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CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado, tiene por
finalidad la obtencidn de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, con la
finalidad de lograr una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando los
recursos publicos;

Que, el numeral 72.2 del articulo 72 del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, establece que cada entidad es competente para realizar las

tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su emisién y
objetivos;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057, se crea el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios y por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, se aprueba su reglamento;

Que, a través de Ley N° 29849, se establece la eliminacion progresiva del

régimen especial de contratacion administrativa de servicios y oforga derechos
aborales;

Que, por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, la
Autoridad Nacional del Servicio Civil aprobd la “Guia para la Gestion del Proceso de
Induccion”;

Que, mediante Fiesc‘)lucién Directoral N° 431-2012-EF/43.01, se aprobd la
Birectiva N° 018-2012-EF/43.01 “Directiva de Induccion para los Servidores Publicos del

Contratacion Administrativa de Servicios — CAS en el Ministerio de Economia y

Finanzas, asi como del proceso de induccion de los servidores civiles que se incorporen
| MEF;

¥

A=S”de seleccidn e induccidn en el Ministerioc de Economia y Finanzas - MEF;
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Que, mediante Resolucion Ministerial N° 680-2012-EF/41 que modifica el
numeral 5.3 de la Directiva N° 004-2012-EF/41.02 que aprueba los Lineamientos para
la Elaboracion de Directivas en el Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado
mediante Resolucién Ministerial N° 359-2012-EF/41; se delega a la Oficina General de
Administracidn la facultad de expedir Directivas Internas relacionadas con los sistemas
administrativos a su cargo, de alcance general a todos los érganos o unidades organicas

del MEF;
Con Memorando N° 362-2018-EF/41.02 y Memorando N° 239-2019-EF/41.02, la

Oficina General de Planificacion y Presupuesto manifiesta su conformidad al proyecto
de directiva que regula el proceso de seleccion e induccién en el Ministerio de Economiay
Finanzas — MEF;

De conformidad con el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Economia y Finanzas aprobado con Decreto Supremo N° 117-2014-EF y sus
modificatorias, y en la Resolucion Ministerial N® 680-2012-EF/41;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° © o7 .2019-EF/43.02 "Disposiciones que
Regulan el Proceso de Seleccion e Induccion en el Ministerio de Economia y Finanzas - MEF”,
gue como anexo forma parte integrante de la presente Resolucidn.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 431-2012-EF/43.01, que
robé la Directiva N° 018-2012-EF/43.01 “Directiva de Induccién para los Servidores
Henlicos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

Registrese y comuniquese.

it

: eneral
QOficina General de Administraclon
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DIRECTIVA N°2o7-2019-EF/43.02

DISPOSICIONES QUE REGULAN EL PROCESO DE SELECCION E
EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - MEF

1. OBJETO

Establecer disposiciones que regulen el Proceso de Seleccidn para la incorporacion
de servidores civiles al régimen laboral especial de Contratacién Administrativa de
Servicios — CAS; asi como el Proceso de Induccidn en el Ministeric de Economia y
Finanzas - MEF, en base a las disposiciones legales vigentes.

2. BASE LEGAL

2.1. Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de

z nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, y sus modificatorias.

2.2. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asf como de las personas que prestan
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

2.3. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su modificatoria.

2.4. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, y sus modificatorias.

2.5. Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

2.6. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

2.7. Ley N 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

2.8. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

2.9. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y sus
normas complementarias.

2.10. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora de! Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

2.11. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

2.12. Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece la
prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en
el Sector Publico, en casos de parentesco y sus modificatorias.

2.13. Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamento de la Ley que establece
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi
como de personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

2.14. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento de la Ley que regula el
Regimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, y su
modificatoria.

2.15, Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil y sus modificatorias.

2.16. Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley General de Ia
Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

2.17. Decreto Supremo N° 117-2014-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, y sus modificatorias.

2.18. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.




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

2.20. Resolucion Ministerial N® 124-2018-TR, que aprueba el Manual de Usuario del
Aplicativo para el Registro y Difusion de las Ofertas Laborales del Estado.

2.21. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la Gestion del Proceso de Induccion”.

2.22. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Gufa metodolégica para el disefio de perfiles de puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil". »

223, Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus
modificatorias, que establece disposiciones para la realizacion de los procesos
de seleccién en las entidades de la administracion publica.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
para los 6rganos y unidades orgdnicas del Ministerio de Econom fa y Finanzas y de
nlicacién a los procesos de seleccién para la contratacién administrativa de servicios;

DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva, se consideran las
siguientes definiciones:

4.1.1. Contrato Administrativo de Servicios: Es un régimen especial de
contratacidn laboral para el sector publico, que vincula a una entidad
pliblica con una persona natural que presta servicios de manera
subordinada. Se rige por normas especiales y confiere a las partes
gnicamente los beneficios y las obligaciones inherentes al régimen
especial.

4.1.2. Organo o Unidad Organica: Es la unidad de organizacion del MEF que
tiene la necesidad de contar con uno o mds servidores civiles por
| contratacion administrativa de servicios.

4.1.3. Concurso Publico de Méritos: Es el proceso cuyo objetivo es
seleccionar a la persona mas idénea para el puesto, sobre la base del
mérito, igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los
requisitos para acceder al puesto al que se postula.

I 4.1.4. Proceso de Seleccién: Es un conjunto de etapas o pasos que tierien
| como objetivo reclutar y seleccionar al personal idéneo para un puesto de
i trabajo en una entidad.

4.1.5. Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion
de un puesto dentro de la estructura orgdnica, misién, funciones, asl
como también los requisitos y exigencias que demanda para que una
persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un
puesto.
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4.2.1.

42.4.

4.2.2,

4.2.3.

Bases del Concurso: Documento que establece las reglas y requisitos
necesarios para ejecutar las fases de la etapa de seleccién. Debe
contener toda la informacién que el postulante debe conocer para
presentarse al concurso publico de mérito y que garantice el respeto de
los principios del servicio civil.

El Postulante: Es aquella persona natural que participa en un proceso
de seleccion sometido a concurso puiblico de méritos para optar por un
puesto requerido por la entidad.

Competencias o Habilidades: Son las caracteristicas personales que
se traducen en comportamientos visibles para el desempefio laboral,
involucra de forma integrada el conocimiento, habilidades y actitudes que
son el factor diferenciador, dentro de una organizacién y contexto
determinado.

Servidor contratado: Es aquel servidor civil que luego de haber
superado las fases de la etapa de seleccion suscribe con el MEF un
contrato laboral especial.

-1.10. Proceso de Induccién: Es el conjunto de actividades relacionadas entre

sf, que comprenden la funcién de socializacion y orientacion de los
servidores civiles que se incorporan o se reincorporan a un puesto en el
MEF.

.2. PROCESO DE SELECCION

Politica del MEF: Es politica de inclusion laboral del MEF brindar
igualdad de oportunidades, sin distincién ni ningun tipo de discriminacion,
orientada al acceso o incorporacién al servicio civil del personal idéneo y
responsable para el cabal cumplimiento de sus funciones, comprometido
con la mejora continua y el trabajo en equipo con vocacion de servicio,
responsabilidad, respeto y excelencia.

Acceso al servicio civil mediante concurso publico y etapas del
proceso de seleccidn: El acceso al servicio civil se realiza mediante
concurso publico de méritos, el cual se efectiia a través del proceso de
seleccion que comprende tres (03) etapas:

a) Preparatoria.
b) Convocatoria.
c) Seleccién.

Consecuencias de la inobservancia a las normas de acceso al
servicio: Se sancionan con nulidad los actos administrativos que
contravengan las normas de acceso al servicio civil, puesto que vulneran
el interés general e impiden la existencia de una relacion vélida, sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales de
quienes los promuevan, ordenen o permitan.

Elaboracién del perfil del puesto: Los perfiles de puestos para los
procesos de seleccion se elaboran y aprueban conforme a la metodologia
establecida en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-



SERVIR-PE, que aprueba la “Guia metodolégica para el disefio de
perfiles de puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes
distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

495 Conformacién del Comité del Proceso de Seleccién: E! Comité
responsable de conducir el proceso de seleccion debe estar conformado

de la siguiente manera:

a) Un (01) representante de la Oficina de Recursos Humanos.
b} Dos (02) representantes del organo o unidad organica requirente del

servicio; uno de los cuales lo presidira.

T El érgano o unidad organica al momento de tramitar el ANEXO 01-
“Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS),
debera designar a sus representantes fitulares y suplentes,
acompafando el ANEXO 02 “Formaliza Designacion de Miembros del

Comité de Proceso de Seleccidon”
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Los miembros del Comité asumen responsabilidad desde que son
AN notificados como tales, pudiendo el mismo Comité atender mas de un

(01) proceso de seleccion.
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4.2.6. Funciones del Comité de Proceso de Seleccion: E! Comité en las
diferentes fases de la etapa de seleccién tiene a su cargo el cumplimiento

de las siguientes funciones:

[ :r1STEMO DE ECON

a) Cumplir el cronograma establecido en la convocatoria.

b) Realizar la evaluacién y calificacion de los expedientes de los
postulantes en todas las fases de la etapa de seleccion.

c) Llevar el control de documentos, donde se registren las actividades
desarrolladas y ocurrencias del proceso, el mismo gque debe
consignar la firma de todos los miembros.

d) Adoptar las medidas de seguridad que resulten pertinentes para
evitar la filtracién de la prueba de conocimiento y/o psicologica antes
de su evaluacion, a fin de garantizar la transparencia del proceso.

e) Atender las observaciones y/o reclamos de los postulantes de
manera oportuna y consignada en actas.

f)  Elegir al postulante idéneo para el puesto solicitado.

g) Realizar otras acciones que se encuentren directamente vinculadas

a la ejecucién de la etapa de seleccion bajo su conduccion.
h) Cumplir con los lineamientos emitidos o que emita la Oficina de
Recursos Humanos, respecto de la conduccion de los procesos de

seleccion.

4.3. PROCESO DE INDUCCION

4.3.1. Programa de induccién: La induccidn de los nuevos servidores civiles
que se incorporan al MEF, se realiza a traves del programa de induccidn,
que es elaborado y ejecutado por la Oficina de Recursos Humanos,
previa aprobacion de la Oficina General de Administracion.

Mediante el programa de induccién, se brinda a los nuevos servidores
civiles una efectiva orientacién sobre el MEF, sus érganos y documentos



de gestion, a fin de contribuir de manera eficiente y eficaz con el logro de
los objetivos estratégicos del MEF.

4.3.2. Ejecucion del programa de induccién: El programa de induccién se
ejecuta en un plazo no mayor a sesenta (60) dias calendarios desde que
el servidor civil ingresa al MEF. Consta de cinco (05) etapas:

a) Difusion del programa.

b) Bienvenida al nuevo servidor civil.

¢) Induccion General (Grupal).

d) Induccién del Puesto (Individual).

e} Seguimiento del programa de induccion.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1. PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion para la contratacién administrativa de servicios se
dgsarrolla de acuerdo a ias siguientes etapas:

NANZAS

tios o) Useerig

1.1. Etapa Preparatoria:

AY Rl

5.1.1.1. Requerimiento de contratacién

INOM
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El érgano requirente deberd justificar y sustentar su necesidad
de contratacion a través de un “Requerimiento de Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS)", adjuntando y cumpliendo
los siguientes requisitos:

& Beneiil o,
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a) Monto de los ingresos por la prestacion de los servicios.
b) Periodo de contratacion.
c) Certificacion presupuestal.

Cuando se trate de un requerimiento para la contratacion por
reemplazo se deben indicar ademas los nombres y apellidos
del servidor civil que ha dejado de prestar servicios, asi como
verificar la certificacidn presupuestal; debiendo para el efecto,
mantenerse el mismo perfil del puesto y monto de Ia
remuneracion.

El requerimiento para la contratacion administrativa de
servicios deberd contar previamente con la conformidad (V°B°)
del Viceministro de Hacienda y/o de Economia, segun
corresponda; y ser presentado a la Oficina General de
Administracion por el titular del 6rgano de linea que
corresponda.

De igual manera, el requerimiento de contratacién
administrativa de servicios correspondiente a otro érgano ¢
unidad orgdnica, deberd contar previamente con la
conformidad (V°B®) de la Secretaria General, y ser presentado
a la Oficina General de Administracidn por el titular del érgano
que corresponda.




El requerimiento de contratacién administrativa de servicios
que no cuente con la conformidad previa, sera devuelto al
érgano requirente por la Oficina de Recursos Humanos, dentro
del término maximo de dos (02) dias de recibidos, para la
correspondiente subsanacion.

5.1.12. Revision del perfil del puesto y organizacion del
expediente
La Oficina General de Administracion derivara a la Oficina de
Recursos Humanos los requerimientos de contratacion
administrativa de servicios, quien a su vez revisara que el perfil
del puesto se encuentre acorde con la normativa vigente y que
se acompane la correspondiente certificacion presupuestal;
asimismo, se encargara de la organizacién del expediente.

S ELE
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Bfess 51.1.3. Creacion del Registro del puesto en el AIRHSP

: B - . g p - . . . »

8iic? La Oficina de Recursos Humanos solicita ante la Direccion
9:58¢ General de Gestion de Recursos Publicos la creacion del
g registro del puesto en el Aplicativo Informatico para el Registro
z Centralizado de Planillas y Datos de los Recursos Humanos
]

del Sector Publico — AIRHSP del MEF.

5.1.1.4. Elaboracion de Bases y Cronograma
Una vez creado el puesto en el AIRHSP, la Oficina de Recursos
Humanos elabora las bases del proceso, estableciendo
ademas el respectivo cronograma.

Por razones justificadas, dicho cronograma puede ser
modificado por el Comité durante el desarrolio del proceso de
seleccion, el mismo que debe ser publicado en el Portal
Institucional del MEF.

5.1.2. Etapa de Convocatoria:

5.1.2.1. Aprobacion de la Convocatoria
Las convocatorias serdn aprobadas por el/la Director (a) de la
Oficina de Recursos Humanos a través del ANEXO 03
“Aprobacién de Convocatoria®.

5.1.2.2. Registro de ofertas laborales en el MTPE y publicacion de
la convocatoria en el Portal Institucional del MEF
La Oficina de Recursos Humanos es responsable de:

a) Poner en conocimiento al Comite las convocatorias
aprobadas.

b} Registrar las ofertas laborales en el aplicativo informatico
del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo — MTPE
como minimo durante diez {10} dias habiles. Asimismo,
durante el mismo plazo y de manera simulténea, publica la
convocatoria de las ofertas laborales en el Portal
Institucional del MEF; asl como en otros medios que
promuevan el acceso a las oportunidades de trabajo y la
transparencia, de asi considerario.
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5.1.2.3.

5.1.2.4.

9.1.2.5.

5.1.2.8.

Postulacién por aplicativo informatico o por medio fisico
La Oficina de Recursos Humanos determina la modalidad de
presentacion de la documentacién requerida para la
postulacién a una convocatoria CAS, la misma que serd
indicada en la estructura de bases del proceso de seleccién.

La presentacion de la documentacion por el aplicativo
informatico se hara a través del Portal institucional del MEF,
donde se incluird un “instructive” que servira como guia para la
postulacion.

La presentacion fisica de la documentacién correspondiente a
la postulacién se hard a través de la ventanilla de la Oficina de
Gestion Documental y Atencién al Usuario del MEF, o de la
mesa de partes de los centros CONECTAMEF a nivel nacional,
de ser el caso.

Contenido de la convocatoria
La Oficina de Recursos Humanos publica en la convocatoria,
como minimo, la siguiente informacion:

a) ANEXO 04 “Aviso de Convocatoria”.

b) ANEXO 05 “Ficha de Postulante” (Si la presentacién fuese
por medio fisico).

¢) ANEXO 06 Declaraciones Juradas que debera presentar
el postulante.

Registro del postulante

Para participar en la convocatoria, es de caracter obligatorio el
registro del postulante en el Portal Institucional del MEF. De no
realizarse dicho registro, la postulacion serd calificada como no
apta.

La informacién consignada por el postulante en el Portal
Institucional del MEF sera utilizada para el registro del proceso
de seleccion respectivo, siendo el postulante el Gnico
responsable de la informacion otorgada.

Documentacion a presentar

Si la postuiacién es por medio fisico, los postulantes
presentaran un (01) original sin documentar de lo sefialado en
los literales c) y d) del numeral 5.1.2.4 de la presente Directiva
en la ventanilla de la Oficina de Gestién Documental y Atencidn
al Usuario del MEF o de la mesa de partes de los centros
CONECTAMEF a nivel nacional, de ser el caso.

Si la postulacion es a través del aplicativo informatico, las
declaraciones juradas contenidas en el literal d) del numeral
3.1.2.4 se presentaran a través del link - Declaraciones Juradas
— que serd considerado en el Portal Institucional del MEF.



De no cumplir los postulantes con la presentacion de dicha
documentacién en la forma y modo antes indicado, seran
calificados como no aptos.

|

u
§ 5.1.2.7. Eliminacion de documentos de postulantes no aptos
2, Si el medio de postulacidn fue fisico, la documentacion de los
Lisg, postulantes que no pasaron en cualquiera de las fases de la
—3%u v+ - . r
g 259° g etapa de seleccién seran devueltos dentro de los diez (10) dias
& fo, o~ habiles siguientes de concluido el proceso de seleccion.
5338 =
Uveu; =L . . ..
Wil ; = Pasado dicho plazo, se procederd a su destruccion y/o
gisg—; = eliminacion.
stags T
ag .
;__-i 5.1.3. Etapa de Seleccidn:
s

5.1.3.1. Fases de la etapa de seleccion
Las fases de la etapa de seleccion son las siguientes:

a) Evaluacién de la Ficha del Postulante.
b) Evaluacién de conocimientos.

c) Evaluacién curricular.

d) Evaluacién psicolégica (opcional).

e) Entrevista.

Para los procesos de seleccion en el marco de la contratacion
administrativa de servicios sdlo son obligatorias respecto de la
etapa de seleccién las fases de la evaluacion curricular y la
entrevista, siendo opcional aplicar otros mecanismos de
evaluacion.

De manera excepcional y a solicitud del érgano requirente, se
pueden definir antes de la entrevista final, evaluaciones
complementarias o adicionales que no hayan sido
consideradas inicialmente, y que estime necesarias segun las
caracteristicas del servicio materia de la convocatoria.

51.3.2. Caracter eliminatorio de las fases de la etapa de seleccién
Salvo la evaluacion psicoldgica, cada fase de la etapa de
seleccidn tiene el caracter eliminatorio. Solo pueden acceder a
la siguiente fase quienes hayan calificado como aptos en la
anterior.

5.1.3.3. Caracter obligatorio de asistir a las evaluaciones
La asistencia a las evaluaciones y entrevistas programadas en
la estructura de bases del proceso de seleccion es de cardcter
obligatorio; lo contrario, representa su eliminacién en el referido
proceso.

5.1.3.4. Publicacion de las evaluaciones
Los resultados de cada una de las evaluaciones y entrevista
declarando los postulantes aptos y no aptos, a excepcion de la
evaluacion psicoldgica, deberan ser publicados en el Portal
Institucional del MEF.



a) Evaluacion de la Ficha del Postulante:

5.1.3.5.

5.1.3.6.

Verificacion del perfil del puesto
La evaluacion estd a cargo del Comité y comprende la
verificacién del cumplimiento de los requisitos especificos
exigidos, segun el perfil del puesto.

Postulantes aptos

Se declaran aptos para la siguiente fase de la etapa de
seleccién a los postulantes que cumplan con los requisitos
minimos del perfil del puesto sefialados en el aviso de
convocatoria.

La publicacion en el Portal Institucional del MEF de los
postulantes aptos y no aptos se haré en el Anexo 07 “Acta de
Resultados de la Evaluacion de la Ficha del Postulante?, de
acuerdo al orden de méritos.

b) Evaluacidn de conocimientos:

5.1.3.7.

5.1.3.8.

L.a evaluacion de conocimientos esté orientada a medir el nivel
de conocimientos técnicos del postulante, tomando en
consideracién las funciones y requisitos establecidos en el
perfil del puesto, los que estan relacionados directamente con
las necesidades del servicio.

Para la evaluacion de conocimientos se estableceran
mecanismos de seguridad y confidencialidad de la evaluacién,
en salvaguarda de la transparencia del proceso de seleccion y
garantizar la igualdad de oportunidades para los postulantes al
puesto convocado.

Banco de preguntas

El titular del érganc o unidad orgdnica requirente del puesto o
funcionario de nivel equivalente, elabora un minimo de
cuarenta (40) preguntas técnicas de “cardcter objetivo”
relacionadas a cada puesto materia de convocatoria, las
mismas que deberan ser remitidas a la Oficina General de
Administracion, via correo electronico, con cinco (05) dias
habiles de anticipacién a la fecha programada para Ila
evaluacion, conjuntamente con sus respuestas. En caso el
perfil del puesto requiera de conocimientos de inglés y/o de
ofimatica, deberan remitir cinco (05) preguntas por cada
materia.

Independientemente que el envio del banco de preguntas se
realice via correo electronico, se deberdn remitir
simultaneamente dichas preguntas y sus respuestas de
manera fisica con el visto de su titular.



5.1.3.9. Determinacion de la tematica, puntaje y numero de
preguntas
La Oficina de Recursos Humanos determinard la tematica,
cantidad y puntaje de cada pregunta seleccionada, incluyende
diez (10) preguntas referidas a diversos temas institucionales.

s?

5.1.3.10. Presencia del OCI
Para el acto de determinacion de la prueba de conocimientos,
se solicitara la presencia de un representante del Organo de
Control institucional, a fin de brindar la transparencia y
garantizar la objetividad en su elaboracion, el mismo que se
realizara horas préximas a la hora fijada para la evaluacion.

ECONOMIA ¥ FINANZA,
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5.1.3.11. Prueba de conocimientos en sobre lacrado
La prueba de conocimientos sera impresa en anverso y reverso
y todas las paginas serén visadas por el Director General de la
Oficina General de Administracion o el Director de la Oficina de

Oy Ganar
El prase
“COPIA P

MINISTERIO DE

Recursos Humanos, o a quien éste delegue, para ser
entregada posteriormente en sobre lacrado al personal de
seleccién de la Oficina de Recursos Humanos como maximo
treinta (30) minutos antes de la hora programada para la
evaluacion de conocimientos.

5.1.3.12. Oportunidad de entrega de respuestas
Culminada la evaluacion de conocimientos, las hojas de
respuestas serdn entregadas al Comité debidamente
codificadas para salvaguardar la confidencialidad y el

anonimato de |a prueba.

5.1.3.13. Reprogramacién de la evaluacién de conocimientos
La fase de la evaluacion de conocimientos podra ser
suspendida y/o reprogramada, en caso el organo o unidad
orgénica requirente del puesto incumpla lo dispuesto en los
numeraies 5.1.3.8 de la presente directiva.

5.1.3.14. Postulantes aprobados
Se declara “APROBADQO” a los postulantes que hayan
obteniendo el puntaje minimo establecido en los factores de
evaluacion y calificacién previamente determinados en la
estructura de bases del proceso de seleccién.

La publicacién en el Portal Institucional del MEF de los
postulantes aprobados, de los que no alcanzaron el puntaje
minimo y/o no se presentaron se hara en el Anexo 08 “Acta de
Resultados de la Evaluacién de Conocimientos”, de acuerdo al
orden de méritos.

5.1.3.15. Presentacién de documentacién sustentatoria
Los postulantes aprobados deberdn presentar a través de la
Mesa de Partes la documentacién que sustente y acredite la
informacion consignada en la ficha de postulacion, en la
oportunidad sefialada en el cronograma establecido para el
proceso de seleccion.,
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c) Evaluacion Curricular:

5.1.3.16. Los postulantes que presenten la documentacion sefialada en
el numeral anterior que acredite el cumplimiento del perfil del
puesto, seran declarados APTOS para la siguiente etapa del
proceso de seleccién, conforme al Anexo 09 “Acta de
Resultados de la Evaluacién Curricular.

d) Evaluacion psicolégica:

5.1.3.17. Esta evaluacién estd orientada a conocer las habilidades,
aptitudes y rasgos de personalidad de los postulantes,
asimismo, si cuentan con las competencias determinadas para
el puesto o servicio.

5

b s
N
=
2 El area usuaria al momento de formular su requerimiento
L ] + . . . Iy . s
>33 o debera solicitar se efectie la evaluacién psicoldgica, de
ik, oS considerarlo pertinente.
Gii0. N
353: e
O ,.=DE H .
93 E €) Entrevista:
o2 F3% o
O=ad . . . " .
o:3id il 5.1.3.18. Se encuentra orientada a analizar la experiencia y profundizar
ey

aspectos de motivacién, habilidad, competencia, comunicacion
y trasmision de ideas, posibilidades futuras, comportamiento,
actitudes u otros factores de evaluacién que el Comité
considere conforme a las competencias de cada perfil del
puesto.

(-]

MRS TER

El Comité estara a cargo de esta etapa y determinara al
ganador teniendo en consideracion las competencias y puntaje
minimo establecido en los factores de evaluacién y calificacién
previamente determinados en la estructura de bases del
proceso de seleccion,

&
N d
. %K
A
(R v
\0.11}15.

5.1.4. Factores de evaluacién:

5.1.4.1. Puntajes a Considerar para los factores de evaluacién
Para la determinacion de los factores de evaluacién en las
fases de evaluacién curricular, de conocimientos y entrevista,
el Comité tendra en consideracién el cuadro de evaluaciones
previsto en las Bases del Proceso de Seleccién, cuyos puntajes
son determinados para cada proceso de seleccidn.

5.1.42. Puntaje final
El puntaje final méximo de las evaluaciones aplicadas por el

Comité es el siguiente:

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacién de la Ficha del Postulante+
Evaluacion de Conocimientos+ Evaluacién Curricular+
Entrevista Personal
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5.1.5.

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Licenciado de
las Fuerzas Armadas (10% Puntaje Total)
Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad
(15% Puntaje Total)

Publicacion de resultado final

La Oficina de Recursos Humanos, en coordinacion con el Comité, publica
en el Portal Institucional del MEF el resultado final del proceso de
seleccion, en el que se detallan los nombres y apellidos de los postulantes
y los puntajes obtenidos por cada unio de ellos, asi como el nombre del
ganador, conforme al Anexo 10 “Acta de Entrevista y Resultado Final®.

De considerarse necesario, la Oficina de Recursos Humanos comunica a
través del correo electrénico, al postulante de mayor calificacion, la fecha
de la firma del respectivo contrato y el lugar donde se realizara la
prestacion de servicios.

Declaratoria de desierto, cancelacion o postergacion del proceso de
seleccion:

5.1.6.1. Declaratoria de desierto del proceso de seleccion
El Comité declara desierto el proceso de seleccién en los
siguientes casos:

a) Cuando no se presentan los postulantes.

b} Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite
los requisitos minimos del perfil del puesto.

c) Cuando, habiendo cumplido los requisitos minimos,
ninguno de los postulantes obtenga el puntaje minimo en
las siguientes fases de la etapa de seleccion.

d) Cuando el ganador comunica su voluntad de no suscribir
el contrato.

e) Cuando el ganador, o en su defecto, los postulantes que
han ocupado orden de mérito inmediato siguientes no
cumplen con suscribir el contrato administrativo de
servicios en el plazo de ley.

En dichos casos, la Oficina de Recursos Humanos comunica al
érgano requirente que el proceso de seleccion ha sido
declarado desierto, bastando que se ratifique mediante
memorando la necesidad de contratacion para efectuar una
siguiente convocatoria.

Solo se podra modificar el perfil del puesto, cuando la
declaratoria de desierto sea por los supuestos a) y b}, debiendo
tramitar nuevamente la autorizacion del Viceministerio de
Economia, Viceministerio de Hacienda o Secretaria General,
segun corresponda.

5.1.6.2. Cancelacién de proceso de seleccion
A solicitud del érgano requirente, el proceso de seleccion
puede ser cancelado y sin que ello acarre responsabilidad de
la entidad, en algunos de los siguientes supuestos:
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5.1.6.3.

5.1.7.1.

ESTAS

R G

51.7.2.

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con
posterioridad al inicio del proceso.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

Postergacion del proceso de seleccién

En el transcurso del proceso de seleccion, la Oficina General
de Administracién o a quien se delegue, a través del Comité,
podra disponer de manera justificada vy publica, su
postergacion hasta antes de la entrevista personal. A su
reanudacién seguira siendo dirigido por el Comité.

1.7. Reclamos y/o impugnaciones:

Formalidad del reclamo y/o reconsideracién

De presentarse un reclamo y/o reconsideracién por parte de un
postulante, con respecto a la postulacién, calificacién o
resultados de cualquiera de las fases de la etapa de seleccién,
el Comité en un lapso no mayor a dos (02) dias despues de
recibido el reclamo y/o reconsideracién, deberd revisar, evaluar
y emitir respuesta al interesado; asi como coordinar los
comunicados que correspondan a través del Portal Institucional
del MEF.

Recurso de apelacidn

Si el postulante presenta recurso de apelacion, se procedera a
elevar copias del expediente al Tribunal de Servicio Civil para
que resuelva en dltima instancia, con copia a los drganos
donde prestan servicios.

5.2. PROCESO DE INDUCCION

El proceso de induccion de los nuevos servidores civiles se desarrolla de acuerdo
a las siguientes etapas:

5.2.1. Difusion del Programa:

5.2.1.1.

5.2.2.1.

5.2.2.2.

La Oficina de Recursos Humanos, mediante correo electrénico
y/o por escrito, pone en conocimiento de los nuevos servidores
ingresantes al MEF, la fecha, hora, lugar y contenido del
programa de Induccion, con copia a los drganos donde prestan
servicios.

5.2.2. Bienvenida al nuevo servidor civil:

Los representantes de la Oficina de Recursos Humanos
reciben a los nuevos servidores y efectian la entrega del
material informativo y de difusion del programa de induccién,
por medio del correo electrénico o a través de cualquier otro
medio magnético (CD o Memoria USB).

El material contiene la vision, misién y valores del MEF, el
Codigo de Etica, directivas internas, documentos técnicos

13



normativos de gestidn organizacional y demas normativa que
regula las relaciones laborales y condiciones de los servidores
civiles en el MEF.

5.2.3. Induccion General (Grupal):

5.2.3.1. La induccion general estd a cargo de la Oficina de Recursos
Humanos, e incluird los siguientes temas:

- Organizacion y estructura basica del MEF.

- Etica de la funcion publica.

- Normativa y documentos de gestién.

- Derechos, deberes y obligaciones del servidor civil.
- Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Bienestar en el trabajo.
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532.3.2. Concluida la induccion general, el nuevo servidor civil debe
llenar el Anexo 11 “Evaluacién del Proceso de Induccidn”, que
permitird identificar oportunidades de mejora, a fin de aplicar
las acciones correctivas que correspondan.

5.2.4. Induccion del Puesto (Individual):

5241, Es realizada por el Jefe Inmediato del servidor civil
incorporado, antes de iniciar sus actividades laborales o en un
plazo maximo de hasta quince (15) dias desde su
incorporacidn, teniendo en cuenta el siguiente contenido:

- Presentacion del servidor civil al equipo de trabajo.

- Reconocimiento de las instalaciones del 4rea, asignacion
del espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo
(equipo de computo, manuales, efc.).

- Explicacién de los objetivos del area, metas y las
principales relaciones de coordinacién en el MEF.

- Presentacion de la estructura funcional interna del area y
de las principales funciones de los servidores del area.

- Explicacion de las funciones, responsabilidades y el
desempefio esperado del puesto.

- Explicacién de la ruta de comunicacion a seguir para la
presentacion de informes y productos.

5.2.5. Seguimiento del Programa:

52.5.1. Permite conocer el cumplimiento de sus objetivos y efectividad
en relacién a los nuevos servidores al MEF (nivel de
adaptacion, identificacién y compromiso), asi como los ajustes
que requieren aplicarse, realizados a los noventa (90) dias de
concluido el programa, en coordinacién con dichos servidores
civiles y sus respectivos jefes inmediatos y, de considerarse
necesario, a través de reuniones o talleres.

52.5.2. Lainformacion obtenida del Proceso de Induccion permite a la
Oficina de Recursos Humanos identificar oportunidades de
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mejora del proceso de induccidn, a fin de aplicar las acciones
correctivas que correspondan.

6. RESPONSABILIDADES

6.1. Los titulares de los respectivos 6rganos y unidades organicas del MEF son
responsables de la aplicacion y cumplimiento de la presente Directiva, respecto
de las etapas en las que tengan que participar en los procesos de seleccién e
induccién de los servidores civiles, de acuerdo a sus funciones y competencias,
segun corresponda.

6.2. La Oficina de Recursos Humanos es responsable de cumplir y hacer cumplir las
disposiciones que regulan la incorporacién de los postulantes al régimen laboral
especial de contratacién administrativa de servicios. Asimismo, conduce el
proceso de seleccién, contratacién e induccidn de los servidores civiles que
requiera el MEF en todas sus sedes,

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1. La Oficina de Recursos Humanos resolvera y establecers los procedimientos y
acciones complementarias que sean pertinentes para la correcta conduccion del
proceso de seleccién.

7.2. La Oficina de Recursos Humanos tendrd a su cargo la difusion de la presente
Directiva a todos los servidores civiles det MEF, supervisando su estricto
cumplimiento.

7.3. Las unidades ejecutoras del Pliego Economia y Finanzas en un plazo maximo
de treinta (30) dias habiles deberan aprobar sus normas internas sobre el
proceso de seleccién e induccién de los servidores civiles bajo su @mbito,
debiendo ser puesto a conocimiento de la Oficina General de Administracion del
Ministerio de Economia y Finanzas.

8. ANEXOS.- Los siguientes anexos forman parte integrante de la presente Directiva:

ANEXO 01:  Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS.
ANEXO 02: Formaliza Designacion de Miembros del Comité de Seleccién.
ANEXO 03: Aprobacién de Convocatoria.

ANEXQ 04: Aviso de Convocatoria.

ANEXO 05 Ficha de Postulante.

ANEXO 06: Declaraciones Juradas A, B, C,D,Ey F.

ANEXO 07: Acta de Resultados de Evaluacién de la Ficha del Postulante.
ANEXO 08: Acta de Resultados de la Evaluacién de Conocimientos.

@ |2JANEXO 09: Acta de Resultados de la Evaluacion Curricular.
k| /5/ANEXO 10:  Acta de Entrevista y Resultado Final,
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REQUERIMIENTO DE CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

ANEXO 01

ORGAND O UNIDAD
ORGANICA
SOLICITANTE
NOMBRE DEL TITULAR
DEL GRGANO
TIPO DE REQUERIMIENTO:
NOMBRE DEL SERVIDOR
JUSTIFICACION DE LA PERIODO DE MONTO
Ne | NOMBRE DEL PUESTO| POSICIONES QUE DEJO EL PUESTO EN
TACION |
CONTRA CONTRATACION | REMUNERATIVO e L e
FIRMA DEL TITULAR DEL ORGANO CONFORMIDAD DEL VICE ECONOMIA /
HACIENDA / SECRETARIA GENERAL
{Segun corresponda)

CONOMIA Y FINANZAS
da Beivicion & Ususi0
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FORMALIZA DESIGNACION DE MIEMBROS DEL COMITE DE PROCESO DE SELECCION

ANEXO 02

PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N2 20 -EF/43.02

Conforme a los establecide en el numeral de la DIRECTIVA N° -20__ -EF/43.02, “La conformacidn del
Comité se formaliza inmedialaments a la aprobacidn de la convocatoria, el mismo que esla integrado por tres miembros:
Dos (02) representantes del Grgano requiriente y un (01) representante de la Oficina de Recursos Humanos.

INTEGRANTES DEL COMITE DE PROCESO DE SELECCION

REPRESENTANTE DESIGNADQ POR:
Titular:
Suplente;
TITULAR DEL ORGAND
Firma y Sello
Titular:
Suplente;
TITULAR DEL GRGAND
Firma y Sello
Suplente:
TAINISTERIG DE ECONOMIA Y FINANZAS
O e ants e unvanto o8, DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
. : AL”
A st 1 1o vivis Firma y Sello

b
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APROBACION DE CONVOCATORIA

ANEXO 03

PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Ne - 20 -EF/43.02

PUESTO(___ )
REQUERIMIENTO :
HOJA DE RUTA: N° -20
CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL DE LA DIRECTIVA N* ___ -20 EF/43.02, LAS

CONVOCATORIAS SERAN APROBADAS POR EL DIRECTOR (A) DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

APROBACION DE CONVOCATORIA

APROBADO POR:

Director(a} de {a Oficina de Recursos Humanos

FIRMA Y SELLO:

MINISTERIO DE ECONOMIA ANZIRS

Oligina Qensial de Seivicios oi Usuenia

te dociinuniy ss .
-EOPIA FIEL DEL DRIGINAL® Fecha:
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ANEXO 04
AVISO DE CONVOCATORIA

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

PROCESO DE SELECCION N° -20____-EF/43.02
R Generalidades
1. Objeto de la convocatoria 3 A b
2. Posiciones E:?El::f??'sg?::‘%;"“.".'a"ln
3. Organo o unidad organica solicitante 1 4 MAYD 2019
4. Unidad orgénica encargada de realizar el proceso de contratacién. ) ‘”

- Al

5. Base legal. 4‘“"‘% l%b

Il.  Perfil del puesto / /

Requisitos Detalle

Formacidn académica, Grado académico y/o Nivel de
estudio
Conocimientos
|Experiencia Laboral
Requisitos Adicionales
Habilidades o Competencias
Otros

. Caracteristicas del puesto y/o cargo

Bincipales funciones a desarrollar:

Iv. Condiciones esenciales del contrato

Condiciones Detalle

Lugar de prestacion del servicio
Duracién del contrato

S/ ( )

Contraprestacion mensual Incluye los montos afiliaciones de ley, asf como

toda deduccién aplicable al trabajador.
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ANEXO 05
FICHA DE POSTULANTE
DATOS PERSONALES:
/ /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
/ /
Lugar dia mes afio
ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI D C. Extranjerial I N°

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

Avenida/Calle/Jirén N° Dpto. / Int.
URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO: /

CELULAR: /

CORREOQ ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO DEL COLEGIO PROFESIONAL N®:

ERSONA CON DISCAPACIDAD: S/ |:| NO D N° Folio

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcion en ef registro nacional de las personas
%/ con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si NO N° Folio

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de licenciado.
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. ESTUDIOS REALIZADOS
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar
los documentos gue sustenten lo informado (fotocopia simple).

FECHA ng:
CENTRO DE EXPEDICION | cIUDAD/
EsTupios | ESPECIALIDAD | pe tiTuLO pais | \CFOLIO
(Mes / Ao}

TITULO O GRADO

DOCTORADO

MAESTRIA

TITULO PROFESIONAL
TECNICO O
UNIVERSITARIO
BACHILLER/
EGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS
(computacion, idiomas
entre otros).

ESTUDIOS
(Primaria/Secundaria).

(Solo llenar si el perfil del puesto lo requiere).

{(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:

NOMBRE DEL CURSO YO | ~cnthRO FECHA DE
N ESTUDIOS DE DE FECHA | FECHA | EXPEDICION | CIUDAD | N°
ESPECIALIZACIONY/O | coripios | INICIO FIN DELTITULO | /PAIS | FOLIO
DIPLOMADO (MES / ANOQ)
10
20
30
40

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Declaro, que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo
su investigacién. Me someto a las verificaciones que el Ministerio de Economia y Finanzas tenga
hien realizar, y a las acciones correspandientes que se deriven de ella.

FINANZAS

Iy
gTEM [i{# ] g
L | e Burvigian nl Usd
T B
-cgriAh- Quaretler o 10 viste

Huella Digital

Firma
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ONOMIA ¥ FINANZAS

AN Exo 06 WNISTE‘E:‘? 0‘35,‘:]2. Faivicios o U:.u:m:
-EQHRE BEL SR
DECLARACIONES JURADAS "
t 4 MAYD 2013
DECLARACION JURADA A keI g 7/5 B
(ACTIVIDADES O FUNCIONES) / /
Y0, ettt ettt e e ettt e ees oo , identificado
(a) con DNI / C. Extranjeria N° ..........ccocunn.... , declaro bajo juramento que durante el tiempo de

mi EXPERIENCIA LABORAL, la cual acredito mediante documentos adjuntos, he realizado las
ACTIVIDADES o FUNCIONES siguientes:

a) Experiencia general:
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Fecha de Fecha de
Nombre de la Cargo Tiempo en
N° = inicio culminacidn N° FOLIO
Entidad o Empresa | desempefiado (mes/afio) (mes/afio) el cargo

1

Actividades o funciones realizadas:

2

Actividades o funciones realizadas:

3

\

E}gctividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).



P oy

PERU | Ministerio
de Economiay Finanzas

b} Experiencia especifica en la funcion o la materia:
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo Ne
N° Entidad o A Inicio culminacion en el
Emprasa fassiipefsce {mes/afio) (mesfafio) cargo el

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

|
Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

v
:, S|

T 3ed Y

-5 ooy |

‘;é E 2 r — — :

EEENE buede insertar mas filas si asi lo requiere).

23in: =

a3t X S

HatEl X n el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara
afis, periodo cronoldgico de mayor duracion.

2:35% -~

T W0

3

=

z

=
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Experiencia en el sector piiblico (en base a la experiencia requerida para el puesto sefialada

en la parte b):

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombra de la
Entidad o
Empresa

Cargo Fecha de Fecha de
= Inicio culminacién
desempefiado (mes/afia) (mes/aiio)

Tiempo en

Areate N° FOLIO

1

Actividades o funciones realizadas:

2

Actividades o funciones realizadas:

3

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

ugar ¥ fecha,...

--------- ttednasaanns

Firma

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

——y
RIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

| da Barviceos #t Ususiid
‘E:lpﬂ':l:..l:'- Jocumeiio 11':
-COPIA FIEL DCL ORIOIN.

qua he twtdue o ln viste

1 4 MAYO

IINISTE
o

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el
periodo cronoldgico de mayor duracién.

aro, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, Y, en caso sea necesario, autorizo su
geftigacion. Me someto a las verificaciones que el Ministerio de Economia y Finanzas tenga a bien
ar, y a las acciones correspondientes que se deriven de ella.

Huella Dactilar
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DECLARACION JURADA B
k(o T O PP OSSPSR : identificado (a) con DN
A S ccon domiCilio BN ... ;
mediante la presente solicito se me considere participar en el proceso CAS N¢
............................ ; cuya denominaCion €S ......cc.oocverereriinrerseneneneneeneny CONVOcCado

por el Ministerio de Economia y Finanzas.
Para tal efecto DECLARQ BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

« CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL
PUESTO AL CUAL ESTOY POSTULANDO.

e NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO!

« NO ESTAR IMPOSIBILITADO NI INHABILITADO LEGAL, ADMINISTRATIVA O
JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE LA PROFESION O PARA
DESEMPENAR FUNCION PUBLICA.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 49 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

Por lo que suscribe la presente en honor a la verdad.

Ciudad de i de 20...

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

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

Huella Dactilar

1 Sentencia firme.
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DECLARACION JURADA C

Ante usted me presento y digo:
Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, segin lo

dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El
Peruano”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacion de Ia veracidad de la presente declaracidn
jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados
originales, segln sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de.................... deldia....cccovuenenan.n.. del mesde................. de 20...

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Qlegina Goneral g Bavvitios a! Usualia
Et pranants vocumunio ss
~COPIA FIEL DEL OMIGINALT
que he taistlyg o la viets

14 MAYO 2018

Huella Dactilar
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DECLARACION JURADA D

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

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y judiciales, a nivel nacional. Asimismo, tomo
conocimiento que en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo al
Ministerio de Economia y Finanzas efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente
Declaracién Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito
contra la Fe Publica — Titulo X1X del Cédigo Penal, acorde al articulo 33° del Texto Unico

Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados
originales, segln sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudadde.......coovveeinnns deldia.....ccocevvvennnnnn delmesde........c.oeoe. de 20...

ERIO DE ECONOMIA Y FII}IANZAS
Dling Qanaisl unulol:ie::::l .'lnu:u:nu
rusnT RN
-f:'o's'»'i'A':'n'é: DCL QRICINALT
gua he telv Ay 0 te viets

y | /7 Huella Dactilar
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DECLARACION JURADA E

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que en el Ministerio de Economia y Finanzas se encuentran
laborando mis parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad,
por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen de la facuitad de
nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el
ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771,
modificado por Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-
2000-PCM y sus modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo
N® 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la
materia.

Declaro que:
* NO () tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en el MEF.

» Sl ( )tengo pariente(s), cényuge o conviviente que preste(n) servicios en el MEF,
" cuyos datos sefialo a continuacion:

Parientes: Cuarto grado de
consanguinidad, segundo de )
/| afinidad, por razén de Organo / Unidad Apellidos Nombres

matrimonio, unién de hecho Organica '
0 convivencia

Y

\
Ciudad de.................... deldia..................... del mes de................. de 20
ZAS .
] R N

| prasanis ducunanio as .
'gprlA MBL BEL QRIGINAL DNl

gue ha tednle o te

L A R

Huella Dactilar
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DECLARACION JURADA F

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL
REGISTRO DE DEUDORES DE REPARACIONES CIVILES (REDERECH)

|« TV , identificado (@) CONDNIN® ... , con domicilio
(515 UV —— , declaro no encontrarme inscrito en el Registro de Deudores
de Reparaciones Civiles (REDERECY) y, por lo tanto, de no contar con ninguno de los
impedimentos establecidos en el articulo 5 de la Ley N° 30353 {Ley que crea el Registro
de Deudores de Reparaciones Civiles-REDERECI) para acceder al gjercicio de la funcidn
publica y contratar con el Estado.

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo
establecido en el articulo 411 del Codigo Penal, concordante con el articulo 33 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

Por lo que suscribo la presente en honor a Ia verdad.

Ciudad de........veceenenn . deldig. . .ccoevivrinniinnns del mesde....ccoeneen.. de 20...

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Oticons Ganarsl dg Beivicios ol Wyuatio
El propante ducuinento as
“COPIA PILL DEL ORIGINAL-
Aue bhe Imnalu o Is viela

V / Huella Dactilar
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CTA DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE LA FICHA DEL POSTULANTE

ANEXO 7

PROCESQ CAS N* -20, -EF/43.02
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS DE:

PUESTO: { ]

1. REVISION DE LA DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE:
Serd de cardcter allminatorio entre si, ¢l incumplimiento de uno de los requisitos safalados an los literales Al BJ&C).

A) REQUISITO DE CUMPLIMIENTD C} REQUISITOS DE EXPERIENCIA GENERAL ¥ ESPECIFICA;
La experiencis laboral serd conildersda de acuerdo a los
1 EN £ POATAL INSTITUCIONAL Criterios de Calificacién contenidos an el Titulo Vil de las Bases
del Procesa CAS,
2 PRESENTACISH D€ ACUEADO AL CRONDGRAMA OE
LS BASES. 6
3 PRESENTACION A UN SOLD PROCESD 7

B} REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥

CONOCMIENTDS: s
F g
5 1
6

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Dhgme Gunarsl da Saivloite ot ivusiig
8 €l prasents ducumuiie s
“COPIA FIEL DCL QRIGINALT
qua e furcata bl vinle

1 4 MAYS 2019

N, RESULTADO:

A ) idn se detalla relacidn de los postul H y /

Ne APELLIDOS Y NOMBAES CAUFICACION i r OaSERVACION 1
1 APTO
APTO
2 NG APTO
I ND APTO
L

W, SIGUIENTE ETAPA:
£l postulantas Apto deberd asistir a la slguiente etapa def procesc de contratacién segin detaile:

Etapa:  Prueba de Conocimientos
Dia:

Hora:

Lugar:

Aslmismo:

8} La participaciin en ka Prueba de Conocimientas v el ingreso a ias instataci 25 Unk conlap ién de su
Documento Naciona’ de identidad

b} El postutanta deberd prasentarse con diez {10) minutos da anticipacién para el registro de asistencla,

3] El postut queal de sar ik da no se P , serd descalificado,

Siando las 18:00 horas de! misme d'a, se dio por cancluida la sesidn, suseribienda la p an sefial da confarmidad

El Comité,







=
’ e FMINISTERIO DE ECONOMIA ¥ 5 )
ﬁ PERL) | Ministeria ; Or-seulu Genatal de Survicigs of UlfLﬁANZAb
- ¢ e o o
de Etonomiay Finanzas -coglr;ﬂaf Sﬁf."é;‘n'igﬂvn-

Que he teiichs o le viele

1 4 MAYD 2019

ANEXO 08

ACTA DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

PROCESO CAS N° 20__ -EF/43.02
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

{ )

Siendo las, heras del dia » &n las Instalaciones del Ministerio de Economia y Finanzas, se reunieron
los miembros del Comité de Proceso de Seleccién con la finalidad de determinar los resultados de la Evaluacion de
Conocimlentos para la contratacidn de persona natural,

. RESULTADO:

APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAIE {*} OBSERVACION

[F-B E--F RN [- R RVLT E-y IFUR NY PO

b
(=]

=
=

quel do G [ misima, Jrektnny misiena sheclarar APTEIS 2 bay do____punten, kagin e sitallecide on of fam 1 *Factere
dals o b dal de salemcidin,

L\postulante Apto deberd asistir a 1a siguiente etapa del proceso de contratacidn segun detalle:

B4se:  Entrevista

Hora

Lugar:

Asimismo:

a) La participacién en la Entrevista Personal y el ingreso a las Instalaciones s dnicamente con |a presentacidn de su
Documento Nacional de Identidad.

b) El postutante deberd presentarse con diez {10) minutos de anticipacién para el registro de asistencla.

c} El postulante que al momento de ser llamada ne se encuentre presente, serd descalificado.

El Comité.







Ministerio )
de Econemiay Finanzas

. )
ﬁ PERL

ANEXO 09
ACTA DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

PROCESO CAS N* 20___-EF/43.02
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

Siendo las horasdeldla___ , se reunieron los miembros del Comitd de Proceso de Seleccidn con la finalidad de
determinar los resultados de la evaluacidn curricular para la conltralaclén de______persona natura! medlante Contrato Administrativo de
Sarvicios.

I. CRITERIOS DE EVALUACION:

Serd de cardcter gliminatorio entre sl, el incumplimienta de uno de los criterios de evaluacién A}, B) C)é D).

. C} REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
A) REVISION DE DOCUMENTOS - EXTERNOS: CONOCIMIENTOS:
1 Registro en el Portal. 13

Hoja de Vida Presentada dentro dell

14
Cronograma.

Hoja de Vida presentada a un solo Proceso

CAS D) REQUISITOS DE EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA:

La experiencia laboral serd considerada de acuerdo a los
B) REVISIGN DE DOCUMENTOS - INTERNOS: Criterlos de Calificacidn contenidos en la Estructura de Bases
del Proceso de Sleccidn - CAS.

4 Follacldn. 15

5 Ficha de postulante {Anexo 05). 16

Declaraclén Jurada de actividades o funciones
efectuadas. {Anexo 06 - A),

Declaracidn Jurada de estar en ejercicio y
7 pleno goce de mis derechos civiles y otros. 18
{Anexo 06 - B).

Declaracién Jurada de no tener Antecedentes
Penales. {Anexo 06-C).

\{mm"
-]

A Y FINANZAS

ul Uguane

MINISTERIO DE ECONOMI

Ot Qurersl de aivic s

instila e

e docw .
"é‘D“’l‘A-;IEI. DCL ORIGINAL

qua hu let e n I wista

Declaraclén Jurada de no tener Antecedentes
Policlales y judiciales {Anexo 06 - D).

Declaracion Jurada de Nepotismo. (D.5. N9G34-
2005-PCM). {Anexo 06 - ),

.....

Declaracién furada de no encontrarse inscrito
10 |en el registro de deudores de reparaciones
civiles. {Anexo 06 - F).

Certificado de discapacidad emitido por e

B conapis.

Copia simple del documento Oficial emitido

1z por la autoridad competente Ley N9 29248

53



Il.  RESULTADQ:

A continuacidn se detalla el resultado obtenido per los postulantes en la Evaluacién Curricular:

APELLIDOS Y NOMBRES

CALIFICACION | PUNTAIE OBSERVACION

10

i1

12

13

14

MINIBTER

Obyma Qanaral de Sv vitiien o Huuatio
) pifanania e

q- he tennhs o 0

5

o ne
O INAL

[ L] ) Cutticiled, thng

ol misims,

@ e bavrs doll gt Gorid d delectidn,

SIGUIENTE ETAPA:

Pt ¥ minina apsvbatory pars secarse AFTOS 3 los portulantes a3 de____punion, segue K witablecido an of fem (1 "Factores de Evabuaciin® da is

£l postulante Apto deberd asistir a la siguiente etapa del proceso de contratacion segin detalle:

Fase:
Dia:
Hora:
Lugar:

Asimismo:
a)

b)
t)

Siendo las

Evivaciénin de Conocimientos

La participacién en la Prueba de Conocimientos v el ingreso 3 1as Instalaclones es unicamente con [a presentacion de su

Documenta Naclonal de Identidad.

El postulante deberd presentarse con diez (10) minutos de anticipacion para el registro de asistencia.
El postulante que al momento de ser llamado no se encuentre presente, serd descalificado.

horas del mismo dia, se dio per concluida la sesidn, suscribiendo la presente en sefial de conformidad.,

El Comité,




MINISTENIO DE ECONOMIA v FIMANMLAL
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ANEXO 10 , l

ACTA DE ENTREVISTA Y RESULTADO RINAE s i 7

PROCESO CAS N° 20__ -EF/43.02 /

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
{ )

Siendo las horas del dia . en las inslalacionas del Ministerio de Economia y Finanzas, se reunieron los
miambros del Comité da Proceso de Seleccidn con Ia finalidad de determinar &l resultado finat para la contratacién de parsona
natural mediante Contrato Administrativo de Servicios (CAS); por lo que de acuerdo a lo establecido en las bases del proceso de
seleccidn y segdn el cuadro de resumen, se obtuvo el siguiente resultado:

Bonf. Bonf.
Ne APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE| \ic. | Discapacidad | PUNTAJE | (ocrnvACIONES

EP | Fraa | 15.00% AL,
10.00%

10 - -

o

-

15 - -

16 - -

17 - -

18 - -

19 | - =

20 = -




l.  RESULTADO FINAL:

APELLIDOS Y NOMBRES RESULTADO
0 GANADOR
0 GANADOR
L GANADOR
0 GANADOR
o GANADOR
El postulante declarado ganador deberd coordinar los detalles de la contratacidn con , al teléfono
anexo y/o correo electronico desde el al de del presente afio, a

fin de suscribir el contrato correspondiente.

Siendo las horas del mismo dia se dio por concluida la sesion, suscribiendo la presente en sefial de conformidad.

El Comité

S
RO DE i:(!(ZtNCH‘-"IH\I\i"1 E::lﬂANZA
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EVALUACION DEL PROCESO DE INDUCCION

de Economia y Finanzas

ANEXO 11

MINISTERIO DE ECONCMIA ¥ FINANZAS
Oling Ganarsl de Seiviclos ..II Uo.u.mia
1 - o manlo
~COPIA #iEL, DCL ORIGINAL®
que he el b le viels

1 4 MAYG 2019

.......

Este cuestionario tiene por finalidad recopilar informacion que permita evaluar el Proceso de Induccién, con el
fin de realizar correctivos necesarios para el mejoramiento del mismo.

Instrucciones:

Marque con un aspa (x) la respuesta que usted considera viable

No deje preguntas sin absolver

El cuestionario es andnimo, por lo que no es necesario que se identifique.

Excelente |Bueno Regular Deficiente
1. AMBIENTE FiSICO
a) La sala donde se dicté la induccién fue:
b} La iluminacidn y sonido de la sala fue;
2. MATERIA\L DE APOYO
a} Material que recibid {carpeta, directivas, etc)
b) Recursos multimedia
c} El power point
3. DESENVOLVIMIENTO DE LOS FAUCITADORES
a) La explicacidn de los temas por parte del:
ler facilitador
2do facilitador (de ser el caso)
3er facilitador (de ser el caso)
&
% i3] CONTENIDO DEL PROCESO si NO
~}f) Se le suministré informacion general en cuanto a historia, vision, misidn,
objetivos, organigrama, normas, politicas.
b} Se le proporciond informacién en cuanto a sus dederes, derechos vy
obligaciones.
¢) Se cumplié con el horario previsto.

5. GENERALES

{Considera que hay aspectos del Proceso que se puede mejorar? De ser su respuesta afirmativa écudles

serian?







