o conyuge

(Padre, hermano, tio, sobrino, primo, nieto, suegro y cufiado); quien(es) laboran en el Gobierno Regional

Moquegua, segln el siguiente detalle:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO OFICINA EN LA QUE LABORA

¥

/ NO, cuento con parientes, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o conyuge
/\ (Padre, hermano, tio, sobrino, primo, nieto, suegro y cufiado); quien(es) laboran en el Archivo Regional

del Gobierno Regional Moquegua, segun el siguiente detalle;

documentacion que presente, me sujeto a que la entidad proceda conforme a lo sefialado en el numeral 34.3 del
articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

7 - j
?Firmo la presente declaracion y en caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracion, informacion o en la

Moquegua, de de 20__.

Firma

DNI N®

Huella Digital
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA
Yo, , identificada/o con DNI N° y domicilio
legalen , distrito de , provincia de
y region de
DECLARO BAJO JURAMENTO, que:
ANTECEDENTES Y OTROS sl NO
¢Ala fecha, cuenta con antecedentes penales?
¢Ala fecha, cuenta con antecedentes policiales?
(A la fecha, cuenta con antecedentes judiciales?
/}:// ¢Se encuentra inscrito en Registro de Deudores de Reparaciones
’ Civiles (REDERECI)?
¢A la fecha se encuentra en el Registro Nacional de Abogados
sancionados por mala practica profesional - RENAS?
(Marcar solamente abogados)
N\
Moquegua, de de 20___.
Firma
DNIN®
Huella Digital
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ANEXO N° 07

AUTORIZACION PARA NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO Y/O CASILLA ELECTRONICA

Yo, , identificada/o con DNI N° y domicilio
legalen , distrito de provincia de
y region de mediante este documento AUTORIZO a LA ENTIDAD, para que las comunicaciones

que se emitan dentro del vinculo laboral e inclusive posterior al termino de este, sean notificadas en el buzén
electronico siguiente:

» Correo electronico 1:
» Correo electronico 2:

Todo ello, conforme al numeral 20.4 del articulo 20° y el numeral 2 del articulo 25° del TUQ de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Asimismo, AUTORIZO a LA ENTIDAD, la asignacion de casilla electrénica, a través del Sistema de Nofificacion
Electronica (SNE), de acuerdo al numeral 4.2 del Articulo 4° de la ley N° 31736, Ley que regula la noftificacion
administrativa mediante casilla electrénica.

Suscribo el presente documento en sefial de conformidad.

Moquegua, de de 20__.

Firma

DNI N°

Huella Digital
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PERFILES DEL PUESTO
1) ITEM : 001
PUESTO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
DEPENDENCIA  : ARCHIVO REGIONAL DE MOQUEGUA - OFICINA DE ADMINISTRACION
CANTIDAD 01

A. PERFIL DEL PUESTO

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
5 TECNICO
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP ADMINISTRATIVO Il

» FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Dirigir, evaluar y ejecutar la gestion de los sistemas administrativos de abastecimientos, tesoreria,
contabilidad y recursos humanos, promoviendo la mejora continua de los mismos,

- Participar en coordinacion con el area de planeamiento y presupuesto, en la gestion presupuestaria
y de planeamiento estratégico,

- Dirigir y supervisar la ejecucion del gasto de la entidad, sobre la base de una gestion por resultado.

& Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econdmicas y financieras de la
entidad.

= Establecer vinculos de coordinacion intema y con otras entidades en materia de su competencia.
/4 / - Proponer estrategia de comunicacion con la finalidad de contribuir con la gestion de las politicas

de |a entidad,

- Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modemizacién de la gestién plblica en el ambito
de su compeiencia.

- Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

- Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

- Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
A - Realizar ofras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

‘1‘

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

o  FORMACION ACADEMICA.
a) Nivel educativo: Técnicola superior o Universitario/a
b) Grado/situacion académica: Egresado Universitario o Técnico

o  EXPERIENCIA:
a) Experiencia General: Cuatro (3) afios.

b) Experiencia especifica: Dos (2) afios desempefiando funciones similares en el sector publico
o privado.

. REQUISITOS ADICIONALES:
v" Cursos y/o programas de especializacion en temas afines a la funcién ylo materia
v" Conocimiento de Ofimatica, nivel intermedio.
v" Conocimiento en SIGA, SIAF, SISSGEDO, CEPLAN
v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad

B. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO POR SUPLENCIA:

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del Servicio Pasaje Bayoneta N° 100 esquina con Calle Cajamarca (2do piso)
Horario Segln horario laboral dispuesto por la entidad

Monto de S/ 1,227.00 (Mil doscientos veintisiete con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
Remuneracion Mensual - STA asi como toda deduccion aplicable.

Monto de S/ 1,370.00 (Un mil frescientos setenta con 00/100 soles)
por concepto de CAFAE.

Duracion de Contrato 01 de julio 2025 al 31 de diciembre 2025.




