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. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la Convocatoria: Contratar los servicios de Analista de Legajos.

1.2. Posiciones: (1) un/una

1.3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS - OFICINA DE
GESTION DEL EMPLEO Y COMPENSACIONES.

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Oficina General de Recursos Humanos.

1.5. Base Legal:

a.

- 0O QO o T

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 089-2023-PCM.

. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

. Ley N° 29248, Ley del Servicio militar.

. Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026

. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

. Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes laborales del sector

publico.

. Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y

modifica el Decreto Legislativo 1401.

. Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jévenes técnicos y profesionales en el sector publico.
. Ley N° 32563, Ley que regula los derechos y obligaciones de los servidores sujetos al régimen laboral del Decreto

Legislativo 1057.

. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de

servicios.

. Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades

formativas de servicios en el sector publico.

. Decreto Legislativo N° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las Personas con Discapacidad.
. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,

modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

. Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

y sus modificatorias.

. Decreto Supremo N° 083-2019- PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto

Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico

. Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo

de jovenes técnicos y profesionales en el sector publico

. Decreto Supremo N° 006-2026-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de

Procedimiento Administrativo General.

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, que establece los criterios para asignar una

bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio
del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por las Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 107-
2011-SERVIR/PE y N° 330- 2017-SERVIR/PE.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el otorgamiento

de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del
sector publico”.

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE que aprueba la Guia para la virtualizacion de

concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057.

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00027-2023-SERVIR-PE que formaliza el acuerdo del Consejo Directivo de

la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, adoptado en la Sesion N° 013-2022-CD, mediante el cual se
aprueba la Directiva “Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector publico”.

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00029-2023-SERVIR-PE que aprueba la “Guia para la elaboracion de perfiles

en el sector publico”
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w. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVIR-
GDSRH “Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracién, Aprobacién, Administracion y Modificacion del Manual De

Perfiles De Puestos”

X. Resolucion Directoral N° 244-2020-EF/43.01 que aprueba la Directiva N° 004-2020-EF/43.02 “Directiva para la
seleccidn de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios - Decreto Legislativo N°
1057 en el Ministerio de Economia y Finanzas” y sus modificatorias.

y. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

z. Ley N° 32732, Ley que aprueba créditos suplementarios para el financiamiento de inversiones publicas orientadas al
cierre de brechas, la continuidad de los servicios del Estado y garantizar la transicion democratica; y dicta otras

medidas.

aa. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000110-2026-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para la aplicacion
de las disposiciones sobre los contratos administrativos de servicios en el marco de la Tercera Disposicion
Complementaria Final de la Ley N° 32732, Ley que aprueba Créditos Suplementarios para el Financiamiento de
Inversiones Publicas orientadas al cierre de brechas, la continuidad de los servicios del estado y garantizar la

transicion democratica; y dicta otras medidas”

Nota:

También resulta de aplicacion a las presentes Bases del proceso CAS N° 37-2026, la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N.° 000076-2026-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesion N° 12-2026-CD, que aprueba como opinién vinculante, el Informe
Técnico N° 000965-2026-SERVIR-GPGSC, conforme al cual, el plazo maximo de 5 aios previsto en el numeral
5.2 del articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 32563, se aplica inicamente a los
contratos a plazo determinado que se celebran bajo la categoria contractual regulada en el nuevo marco
normativo introducido por la Ley N° 32563, asi como a sus prérrogas o renovaciones.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion académica, Grado académico -
y/o Nivel de estudio

Grado de Bachiller Universitario en Administracion, Archivistica y
Gestién Documental, Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion,
Historia, Relaciones Industriales,

Gestién de Recursos Humanos o afines por la formacion..(*)

Conocimientos -

Curso: Gestion de Recursos Humanos y/o Gestion de Legajos de
Personal y/o Archivistica (20) horas acumuladas.(*).

Conocimientos Técnicos Conocimientos técnicos en Ley N°30057,
Ley del Servicio Civil, D. Leg. N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Directiva N°
001-2023-SERVIR-GDSRH "Normas para la gestion del proceso de
administracion de legajos"(**).

Conocimiento de ofimatica: Hojas de calculo a nivel
intermedio,Procesador de textos a nivel b sico,Programa de
presentaciones a nivel b sico(**).

Experiencia General y Especifica

Experiencia General
Tres (3) afios de experiencia en el sector Publico y/o Privado.
Experiencia Especifica (***)

Uno (1) afio de experiencia en la funcién materia, en el sector publico
ylo privado.

Un (01) afio de experiencia como auxiliar / asistente que forma parte
de los un (1) afio de experiencia en la funcion o la materia, en el
sector publico y/o privado..

Requisitos adicionales -

No aplica.

Habilidades y Competencias -

Orden, iniciativa,analisis,planificacion.

Condiciones Atipicas -

No aplica.

Periodicidad -

No aplica.
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(*) Es de caracter obligatorio la presentacion del Certificado de Estudios o Diploma para la acreditacidn de la formacidn académica y
nivel de estudios requeridos en el perfil de puesto.
(**) No necesita documentacion sustentatoria, pero debera ser declarado por el/la postulante en su Ficha de Curriculo Vitae (CV)
Virtual, de no declararlo se considerara como NO APTO/A.
(***) Cuando se establezca un nivel minimo y no se precise el nimero de afios, este por defecto debe entenderse que la exigencia es
por la cantidad del tiempo requerido en la experiencia especifica. En caso se determine un tiempo minimo menor al establecido en la
experiencia especifica del perfil, se considerara este tiempo para evaluar el cumplimiento del nivel minimo requerido.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

- Administrar, organizar, clasificar, custodiar y mantener actualizado el acervo documentario de los legajos de los
servidores y ex servidores de la entidad, asegurando la integridad, conservacion y disponibilidad de la
documentacion correspondiente.

Revisar, validar, ordenar y foliar de la documentacion contenida en los legajos personales, verificando su
consistencia y completitud conforme a la normativa vigente.

Atender los requerimientos de informacién formulados por érganos de control, érganos jurisdiccionales,
procuradurias publicas, entidades publicas y privadas, asi como por los diferentes organicas de la entidad,
relacionados con la informacién contenida en los legajos personales.

Elaborar constancias, certificados de trabajo, constancias de haberes y descuentos y constancias de
aportaciones al FONAVI de servidores y ex servidores, verificando previamente la informacién contenida en los
legajos y demas registros institucionales.

Elaborar reportes, cuadros de seguimiento, bases de datos e informes relacionados con la administracion de
legajos, atencidon de requerimientos y emisién de constancias y certificados.

Brindar asistencia técnica y orientacion a los servidores y ex servidores respecto del acceso a la documentacion
obrante en sus legajos y los procedimientos relacionados con la emision de constancias y certificaciones.

- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

‘s - SEDE CENTRAL DEL MEF
Lugar de prestacion del Servicio JR. JUNIN N° 319 CERCADO DE LIMA LIMA LIMA

Hasta el 31/12/2026 sujeto a renovacioén en funcién a la necesidad y/o

Duracién del Contrato disponibilidad presupuestal.

S/. 6100 (SEIS MIL CIEN Y 00/100 SOLES) incluye todos los incrementos

Contraprestacion mensual remunerativos producto de negociaciones colectivas centralizadas y/o
descentralizadas.
Tipo de contratacion D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

1 IT/ILIJEblli.caCién del proceso en Talento Pert - SERVIR y Portal Institucional Del 04/09/2026 al 17/09/2026 SERVIR / OGRH

5 Postulacién Virtual a través del aplicativo Corjvocatorias en linea MEF El 18/09/2026 POSTULANTE /

(ConvoMEF) - www.mef.gob.pe (Crear usuario / Ingreso de datos) OGTI

3 |Evaluacién de Requisitos El 21/09/2026 COMITE
SELECCION

4 |Publicacion de Resultados: Evaluaciéon de Requisitos El 22/09/2026 OGRH / OGTI

5 |Evaluacion de Conocimientos El 24/09/2026 OGRH

6 |Publicaciéon de Resultados: de Evaluaciéon de Conocimientos El 25/09/2026 OGRH / OGTI

7 |Registro de documentos sustentatorios (ConvoMEF) El 29/09/2026 POST(L)J(I;.“;_:\ITE/
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8 |Evaluacion Curricular El 30/09/2026 COMITE
9 |Publicacién de Resultados: de Evaluacion Curricular El 01/10/2026 OGRH / OGTI
10 |Entrevista Personal (ConvoMEF) El 05/10/2026 COMITE
11 |Publicacién de Resultados Finales El 06/10/2026 OGRH / OGTI

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

12 |Suscripcién de Contrato Del 07/10/2026 al 14/10/2026 OGRH

NOTA: El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran a conocer
oportunamente a través del Portal MEF, en el cual se anunciara el nuevo cronograma por cada Etapa de Evaluacién que
corresponda.

V1. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

El/La postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacion:

6.1. Inscripcion virtual y Verificacion de Requisitos Minimos:

a) Inscripcién Virtual: Las personas interesadas que deseen participar en el presente proceso de seleccion
deberan ingresar a la pagina institucional https://www.gob.pe/mef, Trabaja con nosotros / Convocatorias MEF /
Convocatorias CAS / Convocatorias 2026 / Vigentes en adelante Convocatorias en Linea MEF, crear un usuario
(DNI) que les permita el acceso a postular a las convocatorias vigentes y registrar su postulacion, la postulacion
se activara unicamente en las fechas establecidas en el cronograma del proceso. Los/as postulantes registraran
sus datos mediante el aplicativo Convocatorias en linea MEF (https://apps4.mineco.gob.pe/ConvMEF/Login) y
seran los/as Unicos responsables de la informacion y datos ingresados. El registro de la informacion tiene caracter
de declaracion jurada.

El usuario y contrasefia debera ser guardada, pues se utilizara en las demas evaluaciones, segun corresponda.
El aplicativo Convocatorias en linea MEF https://apps4.mineco.gob.pe/ConvMEF/Login es el unico medio para
postular al concurso publico.

En caso el/la postulante seleccione la opcion postular, no podra efectuar ni solicitar la modificacion o eliminacion
de su Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, pues el expediente de postulacion forma parte del expediente de la
convocatoria.

Para registrar la postulacién se recomienda seguir las recomendaciones del Manual de Usuario, el cual puede
encontrar en el siguiente link:
https://www.mef.gob.pe/contenidos/convocas/MU_convocas_072020.pdf

Las postulaciones que no ingresen al Convocatorias en linea MEF por fallas técnicas, dentro de las fechas
establecidas para cada convocatoria, estaran sujetas a su demostracion objetiva, para lo cual el
postulante debera escribir al correo electrénico consultaseleccion@mef.gob.pe, inmediatamente de
sucedido el inconveniente hasta las 24 horas posteriores a la inscripciéon, adjuntando medios probatorios,
los cuales seran evaluados por la Oficina General de Tecnologia de la Informaciéon y comunicados por la
Oficina General de Recursos Humanos a fin de proceder con el registro correspondiente.

Una vez realizada la inscripcion de su postulacién, la plataforma virtual emite una notificacion automatica al correo
electronico del postulante, a través de la cual se le informa que su postulacion ha sido exitosa, constituyendo la
Unica constancia de registro de la inscripcion al proceso, ademas de su Ficha de Curriculo Vitae (CV) virtual.

El postulante es responsable de la informacién consignada en Convocatorias en Linea MEF y la Ficha de
Curriculo Vitae (CV) virtual generada al momento de postular a algun proceso, asimismo, expresa que cumple
con los requisitos del perfil del puesto convocado, la veracidad de la informacién presentada, y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. En caso la informacion registrada sea falsa, se dara
inicio a las acciones legales que correspondan.

b) Verificacién: Esta etapa no tiene puntaje pero es eliminatoria y esta a cargo del Comité de Seleccion, quienes
realizaran la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el perfil de puesto y
verificaran el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles — RNSSC y en caso el/la postulante
registrara sancion vigente que lo inhabilite para prestar servicios al Estado, sera considerado como NO APTO y
excluido del proceso.

Consideraciones importantes para verificar el cumplimiento de los requisitos del puesto:
- Formacién académica:
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Se refiere a los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro no
incluya la palabra “afines por la formacion” debera entenderse que el requisito es Unicamente para las
carreras con los nombres especificados y otra mencion con nomenclatura diferente pero similar malla
curricular. En los casos en donde se indique afines por la formacion profesional se consideraran aquellas
carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto.

Para efectos de la revision de las Fichas de Curriculo Vitae (CV) Virtual, el Comité de Seleccion podra
consultar de manera referencial, el Clasificador Nacional de Programas e Instituciones de Educacion Superior
y Técnico - Productiva 2022. https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/6049172/5355494-clasificador-
nacional-de-programas-e-instituciones-de-educacion-superior-y-tecnico-productiva-2022.pdf?v=1710433715 y
considerar las carreras listadas dentro del campo detallado.

En caso el perfil solicite colegiatura y habilitacion profesional, los/as postulantes deberan declarar esta
informacion en la seccidn correspondiente al momento de registrar su postulacion.

Conocimientos:

Los programas de especializacion deberan ser en las materias requeridas en el perfil de puesto y con una
duracion no menor de 90 horas de duracion. En el caso de programas de especializacion impartidos por ente
rector, la duracién podra ser no menor de ochenta (80) horas.

Los diplomados de posgrado son estudios cortos de perfeccionamiento profesional en areas especificas. En
caso de que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley N° 30220, que aprueba la Ley
Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se consideraran estudios de postgrado los diplomados de
postgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada crédito académico
equivale a dieciséis (16) horas lectivas que equivalen a 384 horas como minimo.

Cuando el perfil de puesto haga mencidn la palabra "afines" se entendera que el requisito incluye cualquier
curso y/o programa de especializacién con una nomenclatura diferente, pero con contenido/materia similar a
lo solicitado.

Para el caso de los conocimientos técnicos, ofimatica e idioma y/o dialectos para el puesto, el/la postulante
debera declarar en su Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual segun lo solicitado en el perfil de puesto. De no
declarar contar con todos los conocimientos requeridos en el perfil, sera considerado como NO APTO.

Experiencia General y Especifica:

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se
contara de acuerdo a lo sefialado en el Ley N° 31396:

- Eltiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la
obtencion de la condicién de egresado/a de la formaciéon académica requerida.

- El tiempo de practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicion
de egresado/a.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacién académica solicitada, siempre que
haya sido declarada en la seccion de formaciéon académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso
contrario se contabilizara a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las préacticas
preprofesionales se consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que
ellla postulante haya declarado la fecha de egreso de la formacion solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacion
basica (primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como tiempo de
servicios prestados al Estado, inclusive los casos en los que se han realizado previo a la fecha de egreso de
la formacion. Para tal efecto el/la postulante debera registrar su egresado universitario, caso contrario, su
experiencia se validara desde el grado académico (bachiller) y/o titulo profesional registrado, en ese orden.

De presentarse experiencia ejecutada en dos o mas instituciones al mismo tiempo (traslape), para el
coémputo del tiempo de dicha experiencia sélo se considerara una sola vez el periodo traslapado.

Si el documento que acredita la experiencia laboral (certificado y/o constancia de trabajo o constancia de
prestacion de servicios) contiene mas de un puesto o servicio brindado, se debera registrar cada uno de
estos.
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Publicacién: Los/as postulantes que cumplan con los requisitos minimos requeridos en el perfil de puesto, segun
lo declarado en su Ficha de Curriculum Vitae (CV) Virtual, seran declarados Aptos y seran convocados a la
siguiente etapa del proceso de seleccion, la publicacion se realizara en la fecha establecida en el cronograma y
puede revisarla en: https://www.mef.gob.pe/es/?option=com_wrapper&language=es-ES&Itemid=101877&lang=es-
ES&view=wrapper

d) Observaciones: El postulante sera responsable de la informacién consignada en la postulacion virtual, la cual
tiene caracter de declaracion jurada; en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho
de realizar las acciones judiciales correspondientes, segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y
Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX 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° 006-2026-JUS,
facultando a la entidad a denunciar ante la Procuraduria Publica. Por otro lado, la informacién declarada sobre
formacion académica, experiencia general y especifica y cursos y/o programas de especializacion, seran
validados en la evaluacion curricular. La experiencia general se contabilizara desde las Practicas Preprofesionales
desarrolladas bajo la Ley 31396, caso contrario, se considerara la fecha indicada en la constancia de egreso,
grado académico y/o titulo técnico o profesional declarado en la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual.

6.2. Evaluacion de Conocimiento:

Esta etapa tiene puntaje y es eliminatoria y tiene como objetivo comprobar el nivel de conocimiento requerido con
relacion a los requisitos y funciones del perfil del puesto. La evaluacién consta de 20 preguntas con respuestas de
alternativa mdltiple.

La prueba esta dividida en dos (2) partes:
- Primera parte consta de 16 preguntas sobre las materias sefaladas en el numeral |l de la presente base.
- Segunda parte consta de 4 preguntas de conocimiento general en el sector publico.

Esta evaluacion tiene caracter eliminatorio y otorga puntaje, siendo el minimo aprobatorio 18 de 30 puntos, los
postulantes que logren una nota aprobatoria serédn considerados como CALIFICA y pasaran a la siguiente evaluacion.

Esta evaluacion se realizara en la modalidad virtual, siendo necesario el usuario y contrasefa generados durante la
inscripcion virtual.

En caso la Evaluacion de Conocimientos se desarrolle de manera virtual, debera cumplir las siguientes
consideraciones:

- La evaluacion de conocimiento se llevara a cabo a través del aplicativo Convocatorias en Linea MEF,donde se
habilitara el icono de examen, 10 minutos antes de la hora programada, con la finalidad de que pueda visualizar el
video tutorial.

- El postulante debera ubicarse en un ambiente adecuado, sin la presencia y/o acompanamiento de terceras
personas y evitando distracciones, caso contrario sera DESCALIFICADO.

- El postulante debera contar con un dispositivo electrénico (laptop o PC de escritorio) con acceso a internet,
camara de video y audio incorporado, el cual deberan tener encendido durante todo el desarrollo de la evaluacion,
caso contrario sera DESCALIFICADO del proceso.

- El/La postulante debera configurar automaticamente su zona horaria y horario en su laptop o PC de escritorio. De
manera referencial, podran seguir las recomendaciones establecidas en el siguiente video tutorial
https://www.youtube.com/watch?v=D9aQdFB4SmY&ab_channel=PCenter.

- Para realizar la evaluacion, el navegador que utilice debera estar actualizado en la versién mas reciente. Se
recomienda acceder a través de Google Chrome, Microsoft Edge y Mozilla Firefox.

- El postulante antes de la evaluacion, debera borrar el historial de su navegador web. Para hacerlo correctamente
le recomendamos seguir los pasos definidos en el Manual de Usuario, al siguiente link:
https://www.mef.gob.pe/contenidos/convocas/MU_convocas_072020.pdf.

- Se recomienda que la conexion a internet sea a través de cable de red, a fin de evitar interferencias.

- El postulante debera portar su DNI, de no presentarlo, no podra dar inicio a su evaluacion, quedando en la
condicion de “NO ASISTIO”.
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- Solo en el caso de que el postulante haya sufrido el robo o pérdida de su documento de identidad (DNI),requisito
exigido para las etapas de evaluacion del presente concurso; debera enviar con un plazo maximo de 12 hrs, la
denuncia por pérdida o robo de su DNI, y su certificado de C4 al correo consultaseleccion@mef.gob.pe; colocando
como asunto el numero de proceso al que se encuentra participando y el horario en el cual ha sido programado.

- El desarrollo de la evaluacion de conocimiento serd monitoreado por el equipo de la OGRH. En caso de identificar
alguna irregularidad, el postulante sera retirado de la evaluacién, siendo descalificado del concurso.

- El postulante después de visualizar el video tutorial debera activar su camara y audio y enviar una solicitud de
aceptacién para que el personal de OGRH, pueda verificar. En caso de incumplir lo sefialado, sera observado y no
podra rendir su examen. De no subsanar la observacion, dentro del tiempo de tolerancia, quedara
DESCALIFICADO. Asimismo, el postulante que ya fue verificado debera mantener camara y audio encendido,
caso contrario sera DESCALIFICADO.

- El postulante tendra una tolerancia de 10 minutos posteriores a la hora programada en la evaluacion de
conocimiento. Transcurrido ese tiempo, el icono de examen se deshabilita y, en consecuencia, no podra acceder a
la evaluacién, quedando con la condicion de “NO ASISTIO”.

- El desarrollo de la evaluacion de conocimiento sera monitoreado por el equipo de la OGRH. En caso de identificar
alguna irregularidad, sera retirado de la evaluacién, siendo descalificado del concurso.

- Durante la evaluacién queda prohibido ingresar a otras ventanas del buscador y hacer uso de celulares u otros
dispositivos electronicos. Caso contrario, sera descalificado del concurso.

- La evaluacion de conocimiento tendra una duracién de 30 minutos.

- Si durante la evaluacion de conocimiento, el postulante se desconecta por motivos imputables a su persona, pero
se vuelve a conectar durante el tiempo de tolerancia (10 minutos posteriores a la hora programada) podra
continuar con esta etapa. Si la desconexion se produce fuera del tiempo de tolerancia antes sefialada, ya no
podra rendir y/o continuar con su evaluacion, asi lo haya iniciado, por lo cual, la calificacion se dara en razén a lo
evaluado.

- Para reportar alguna incidencia técnica debera remitir correo a consultaseleccion@mef.gob.pe adjuntando medios
probatorios que evidencien el inconveniente.

En caso la Evaluacion de Conocimientos, se desarrolle de manera presencial, debe cumplir las siguientes indicaciones:
- La evaluacion de conocimiento tendra una duracion de 30 minutos.

- El postulante debera acercarse a la direccion sefialada en el acta de resultados de evaluacion de requisitos
minimos, diez (10) minutos antes del horario programado.

- El registro de asistencia empezara desde diez (10) minutos antes del horario programado, en el ambiente indicado
en la publicacion.

- La tolerancia es de maximo cinco (5) minutos, pasado dicho tiempo no se permitira el ingreso de ningun
postulante.

- El registro de asistencia se encuentra a cargo de la OGRH.

- El postulante debe portar y presentar su DNI, de no hacerlo, no podra rendir el examen, quedando con la
condicion de “NO ASISTIO”. Sélo en el caso de que el postulante haya sufrido el robo o pérdida de su documento
de identidad (DNI), requisito exigido para las etapas de evaluacion del presente concurso; debera enviar con un
plazo maximo de 12 hrs, la denuncia por pérdida o robo de su DNI, y su certificado de C4 al correo
consultaseleccion@mef.gob.pe; colocando como asunto el numero de proceso al que se encuentra participando y
el horario en el cual ha sido programado.

- El postulante no debera asistir con mochilas, carteras, separatas, agendas, equipos electronicos, entre otros
objetos que no hayan sido proporcionados por la entidad para el desarrollo de la evaluacién de conocimiento.

- El desarrollo de la evaluacion de conocimiento sera monitoreado por el equipo de la OGRH. En caso de identificar
alguna irregularidad, sera retirado de la evaluacién, siendo descalificado del concurso.

- Durante la evaluacién queda prohibido hacer uso de celulares u otros dispositivos electrénicos. Caso contrario,
sera descalificado del concurso.

Para mayor ilustracion el postulante podra acceder al video tutorial sobre el desarrollo del examen de conocimiento a
través del aplicativo Convocatorias en Linea MEF:

https://mefgobpel-
my.sharepoint.com/:v:/g/personal/malzamoras_mef_gob_pe/IQDBgqcHSF8IR7SIUDXCbMouATuRGUwrOioaOCbgGyrZqZz8?
nav=eyJyZWZIcnJhbEluZm8iOnsicmVmzZXJyYWxBcHAIOiIJPbmVEcmI2ZUZvckJ1c2luZXNzliwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6
IdIYilsInJIZmVyecmFsTWOKZSI6InZpZXciLCJIyZWZIcnJhbFZpZXciOiJNeUZpbGVzTGluaONvcHkifX0&e=teSilR

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, se levantara un acta y el/la postulante
quedara eliminado del proceso de seleccion, sin perjuicio de otras medidas legales que se puedan adoptar.

La inasistencia o presentacion e ingreso, después de la hora indicada para la evaluacién de conocimiento es causal de
eliminacion, con la indicacion de “NO SE PRESENTO”.
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La relacion de candidatos/as, tanto Aptos/as y No Aptos/as sera publicada a través del enlace
https://www.mef.gob.pe/es/?option=com_wrapper&language=es-ES&Itemid=101877&lang=es-ES&view=wrapper , en la
fecha establecida en el cronograma.

6.3. Registro de Documentacion Sustentatoria - Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual:

Los/as postulantes declarados aptos para la siguiente fase del proceso de seleccion, deberan ingresar al aplicativo
Convocatorias en Linea MEF y adjuntar en archivo PDF los documentos sustentatorios que acrediten lo declarado en la
Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual en la fase de inscripcion, en el plazo establecido de acuerdo al cronograma. No se
admitira registro fuera de la fecha establecida en el cronograma del proceso de seleccion, el incumplir con dicha
indicacion conllevara a la DESCALIFICACION del postulante del proceso de seleccion. En la Ficha de Curriculo Vitae
(CV) Virtual, el/la postulante adjunta la documentacion relevante para el puesto al que postula (formacién académica,
experiencia general y especifica, conocimientos, entre otros). Lo declarado debera tener sustento documental valido y
vigente, asi como debera ser legible, de lo contrario, el documento de sustento no sera considerado.

El postulante es responsable civil y penal de la informacién declarada y se somete a proceso de fiscalizaciéon posterior

Para una mayor ilustracion sobre como subir los documentos para la evaluacion curricular, revisar el punto 2.2.1.4 del
Manual de Usuario, al siguiente link: https://www.mef.gob.pe/contenidos/convocas/MU_convocas_072020.pdf

6.4. Evaluacion Curricular:

La evaluacion curricular se realiza a través de la informacién proporcionada por los/as postulantes en la Ficha de
Curriculo Vitae (CV) Virtual y los documentos de sustento. Para ello, los/as postulantes deberan adjuntar, a través del
aplicativo Convocatorias en Linea MEF, en la fecha sefialada segun el cronograma, los documentos que sustenten lo
declarado en la etapa de Postulacion, los documentos que sean remitidos en un medio distinto y en fechas que no se
ajusten al cronograma establecido, no seran considerados por el Comité de Seleccion.

En esta evaluacion, el Comité de Seleccion podra subsanar aquellos defectos en los que haya incurrido durante la
revision de las fichas de postulante que es efectuada en la fase de Reclutamiento, ya sea por ambigliedad o falta de
informacién, sin asumir por ello obligacion alguna con las/os postulantes.

En esta etapa se verifica la acreditacion del cumplimiento de los requisitos minimos, otorgandose puntaje minimo al
acreditar el cumplimiento de los requisitos exigidos para el puesto; y un puntaje maximo al acreditar requisitos
adicionales que resulten relevantes y meritorios para el desempefio del puesto. Asimismo, ante el incumplimiento de
algun requisito solicitado en el perfil de puesto, la calificacion sera la de NO CALIFICA. Los puntajes minimos y
maximos se muestran en el cuadro siguiente:

l.- Formacion Académica

A. Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Min. 20 / Méx. 30

Cumple con el requisito minimo en formacién académica. 20
Cuenta con 1 grado superior (*) al minimo requerido en el perfil del puesto. 25
Cuenta con 2 o mas grados superiores (*) al minimo requerido en el perfil del puesto. 30

Il.- Experiencia General

B. Anos de experiencia profesional general:

Min. 10 / Max. 20

Cumple con el requisito minimo requerido. 10
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios adicionales al minimo requerido. 15
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido. 20

Ill.- Experiencia Especifica

C. Afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia:

Min. 30 / Max. 50

Cumple con el requisito minimo requerido 30
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 40
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido 50
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(*) De acuerdo con el Art. 44 de la Ley N° 30220, los grados académicos son: Bachiller, Maestro y Doctor Solo se tomara en cuenta
los documentos que cumplan con los siguientes parametros:

6.4.1. Formacion Académica:

Debera acreditarse con copia simple del certificado de estudios, constancia de egresado, grado de bachiller, titulo
profesional u otro segun el perfil del puesto. En caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el postulante debera adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en copia simple.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio
Civil N° 30057 y su Reglamento General, deberan ser legalizados ante las autoridades consulares peruanas y el
Ministerio de Relaciones Exteriores o de estar legalizados en el extranjero ante autoridades extranjeras y deberan
contar con la apostilla correspondiente. Deberan presentar copia de la Resolucion que otorga el reconocimiento
del grado o titulo profesional autorizado por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria —
SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero —
SERVIR, caso contrario no seran considerados en la etapa de evaluacion curricular.

En caso el/la postulante decida presentar su Constancia de Egresado/a para computar su experiencia laboral, el
documento debe contener fecha exacta (dia/mes/afio), caso contrario, se tomara en cuenta el ultimo dia habil de
acuerdo a la informacion indicada en el documento presentado o en su defecto, la fecha de emision del
documento.

En caso el perfil de puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacion profesional vigente al momento de la
postulacion, debera acreditarlo con el certificado, constancia y/o papeleta de habilitacion o similar, emitido y
firmado por la autoridad competente.

6.4.2. Conocimientos:

Estudios de Especializacion, diplomados o cursos: Copia de los certificados y/o constancia de programas de
especializacion y/o diplomados y/o cursos relacionados a lo solicitado en el perfil de puesto, Los certificados y/o
diplomas deben indicar el numero de horas, o su equivalente en créditos académicos (1 crédito equivale a 16 horas
académicas o cronoldgicas) en caso contrario no seran considerados.

En el caso que el certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas; el/la postulante, puede presentar, un
documento adicional que indique y acredite el niumero de horas emitido por la institucion educativa, donde llevo los
estudios.

Tanto los cursos, programas de especializacién y/o diplomados requeridos como requisito en el perfil de puesto
deben estar concluidos a la fecha de postulacion.

De poseer estudios de Maestria o Doctorado, en caso de que estos no hayan concluido, o cuenten con la
condicion de egresado, o el grado académico, podran ser considerados para el cumplimiento del requisito, siempre
y cuando el/la candidato/a presente el documento donde se evidencie el numero de horas que ya ha cumplido y la
temética solicitada como requisito para lo cual debera acreditarse con una constancia de estudios emitida y
suscrita por el/los representantes de la entidad académica, es pertinente para los casos de estudios no concluidos
de Maestria o Doctorado se indique el ciclo en el que esta cursando o fue cursado. Se precisa que, en caso, el
grado académico, haya sido considerado para el cumplimiento del requisito de cursos y/o programas de
especializacion y/o diplomados, no se otorgara el puntaje adicional en la seccién de formaciéon académica.

Cuando el perfil haga mencién a la palabra "afines" se entendera que el requisito incluye cualquier curso y/o
programa de especializacion con una nomenclatura diferente pero contenido/materia similar a lo solicitado.

6.4.3. Experiencia General y Especifica:

- Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general sera contabilizado segun las siguientes
consideraciones:

1) La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacion académica solicitada, siempre
que esta haya sido declarada en la seccién de formacion académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV)
Virtual, y acreditada con constancia de egreso; caso contrario se contabilizara a partir del bachiller y/o titulo
técnico o profesional siempre que estos hayan sido acreditados; las practicas preprofesionales se
consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante
haya declarado y acreditado el egreso de la formacion solicitada.
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2) Para los casos donde no se requiera formacion técnica y/o universitaria completa o solo se requiere
educacion basica, se contabilizara cualquier experiencia laboral.

NOTA: Para los casos de SECIGRA, solo el afilo completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como tiempo
de servicios prestados al Estado, inclusive los casos en los que se han realizado previo a la fecha de egreso de
la formacion. Para tal efecto el/la postulante debera presentar la constancia de egresado y el Certificado de
SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promocion de Justicia de la Direccion General de Justicia y
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

- Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada a la funcion y/o materia del puesto convocado, a un nivel
especifico o al sector al que pertenece la entidad. Las funciones y/o responsabilidades que detallen los
postulantes como parte de su experiencia especifica en la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual seran
consideradas validas siempre que se encuentren relacionadas a las funciones del perfil de puesto convocado.
El tiempo de experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser mayor a esta.

Los periodos de experiencia laboral se contabilizaran siempre que hayan sido acreditados con alguno de los
siguientes documentos:

e Constancias o certificados de trabajo o de practicas, debidamente emitidos por la Oficina General de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, los cuales indiquen el cargo, fecha de inicio y término de labores
o practicas. (De no cumplirse con esas condiciones, dicha Constancia o Certificado NO sera considerada para
contabilizar el tiempo de experiencia).

¢ Resoluciones Administrativas, que indiquen las fechas de inicio y fin de dicho periodo laboral.

e Constancia de Prestacién de Servicios debidamente suscritas por las Oficinas de Abastecimiento o la que
haga sus veces, detallando fechas de inicio y término del servicio. (No se aceptaran documentos que no
expresen el inicio y fin del servicio. De no estar suscritos los documentos mencionados, dando conformidad a
la prestacion de servicios, no se validaran los periodos expresados para contabilizar el tiempo de
experiencia).En el caso de que la convocatoria solicite nivel minimo de puesto en la experiencia especifica,
los/as postulantes que declaren periodos de experiencia como locador de servicios deberan adjuntar ademas
de su Constancia de Prestacion de Servicios, los términos de referencia de dichos servicios.

e Para la acreditacion de la experiencia en la funciéon o materia, adicionalmente a la acreditacion mediante
constancias, certificados de trabajo o de practicas, constancias de prestacion de servicios, resoluciones de
designacion y cese, debera adjuntar TDR o perfil de puesto, u otro donde se acredite fehacientemente las
funciones y/o actividades declaradas durante su postulacion. De no adjuntar, el TDR, Perfil de puesto del
MPP, descriptor del cargo del Manual de Clasificador de Cargos - MCC o MOF, u otro documento emitido por
el empleador que contenga funciones asignadas y periodo de ejecucion, no sera considerado para el computo
de la experiencia especifica en la funcién. Solo para los casos en los que el puesto declarado durante la
postulacién corresponda a la denominacion del puesto convocado, se considerara para el cumplimiento de la
experiencia especifica por la materia.

e En caso dicho documento solo indique mes y afio en los periodos de inicio y fin de la experiencia laboral, se
considerara como fecha de inicio de experiencia el ultimo dia del mes y como fecha de fin, el primer dia del
mes.

o De presentar documentos con firma digital y/o electronica, es responsabilidad del postulante verificar que en
el documento se visualice la firma de quien suscribe.

IMPORTANTE: No se tomaran en cuenta los documentos que se presenten con caracteristicas diferentes a las
indicadas en los numerales 6.4.1, 6.4.2y 6.4.3

Tratandose de una sola posicién convocada, pasan a la entrevista aquellos/as postulantes que obtengan los cinco
puntajes mas altos, resultantes del promedio de la suma de los ponderados de las evaluaciones anteriores. Todos
los puntajes se convertiran a escala vigesimal, aplicando la siguiente formula:

PONDERADO = 20-(20-12) x Pte. Max - Pte. Obtenido
Pte. Max. - Pte. Min.
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Cuando se ha convocado dos (2) o mas posiciones del mismo puesto, pasan a la entrevista personal, ademas de

los cinco (5) postulantes con mayor puntaje, dos (2) postulantes por cada posicion adicional convocada, en estricto
orden de mérito.

En caso de empate en los 5 puntajes mas altos, accederan a la entrevista todos aquellos que obtengan el mismo
puntaje.

Los resultados de la evaluacion curricular y la relacién de postulantes convocados a la Entrevista se publicaran en
la pagina web institucional, al siguiente link: https://www.mef.gob.pe/es/?option=com_wrapper&language=es-
ES&ltemid=101877&lang=es-ES&view=wrapper

6.5. Entrevista Personal:

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. Tiene por finalidad profundizar en la trayectoria laboral y
conocimientos especificos para el puesto, evaluar las habilidades socio laborales, valores y recursos personales
(motivacion) para la adaptacion al puesto y otros criterios en relacion con el perfil al que postula.

Para aprobar esta etapa y ser considerado(a) APTO los postulantes deberan obtener como minimo 30 puntos, siendo
el puntaje maximo 50.

Dicho puntaje es convertido a una escala vigesimal, aplicandose la siguiente férmula para el calculo del ponderado de
la entrevista personal:

PONDERADO = 20-(20-12) x Pte. Max - Pte. Obtenido
Pte. Max. - Pte. Min.

Si la entrevista se desarrolla de manera virtual:

- El postulante debera habilitar un ambiente adecuado que evite cualquier distraccion, sin la presencia y/o
acompanamiento de terceras personas.

- El postulante debera contar con un dispositivo electronico, laptop o PC de escritorio, con acceso a internet,
camara de video y audio incorporado, el cual deberan tener encendido durante todo el desarrollo de la entrevista.
La Oficina General de Recursos Humanos tiene la facultad de cancelar la entrevista, en caso el postulante no
logre solucionar sus desperfectos en cuanto a conexion de internet, audio y camara. Lo cual implicara la condicion
de NO SE PRESENTO.

- Se recomienda que la conexion a internet sea a través de cable de red, afin de evitar interferencias.

- El postulante debera configurar automaticamente su zona horaria y horario en su laptop o PC de escritorio. De
manera referencial, podran seguir las recomendaciones establecidas en el siguiente video tutorial
https://www.youtube.com/watch?v=D9aQdFB4SmY&ab_channel=PCenter.

- El postulante debera mantener actualizado su navegador web a la versidon mas reciente, para realizar su
Entrevista. Asimismo, el postulante antes de la evaluacion debera borrar el historial de su navegador web y
acceder a través de Chrome, Edge y Mozilla.

- La Entrevista Personal solo se habilitara en el Sistema Convocatorias en Linea MEF e iniciara en la hora
programada y tendra una tolerancia de 10 minutos posteriores, pasado ese tiempo, la Entrevista Personal se
deshabilita y el postulante sera considerado como NO SE PRESENTO.

- El postulante debera portar su DNI para iniciar con la entrevista personal, de no presentarlo, los miembros de
comité procederan dar por concluida su participacion, quedando con la condicién de NO SE PRESENTO.

- Solo en el caso de que el postulante haya sufrido el robo o pérdida de su documento de identidad (DNI), requisito
exigido para las etapas de evaluacion del presente concurso; podra recurrir a las siguientes instancias:

e Debera enviar con un plazo maximo de 12 hrs, la denuncia por pérdida o robo de su DNI, y su certificado de
C4 al correo consultaseleccion@mef.gob.pe; colocando como asunto el nimero de proceso al que se
encuentra participando y el horario en el cual ha sido programado. Siendo también posible enviar la imagen
nitida de ambas caras de su licencia de conducir.

- Durante la entrevista queda prohibido el uso de celulares u otros dispositivos electronicos ajenos a la conexion de
dicha entrevista.

En caso, la entrevista personal se desarrolle de manera presencial:
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- El postulante debera apersonarse a las instalaciones del Ministerio de Economia y Finanzas, cuya direccion sera
sefialada en el acta de resultados preliminares, diez (10) minutos de antes del horario programado.

- El registro de asistencia iniciara desde diez (10) minutos hasta el horario programado, en el ambiente en donde se
desarrollara la entrevista personal.

- La tolerancia sera de maximo 5 minutos y pasado ese tiempo no se permitira el ingreso de postulantes.
- El registro de asistencia estara a cargo de la OGRH.

- El postulante debera portar su DNI, de no presentarlo, no podra ser entrevistado, quedando en la condicién de “no
asistid”. Solo en el caso de que el postulante haya sufrido el robo o pérdida de su documento de identidad (DNI),
requisito exigido para las etapas de evaluacion del presente concurso; podra recurrir a las siguientes instancias:

Debera enviar con un plazo maximo de 12 hrs, la denuncia por pérdida o robo de su DNI, y su certificado de C4 al
correo consultaseleccion@mef.gob.pe; colocando como asunto el nimero de proceso al que se encuentra
participando y el horario en el cual ha sido programado.

- El inicio de la entrevista personal se realizara en el horario sefialado en el acta de resultados de evaluacion
curricular y no habra tolerancia, para el ingreso a las instalaciones del MEF.

- Durante la entrevista queda prohibido hacer uso de celulares u otros dispositivos electronicos. Caso contrario,
sera descalificado del concurso.

Si el postulante no se presenta a la entrevista de acuerdo a la fecha y hora asignada en la publicacion de resultados de
la etapa anterior, es causal de eliminacion, con la indicacion de “NO SE PRESENTO”.

En caso se detecte suplantacion de identidad, los miembros de comité a cago de la evaluacion, consideraran al
postulante como NO CALIFICA del proceso de seleccion, sin perjuicio de otras medidas legales que se puedan
adoptar.

Para una mayor ilustracion del proceso de acceso y desarrollo de la entrevista personal a través del aplicativo
Convocatorias en linea MEF, el/la postulante debera revisar del Manual de Usuario, a través del siguiente link:
https://www.mef.gob.pe/contenidos/convocas/MU_convocas_072020.pdf

Para reportar alguna incidencia técnica debera remitir correo a consultaseleccion@mef.gob.pe adjuntando medios
probatorios que evidencien el inconveniente.

IMPORTANTE: La entrevista personal se llevara a cabo de acuerdo al horario asignado en la publicaciéon de resultados
preliminares.

VII. BONIFICACIONES

7.1. La bonificaciéon de Deportista Calificado de Alto Nivel se otorga sobre el puntaje de la Evaluacién curricular, siempre y
cuando haya aprobado la evaluacion y los postulantes lo hayan indicado al momento de postulacion, debiendo ademas
de acreditar con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacién
sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se ubiquen
Nivel 1 |en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales y 20%
panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos

Nivel 2 |Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o 16%
marcas sudamericanas
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos 12%

Nivel 3 |Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o
marcas bolivarianas

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o

Nivel 4 |Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y 8%
obtenido medallas de oro y/o plata
Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o 2%

establecido récord o marcas nacionales.

En caso un postulante que acredite ser Deportista Calificado de Alto Nivel y haya obtenido el puntaje maximo
correspondiente a la evaluacion curricular, no se le aplicara dicha bonificacion, pues el puntaje maximo es 100 puntos.

7.2. Conforme a la Ley N° 31533 y su Reglamento, las entidades de la Administracion Publica otorgan una bonificacion del
diez por ciento (10 %) del puntaje obtenido en la entrevista personal a los postulantes técnicos y profesionales que
tengan como maximo 29 anos de edad al inicio del plazo de la postulacion.

Bonificacién a los postulantes técnico y profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad = 10% del Puntaje
obtenido en la entrevista final
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Para el otorgamiento de la bonificacion, el postulante debe haber obtenido el puntaje minimo aprobatorio en la

entrevista personal, acreditar su edad y formacion técnica o profesional, conforme a las bases del concurso publico de
meéritos.

Asimismo, reciben un incremento porcentual sobre el puntaje final, en caso cuenten con experiencia laboral en el
sector publico, conforme a lo siguiente:

a) Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector publico.
b) Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afios de experiencia en el sector publico.
c) Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios 0 mas de experiencia en el sector publico.

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en
todas las evaluaciones, incluida la bonificacién en la entrevista personal, conforme a las bases del concurso publico.

7.3. Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razén de discapacidad o por su condicién de personal

licenciado de las fuerzas armadas, son asignadas al puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizadas en el proceso de seleccion. Los postulantes deberan indicarlo al momento de postular, debiendo ademas
acreditarlo con la copia simple del documento oficial, emitido por la autoridad competente.

BONIFICACION PORCENTAJE BASE LEGAL
Li iado de las F Armad
icenciado ?F?:s. AAl:I-e(I;Z)aS rmadas 10% Ley N° 29248
Condicién de discapacidad 15% Ley N° 29973

(*) Documento emitido por la entidad competente, Ginicamente son acreedoras de la bonificaciéon del 10 % en los concursos
publicos, aquellas personas que hubieran obtenido la condicién de “Licenciado de las Fuerzas Armadas” a partir del 1 de
enero de 2009, fecha de entrada en vigencia de la Ley N° 29248.

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL

Puntaje Total = Evaluacion de Conocimientos+ Evaluacién de Curricular + Entrevista Personal

PUNTAJE FINAL

Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas (FF.AA)
+ _ . - - .
Beneficio por dondicién de discapacidad RF=Puntaje Total + (S“m%otg% de procentajes * Puntaje

+

Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector publico

Se precisa que las bonificaciones a otorgar seran de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en el puntaje total segun corresponda

Si ellla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas en el numeral 7.2; estas se suman y tendra
derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

En caso el/la postulante acredite una o ambas bonificaciones, el puntaje que obtenga después de otorgarle
la bonificacién correspondiente no podra superar el puntaje maximo que es 100 puntos.

VIIl. DE LOS RESULTADOS FINALES

La estructura de los puntajes y factores de evaluacion para las fases del proceso de seleccion (evaluacion de

conocimientos, evaluacién psicométrica y psicolédgica, evaluacion curricular y entrevista personal), sera segun el
siguiente detalle:

Puntaje

SETES Condicién Aplicacion minimo Resultado Peso Porcentual en el Resultado Final
aprobatorio

2 evaluaciones |3 evaluaciones | 4 evaluaciones

Convocatoria

Inscripcion Venﬂca.cgmpllmgmo de Obligatoria | No otorga puntaje | Apto / No Apto No aplica No aplica No aplica
requisitos minimos
Seleccién
Evaluacion Evalla los conocimientos de . 60% del total de la | Califica/No . o o
Conocimiento | los postulantes para el puesto Opcional evaluacion califica No se aplica 40% 25%
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Evaluacion Mide las habilidades cognitivas 40% del total de la | Califica/No

] e . Opcional L o No se aplica No se aplica 25%
Psicométrica requeridas para el puesto P evaluacion califica p p

Mide la inteligencia emocional y

Evaluacion busca reconocer los estilos de . . Asistié / No - . -
Psicolégica personalidad més afines al Opcional No otorga puntaje asistio No se aplica No se aplica Referencial
puesto

Califica los logros académicos,

Evaluacion laborales u otros relevantes y 60% del total de la | Califica/ No

i i 0, 0, 0,
Curricular meritorios para el desempefio Obligatoria evaluacion califica 60% 35% 30%
del puesto
Entrevista Profundiza en Ia_\ tr_ayectoria . . 60% del total de la | Califica/No
Personal laboral, conocimientos y Obligatoria evaluacion califica 40% 25% 20%
habilidades sociales
TOTAL 100% 100% 100%

El Ponderado Final es la suma del ponderado de cada etapa por el peso porcentual indicado en el cuadro anterior.

En caso de empate en el orden de mérito, para seleccionar al ganador se tendra en cuenta lo siguiente:

a) En caso de empate y luego de la aplicacion de las bonificaciones sefialadas en el numeral 7.2., debera declararse
como ganador al postulante con discapacidad.

b) En caso de empate y luego de verificar que los postulantes que obtuvieron los puntajes mas altos, no les
corresponde la aplicacion de las bonificaciones indicadas en el numeral 7.2., se debera tener en cuenta el siguiente
orden de prelacion:

Primero orden: Se declara como ganador al postulante con mayor puntaje en la Evaluacion Curricular.

Segundo orden: De persistir el empate, se seleccionara al postulante con mayor puntaje en la evaluacion de
conocimientos.

Tercer orden: Si aun asi persiste el empate, se seleccionara al postulante que tenga mayor puntaje en la Entrevista
Personal.

IX. DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria de proceso desierto:

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:

a) Cuando no se presenten postulantes.

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

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los postulantes obtenga el puntaje minimo
aprobatorio en las etapas de evaluacién del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente y no exista
accesitario.

9.2. Cancelacion del proceso de seleccién:

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

c¢) Otros supuestos debidamente justificados.

X. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

- No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa o judicial para el
ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefar funcién publica.

- Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer el
servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

- Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble percepcion de
ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos
mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

XI. SUSCRIPCION DEL CONTRATO
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La vinculacion laboral se formaliza con la suscripcion del contrato de trabajo dentro un plazo establecido en el cronograma
del concurso, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales, en la fecha indicada por el MEF.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacién o suscripcién de
contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccién de algun impedimento para contratar con el estado, se
procedera a llamar al siguiente postulante segun orden de mérito considerado accesitario/a.

Si durante el control posterior, realizado luego de culminado el proceso de seleccion e incorporacion, se hallase
documentacion falsa o adultera, la entidad podra adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

XIl. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

- Los postulantes que por alguna razén tengas inconvenientes, dudas o consultas respecto al uso del aplicativo
Convocatorias en Linea MEF o interpretacion de las bases, deberan escribirnos al correo electrénico
consultaseleccion@mef.gob.pe, adjuntando imagenes que permitan corroborar el inconveniente.

- En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho efecto, no
podra participar en las mismas y sera descalificado/a del proceso.

- Esresponsabilidad del/la postulante, asegurar su conectividad a internet y el funcionamiento adecuado de sus
equipos en las evaluaciones que se realicen de manera virtual. La Oficina General de Recursos Humanos no se
responsabiliza por problemas de conexién en los equipos de los/as postulantes.

- De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo de
cualquiera de las etapas del proceso, sera automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o
penales que la entidad convocante pueda adoptar.

- Las etapas se ejecutan de acuerdo al cronograma establecido. En ese sentido, los/as postulantes deben estar
atentos/as a las diversas publicaciones que se realicen a través del enlace: https://www.mef.gob.pe/es/?
option=com_wrapper&language=es-ES&Iltemid=101877&lang=es-ES&view=wrapper

- Los/Las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se someteran a las
disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en iguales condiciones con los demas
postulantes.

Xlil. MECANISMOS DE IMPUGNACION

a) El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo maximo de
quince (15) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

b) Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince (15) dias habiles
computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que concluye el proceso, resultando
improcedente que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del
proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del proceso. La
interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccion ni el proceso de vinculacién.

XIV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Para todos aquellos aspectos no previstos en la presente base, el Comité de Seleccion, resolvera debiendo fundamentar
las acciones que adopte, para garantizar los principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades, de los
postulantes.
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