Resolucién de la Secretaria Técnica del
Consejo Fiscal

Lima, 27 de enero de 2017 No. 006 = 2017 - CFIST
CONSIDERANDO:

Que, el Consejo Fiscal creado mediante Ley N° 30099 — Ley de fortalecimiento de la
Responsabilidad y Transparencia Fiscal, es una comision auténoma, dependiente del
Ministerio de Economia y Finanzas, cuyo objetivo es contribuir con el analisis técnico
independiente de la politica fiscal, mediante la emision de opinién no vinculante a través de
informes;

Que, la norma antes mencionada indica que, para el funcionamiento del Consejo
Fiscal contara con una Secretaria Técnica la que tiene la calidad de Unidad Ejecutora;

S

Que, La Secretaria Técnica del Consejo fiscal, para el cumplimiento de sus funciones
requiere efectuar la contratacion de personal bajo el Régimen de Contratacién Administrativa
de Servicios;

Que, el decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios;

Que, el literal d) del articulo 18° del Reglamento Interno del Consejo Fiscal aprobado
mediante acta de la sesion del 29 de noviembre de 2016, establece que es funcion del
Secretario Técnico aprobar las directivas internas de la entidad:

Que, en ese sentido resulta necesario adoptar la directiva interna que regulen el
proceso de seleccion del personal contratado bajo el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios;

De conformidad con la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y el
Reglamento Interno del Consejo Fiscal;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001-2017-CF/ST “Directiva para la
contratacion de Personal bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios - CAS”




Resolucion de la Secretaria Técnica del
Consejo Fiscal

Articulo 2.- Disponer que la presente Resolucion y Directiva que aprueba se
aplica Unicamente para la contratacion del personal bajo el régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

Registrese y comuniquese.

//-
-~

ARTURO MARTINEZ ORTIZ
Secretaris Técnico
Consejo Fiscal
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS



DIRECTIVA N° 001-2017-CF/ST

DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

.

OBJETO

Establecer las normas y procedimientos para la contratacion del personal bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (RECAS) en la
Secretaria Técnica del Consejo Fiscal.

FINALIDAD

Garantizar que el proceso de contratacion del personal bajo el RECAS en la Secretaria
Téenica del Consejo Fiscal se realice en cumptimiento del Decreto Legislativo N°
1057, su reglamento y normativa vigente aplicable,

ALCANCE

La presente directiva es aplicable a todos 10s procesos de contratacién RECAS que
realice 1a Secretaria Técnica del Consejo Fiscal.

BASE LEGAL

41 Lley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facuitad de
nombramiento y contratacicn de personal en el sector publico, en casos de
pareritesco.

4.2  Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

43 Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
senvicios al Estado bajo cualquier medalidad contractuat,

4.4 Ley N° 28970, Ley gue crea el Regisiro de Deudores Alimentarios Morosos.

4.5 Ley N° 20248, Ley del Servicio Militar.

46 Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacicnal
del Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos.

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

48 ley N° 29849, Ley gque establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decrelo Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

4.10 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

4.12 Decreto Supremo N° 018-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley gue
establecio prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

4.13 Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28270, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

4.14 Decreto Supremo N° 018-2007-TR, que establece disposiciones relativas al uso
del documento denominado "Planilla Electrénica”
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4.18

4.20
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Las

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legisiativo N°® 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
300567, Ley del Servicio Civil,

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 28411, L.ey General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, gue establece
los criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en
concursos para puestos de trabajo en la administracién ptblica en beneficio del
personal licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme a lo establecide en la
Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba las
reglas y lingamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme
a los cuales las enfidades ejercen el poder disciplinario sobre los irabajaderes
contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2016-SERVIR-GDSRH denominada "Normas para |la Gestién
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP",

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-2018-SERVIR-PE, que aprueba el
Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N® 1276 — que aprueba el Marco de ia Responsabilidad y
Transparencia Fiscal del Sector Publico No Financiero, por los que se crea el
Consejo Fiscal y se establecen las disposiciones para su implementacion y
funcionamiento

referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas, de ser e caso.

DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

5.1

52

5.3

5:4

Area Usuaria: Organo de la Secretaria Técnica del Consejo Fiscal que requiere
la Contratacion Administrativa de Servicios de personas naturales bajo ia
modalidad del RECAS.

Candidato: Postulante que obtiene ia condicion de "Admitido” luego de la fase
de evaluacion curricular del Proceso de Seleccion.

Comité de Evaluacién: Es el encargado de llevar a cabo la fase de Entrevista
Personal del Proceso de Seleccion, estd conformado por los siguientes
integrantes: El responsable del Area Usuaria o su representante; y, un
representante de la Oficina de Administracion, de preferencia vinculado a la
Gestion de Recursos Humanos. El Secretaric Técnico podran designar a un
representante, quien también conformara el Comité de Evaluacion, en ios casos
que consideren pertinentes.

Competencias: Son las caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos visibles para et desempefia laboral exitoso, involucra de forma
integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el factor
diferenciador dentro de una organizacion y contexto determinado; segun lo
establecide en el Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil,




5.5

5.6

5.7

58

Contrato Administrative de Servicios (CAS). Régimen Especial de
contratacién [aboral que vincula a la Secretaria Técnica del Consejo Fiscal con
una persona natural que presta servicios de manera subordinada, a plazo
determinado y sujeto a renovacién. Se regula por el Decreto Legistativo N° 1057,
sus normas rnodificatarias y reglamentiarias, y confiere a las partes unicamente
los beneficios y las obligaciones inherentes a dicho Régimen Especial.

Convocatoria: Publicacion a través de la cual se invita de manera general a las
personas interesadas & participar del Proceso de Seleccion de Personal en la
Secretaria Técnica del Consejo Fiscal.

Expediente de Contratacién: Caonjunto de documentos que comprende:

(i)  El Informe del Area Usuaria a través del cual sustenta las razones que
justifican la solicitud de contratacion del personal;

(i) ElAnexo N° 1 - “Formato de peffil de puesto”, que forma parte integrante
de la presente Directiva;

{iif)  El informe sobre disponibilidad presupuestal emitido por el Responsatle
de Planeamiento y Presupuesto; v,

{iv) Demas documentos que se emitan hasta la conclusién del Progesc de
Seleccidn para la Contratacién Administrativa de Servicios.

Postulante: Aguella persona natural que participa en un Concurso Plblico bajo
ia modalidad del RECAS.

VL DISPOSICIONES GENERALES

8.1

El ingreso del personal contratado bajo el RECAS se hara a través de un
concurso publico que asegure {a contratacién en funcidn a la capacidad y mérito
profesional o técnico, mediante procedimientos de evaluacion y seleccién,
desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a fa materia, que
garantice la igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracién
publica.

La contratacion del personal bajo el RECAS se desarrolia de acuerdo a fas
siguientes etapas:

(iy  Preparatoria.- Comprende el requerimiento del Area Usuaria, en el cual
se debera indicar la descripcion del servicio a realizar, los requisitos
minimos y las competencias que debe reunir elfla postulanie, la
justificacion de la necesidad de contratacion y la disponibilidad
presupuestaria determinada por el Responsable de Planeamiento v
Presupuesto.

(i) Convocatoria.- Comprende la publicacion de la convocatoria en el Portal
Institucional de la STCF y en el Servicio Nacional de Empleo del Ministerio
de Trabajo y Promocidn det Empleo.

() Proceso de Seleccién.- Comprende la evaluacion objetiva del
postulante, tomande en consideracion los requisitos relacionados con la
necesidad del servicio y garantizando los principios de mérito, igualdad
de oportunidades y transparencia. Esta etapa comprende las siguientes
fases: (a) evaluacion curricular; (b) evaluacion de conocimientos y




(iv)

competencia, cuando corresponda y, (¢} enirevista personal. Cada fase
es eliminatoria, salvo la evaluacion por competencias que sera referencial.

Suscripcién y registro del contrato.- Comprende [a suscripcion del
contrato dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de ia publicacién de los resuitados finales; asi
como el ingreso del contrato en el Regisiro CAS y en ia pianilla
electronica.

8.2 El Responsable de Recursos Humanos es el encargado de reunir toda la
docurmentacion en el Expediente de Contratacidn.

6.3 Enel

procedimiento de contratacion administrativa se podra utilizar aplicativos

o sistemas informaticos que coadyuven a:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

Publicar fa Convocatoria y los resultados de cada fase del Procesc de
Seleccion.

Registrar la ficha de postulacion y demas informacion proporcionada por
cada postulante..

Efectuar las comunicaciones durante fodo el Proceso de Selecsion,
segln corresponda.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Etfapa Preparatoria

7.1.1

7.1.2

7.1.4

7.1.5

7.1.8

El Area Usuaria debera solicitar por escrito su necesidad de contratacion
de personal por escrito y adjuntara ef Anexo N° 1 - "Formato de Perfil de
Puesta”, que forma parte de la presente Directiva.

El Area Usuaria remite los documentos sefialados al Responsable de
Recurscs Humanes en los siguientes casos:

i) Cuando se trate de requerimientos de plazas nuevas.
it} Cuando se frate de requerimientos de plazas de reemplazo.

El Responsable de Recursos Humanos verificara el cumplimiento de los
requisiios contenidos en ef Anexo N° 1, De existir observaciones solicitara
al Area Usuaria la subsanacion respectiva,

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos contenidos en el
Anexe N° 1, el responsable de Recursos Humanos, remite el
requerimiento de contratacién al responsable de Planeamiento vy
Presupuesto para la verificacion de la disponibilidad presupuestal.

El responsable de Planeamiento y Presupuesto luego de emitir el Informe
sobre disponibilidad presupuestal correspondiente, deriva el referido
informe y el requerimiento de contratacién al responsable de Recursos
Humanos.

El responsable de Recursos Humanos solicitara al Secretario Técnico del
Consejo Fiscal la aprobacitn de la convocatoria del proceso de seleccion.




Con su aprobacion, el Secretario Técnico del Consejo Fiscal designara al
comité de evaluacién correspondiente.

7.2 [Etapa de Convocatoria

7.2.1 Comprende la elaboracion y publicacién de la convocatoria, la cual esta a
cargo del responsable de Recursos Humanos.

7.2.2 La Convocatoria se elabora de conformidad al modelo aprobado por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, que comprende la
siguiente informacion:

(i) El perfil del puesto, en el que se consignara los requisitos minimos
que debera cumplir el postulante;

(i) Las funciones a desarrollar,

(i) Condiciones esenciales del CAS (lugar en el que se prestara el
servicio, plazo de duracién del referido contrato, monto de la
remuneracion, entre otros);

(iv) Cronograma y etapas del Procedimiento de Contratacion
Administrativa de Servicios;

(v) Los mecanismos de evaluacion; y, ;

(vi) Las bonificaciones que se otorga a las personas con discapacidad :
y a las personas licenciadas de las fuerzas armadas’.

7.2.3 El Secretario Técnico remitird la Convocatoria via electronica
(www.empleosperu.gob.pe) o por escrito al Servicio Nacional del Empleo
del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo para su publicacion en
el Portal web de la dicha entidad, en un plazo no menor de diez (10) dias
habiles anteriores a la publicacién en el Portal Institucional de la STCF
(www.cf.qob.pe).

7.2.4 La publicacién en el Portal Institucional de la STCF se realiza por un
periodo no menor de cinco (5) dias habiles previos al inicio del Proceso
de Seleccion.

7.3 [Etapa del Proceso Seleccion

7.3.1 Comprende un conjunto de actos orientados a la evaluacion objetiva de
todo postulante para determinar si reune las condiciones exigidas por el
Area Usuaria para la prestaciéon de servicios en las funciones
especificadas en el requerimiento de contratacion administrativa de
servicios. Esta etapa se desarrolla respetando los principios de interés
general, eficiencia y eficacia, igualdad de oportunidades, mérito, provisién
presupuestaria, legalidad y especialidad normativa, transparencia,
probidad, ética publica, imparcialidad y profesionalismo.

7.3.2 Esta etapa consta de tres (3) fases:

Conforme a lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad y el Articulo 61°
de la Ley N° 29248 - Ley del Servicio Militar, se asignard una bonificacion de 15% sobre el puntaje final a las personas con
discapacidad y 10% sobre el puntaje de la Entrevista Personal a las personas licenciadas del Servicio Militar Acuartelado,
respectivamente. Para beneficiarse con las bonificaciones del 15% y 10%, las personas que decidan postular deberan presentar
junto con su curriculum vitae el certificado de discapacidad que acredita tal condicion y la copia del documento oficial emitido por
la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado del Servicio Militar Acuartelado, segln corresponda.



7.3.3

7.3.4

7.3.5

(i) Evaluacién Curricular;

(iiy Evaluacion de Conocimientos y/o de Competencias; cuando
corresponda y,

(ii) Entrevista Personal.

En el Procesc de Seleccion las fases de evaluacion curricular y entrevista
son chligatorias y eliminatorias; los plazos entre cada una de estas sera
comunicado en el cronograma y etapas del proceso, segln lo determine
la STCF.

Los puntajes de cada fase del Procesc de Seleccion se realizara sobre la
informacién consignada en el Anexo N° 2 - "Puniajes en la Etapa del
Proceso de Seleccidn”,

El desarrolle y alcance de cada una de las fases de la etapa del Proceso
de Seleccion sera el siguiente:

a) Fase de Evaluaciéon Curricular

En esta fase se requiere al postulante la presentacion de los siguientes
documentos:

{i El Anexc N° 3 - "Formato de Hoja de Vida", que forma parte
integrante de la presente Directiva;

(i) El Anexo N° 4 - “*Formato de Declaracidn Jurada del Postulante”,
que forma parte integrante de la presente Directiva;

(i) El Anexo N° 5 - “Formato de Declaracién Jurada de no Tener
Relacién inhabilitacion vigente segin RNSDD;

(iv) Certificado y/o copia del documento emitido por la autoridad
competente que acredite su condicidn de discapacidad ylo
licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso; v,

(v)  Oira documentacion que se indigue en la Convocatoria.

El Responsable de Recursos Humanoes verifica que el postutante cumpta
con el perfil del puesto, califica al postulante como ADMITIDO o NO
ADMITIDG; y, asigna puntaje solo al postulante calificado como admitido,
quien en la siguiente fase obtendra la condicion de candidato.

El resultado de esta evaluacion se publica en el Portal Institucional de la
STCF, e incluira la fecha, lugar y hora de Ia evaluacion de conocimientos
y competencias.

b) Fase de Evaluacion de Conocimientos yio de Competencias

La evaluacion de conocimientos y de competencias es optativa y tiene por
finalidad evaluar las capacidades académicas y experiencia profesional
del candidato, asi como los comportamientos observables para el
desempefio en la plaza requerida por el Area Usuaria, respectivamente.
El desarrolio de esta fase comprende las siguientes evaluaciones:

(i Evaluaciébn de Conocimientos: En Jos casos que
corresponda, ésta evaluacioén tiene por objeto calificar de manera




objetiva los conocimientos del candidato, de acuerdo al perfil
requerido por el Area Usuaria.

El Area Usuaria debe remitir al responsable de Recursos Humanos,
en sobre cerrado y dentro del plazo maximeo de un (1) dia habil antes
de la fecha programada para la evaluacién, los siguientes
documentos debidamente visados: (i) el examen de conocimienios
el cual consta de un balotario de preguntas cen un maximo de
treinta (30) puntos y el puniaje de cada pregunta; y, (i} las claves
de respuesta.

El Responsable de Recursos Humanos garantiza Ia
confidencialidad de la documentacidn descrita en el parrafo
precedente desde el momento de su entrega hasta su aplicacion.

La calificacion del examen de conocimientos estd a cargo del
Responsable de Recursos Humanos y se realiza en atencion a las
claves de respuesia y el puntaje de cada pregunta remitidos por el
Area Usuaria.

El candidato gue obtenga un puntaje minimo de veinte {20) en la
evaluacion de conocimientos es calificado como "ADMITIDO" v
participa en la siguiente fase. Si el puntaje es menor a veinte (20)
se le califica como "NO ADMITIDQO" y el candidato gueda eliminado
del Proceso de Seleccion.

{ii) Evaluaciéon de Competencias: Esta evaluacion tiene por
objeto calificar las caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos observables para el desempefic del puesto a
ocupar.

En esta evaluacion se torma en cuenta las competencias
transversales requeridas para el puesto, gue comprende los
siguientes grupos de competencias:

(&) Vocacion de Servicio
{b} Trabajo en Equipo
(c) Orientacidn a Resultados

La calificacion de esta evaluacion es descriptiva, en la que se deja
constancia si el candidato ‘PARTICIPO” o “NO PARTICIPO” y no
se asigna punfaje. Dicha calificacidn deberd estar contenida en un
informe del Responsable de Recursos Humanos, el cual tiene
caréacter referencial para el Comité de Evaluacian

El resuitado de la Fase de Evaluacion de Conocimientos y Competencias
se publicara en el Portal Institucional de la STCF, el cual debe contener:
(i} 1a relacion de los candidatos con el respectivo puntaje obtenido, el
estado “"ADMITIDO” o "NO ADMITIDO" en [a evaluacidon de
conocimientos; y, el estado *PARTICIPO” o "NO PARTICIFG” en la
evaluacion por competencias; y, (i) la fecha, lugar y hora de la Entrevista
Personal.




¢) Fase de Entrevista Personal

La Entrevista Personal estd a cargo del Comité de Evaluacian y tiene por
objetc conocer con mayor aproximacion al candidate, sobre sus
caracteristicas personales, conocimientos y experiencia en relacion al
puesto que se gquiere ocupar.

La Entrevista Personal se realiza de manera presencial.

Los miembros del Comité tendrdn a su disposicion la Ficha de
Postulacion, asi como los resultados de la Evaluacidon de Conocimientos
y de Competencias de los candidatos.

Al finalizar la Entrevista Personal cada miembro del Comité de Evaluacion
registra la calificacion de acuerdo a la informacion contenida en el Anexo
N° 8 - “Formato de Entrevista Personal”,

El resultado de esta fase formara parte del resultado final del Proceso de
Seleccidn.

7.3.6 El resultado final del Procesc de Seleccion se publicara en el Portal
Institucional de la STCF, ef cual debera contener los siguientes datos:

(i) Relacién de fos candidatos, el puntaje por fases, asi como el puntaje
total del Proceso de Seleccion por cada candidato, en estricto orden /&
de mérito;

(it  Las bonificaciones otorgadas al candidato de acuerdo a Ley, de ser
el caso; y,

(iiiy La indicacién def candidato seleccionado como “GANADOR".

7.3.7 Las consultas o reclamos al Proceso de Seleccion seran atendidos por
el responsable de Recursos Humanos.

7.3.8 Los recursos de apelacion seran resueltos por el Tribunal del Servicio
Civil, conforme a lo establecido en el Literal a) del Articulo 17° del
Decreto Legislativo N° 1023.

7.4 Declaratoria de Desierfo y Cancelacion del Proceso de Seleccion
7.4.1 Declaratoria de desierto del Proceso de Seleccion:
Se considerara el Proceso de Ssleccion desierto en los siguientes casos:

{1 Cuando no se presentan posiulanies al Proceso de Seleccion.

(i) Cuando ninguno de los postulantes cumplan con los requisitos
minimos.

(il Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, los candidatos
no obtienen el puntgje minimo en las Fases de Ewvaluacién de
Conocimiento y/o Competencias, y/o Entrevista Parsonal.

(ivy Cuando el candidato ganador dei Proceso de Seieccidn, o en su
defecto, ios candidatos que han ocupado orden de mérito inmediato
siguientes no cumplen con suscribir el CAS en el plazo sefialado en
el Numeral 8.6 de la presente Directiva.



7.4.2

La declaratoria de desierto del Proceso de Seleccidn debe constar en un
acta debidamente suscrita por el Responsabie de Recursos Humanos, el
cual debe ser publicada en el Portal Institucional de la Secretaria Técnica
del Consejo Fiscal y comunicada al Area Usuaria en un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles contados a partir del dia de su publicacion.

£l Area Usuaria podra solicitar nuevamente al responsable de Recursos
Humanos la convocatoria del Proceso de Seleccidn, de persistir la
necesidad de contratacién de personal.

Cancelacion del Proceso de Seleccién:

El Procesc de Seleccién podra ser cancelade hasta la fecha programada
para la publicacién del resultado final, sin que ello irrogue responsabilidad
administrativa, si concurre alguno de los siguientes supuestos:

(i  Cuando desaparece la necesidad del servicio por parte del Area
Usuaria con posterioridad al inicio del Proceso de Seleccion;

(i) Por restricciones presupuestales; o,

{if)y Otros supuestos debidamente justificados.

7.5 De la revision de los documentos presentados por el postulante:

7.6

En cualquiera de las fases de la etapa del Proceso de Seleccion o la etapa de
suscripcion del contrato, el Responsable de Recursos Humanos podra realizar
lo siguiente, sin perjuicio del contrel posterior:

751

7.52

753

Verificar la veracidad de ia informacion presentada por e! postulante o
candidato. De constatarse la falsedad, adulteracién u omisidén en la
documentacién presentada, debe proceder a excluir al postulante o
candidato del Proceso de Seleccion; y, derivar dicha documentacion al
Procurador Pulblica para el inicio de las acciones legales que
correspondan.

Verificar que el candidato no se encuentre inhabilitado para gjercer la
funcidn plbtica en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido (RNSDD).

De verificarse la existencia de algin impedimento para contratar,
comunica al candidato ganador la imposibilidad de ia suscripcién del
CAS y procede a adoptar las acciones legales que correspondan.

Etapa de Suscripcion y Registro del CAS

7.6.1

7.6.2

El candidaio ganador del Proceso de Seleccion debe suscribit el CAS
segun el Anexo N° 10 - “Modelo de Contrato Administrativo de Servicios™;
en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacidn de los resuitados finales en el Portal
institucional de la STCF.

Al momento de la suscripcion del CAS, el candidato ganador debe
presentar la documentacion solicitada por el Responsable de Recursos
Humanos.




VIL.

7.6.3 Si vencido dicho plazo, el candidato ganador no suscribe et CAS por
causas objetivas imputables a €I, se debe considerar como ganador al
candidato que haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente,
siempre y cuando haya obtenido el puntaje total minimo requerido; guien
debera suscribir el CAS en el plazo establecido en el Numeral 8.6.1 de
la presente Directiva, que es computado a partir de la notificacion
realizada por el Responsable de Recurses Humanos.

7.6.4 En caso se produzca empate en los puntajes de los candidatos que
ocupen el siguiente orden de mérito al candidato ganador, que tuvieran
gue ser convocados para suscribir el CAS, el Responsable de Recursos
Humanos selfeccionara en primer lugar, ai candidato que haya obtenido
mayor puntagje en 1a Enfrevista Personal; de existir empatle en esta fase
convocara at candidato que cuente con mayor tiempo de experiencia
especifica para el servicio requerido. Si esta contratacion no fuera
posible se podra convocar al candidato que haya obtenido el tercer orden
de mérito.

7.6.5 Una vez suscrito el contrato, el Responsable de Recurses Humanos,
procede a registrarlo en el Registro de CAS y en la Planilla Electrénica;
asimismao, apertura €l legajo del servidor.

RESPONSABILIDADES

9.1

9.2

81

82

9.3

E! Responsabie de Recursos Humancs, esta a cargo de conducir ef Proceso de
Seleccidn para la contratacion administrativa de servicios.

Las Areas Usuarias son responsables de realizar sus requerimientos de
contratacion administrativa de servicios en atencion a las disposiciones
establecidas en |a presente Directiva y normativa vigente sobre la materia.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

La prohibicidn de doble percepcion de ingresos establecida en el Articulo 3° de
la Ley N° 28175, Ley Marco del Emptec Publico, asi como el tope de ingresos
mensuales que se establezca en las normas pertinentes es aplicable a los
trabajadores sujetos al RECAS, de conformidad con el Mumeral 4.3 det Articulo
4° del Reglamento del Decrefo Legislativo N® 1057, aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM.

En todo lo no previste de manera expresa en la presente Directiva se aplicara
suptetoriamente ias disposiciones contenidas en el Decreto Legislative N° 1057,
su Reglamento y normativa vigente scbre la materia.

De enconirarse errores materiaies en |z convocatoria, estos podran ser
corregidos mediante comunicados; los cuales seran publicades en el porial
institucional.

- ANEXOS

Anexo N° 1. Formato de perfil de puesto

Anexo N° 2, Puntajes en la Efapa del Proceso de Seleccion
Anexo N° 3. Formato de Hoja de Vida

Anexo N° 4. Formato de Declaracion Jurada del postulante
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Anexo N° 5.
Anexo N° 8,

Anexo N° 7.
Anexo N° 8.

Anexo N° 9,
Anexo N 10.
Anexo N° 11.

Formato de Declaracién Jurada de No tener inhabilitacion Vigente
Segltn RNSDD

Formato Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos

Formato de Declaracion Jurada — (DS 034-2005-PCM — Nepotismo)
Formato Declaracitn Jurada {Antecedentes policiales, penales y de
huena salud)

Formato de entrevista personal

Modelo de Contrato Administrativo de Servicios

Diccionaric de Habilidades
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ANEXO N° 1
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:

Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

[

©

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

12



- . B} Grado(sYsituacion acedémice y estudios requeridos para el C) &Se raguiers
A) Nivet Educativo pitesto Colegiatura?

Incomphla  Camglsta Emnannm D <18 D He

Bochter
LRequisre haiitaribn
Tnn:n.- Licanciatura prolesional?

Haestn'l D L} D Ne
D&mm Dnmm

Goctorsdo
Ij Cpreseco D Thi'eso

Pnmara

S aTiA

Téonoa Baslca
{10 Zatioa}

Técnca Superior
(a4 oficad

Universderin

BRI
HiEmnn
NN .

A) Conocimientos Técnices principalss requaridos para el puswsto (o requiaren documentacion sustertadora);

B) Cursosy Progmmas de sapecializacien requeridos ¥ sustentados con dosumenion
fdnta: Cada curse deben tener no mienos de 12 horas de capecitacion y los pragramas de especalizadon no menos de 80 horak

C) Conoclmlentos de Ofimética ¢ ldiomas.

Procesador de bexios Ao Ingléa
Opea O Mice Writs, efcd #

Hojes ¢ phicly  Eagef
DpenCeic. sted

Progrma de premsatachnes
iPowerPoin, Pred kel

(Otro s} Teasriacithog -

Expsriencla gensral

indiGue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en ¢l seclor pablicn o privado.

|

Expetisncia aspsdfica
A} Indiqus sl tiempa de axperiencie mquearida para el pussto en la fincidn o la meteria;

B) En base a la experientia requerida pere a] puasto {parte A}, sefiale ol empo requeride en el sector pubklico:

) Maraue ol nlvel minimo de puesic que 5e rquisre como sxpernencia, ya 58a en el sector plitlico o privado:

Praclicante Aundliar o ) Supenisor Jefe de Area Gerente o
profesianal Asislente Dhnahsts DEsp eoalista Coardinadar o Cplo. Enrector
" Mencione ofros {05 compk ntarios solire el requisila de experiancie, en caso existiers algo adicional para ef puesin.
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NACIONALIDAD

4Se requiere nacionalidad peruana? Dsi DNO

Anocte el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS (indique =i nivel requenido de las

competencias transversales saqun el Anexo & y las habuhidades requeridas

segun el Aneso 9 de la presente Directiva)

REMUNERACION MENSUAL Y DURACION DEL CONTRATO

s/

y 00/100 Soles ———— meses

{Colocario en ndmeros y letras).

VB® DEL JEFE DE AREA

Firma y sello Jefe del Area Usuaria Fecha de Solicitud

EVALUACION Y APROBACGIONES FINALES (s ser llenads por las areas moncionadas a continuacion)

DISPONIBILIDAD DE ESPACIO FIiSICO Y MOBILIARIO DISPONIBILIDAD DE COMPUTADORA, PUNTO DE RED Y CORREO
Firma y sello del Responsable de Logistica Firma y sello del Jefe de Oficina de Tecnologias de la Informacién
Fecha: Fecha:
APROBACION DE OFICINA DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ADMINISTRACION
{ ) Aprobado { ) Desaprobado
Contraprestacién economica S/.
Firma y sello del Jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesto Firma y sello del Jefe de OA
Fecha: Fecha:

APROBACION DE SECRETARIA TECNICA
(Solo para requerimientos CAS nuevos)

Firma y sello de SG

Fecha:
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ANEXO N° 2
PUNTAJES EN LA ETAPA DEL PROCESO DE SELECCION

a. Para las fases de: Evaluacian curricular, Evaluacion de conocimientos y Entrevista
personal

Los factores de evaluacion en los Procesos de Seleccion tendran los siguientes puntajes:

1. Formacidén académica
2. Experiencia 20 20
05 5

3. Capacitacién

1. Dominic Tematico 9

2. Capacidad Analitica 4 7

3. Facilidad de Comunicacién 4 7

4, Eticay Competenmas 3 4
FUNTAJE mTAL T 80

M Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos solicitados en la Evaluacién Curricular obtendran el
puntaje minimo (40 puntos).

2 Esta etapa tiene caracter referencial y sus resuftados no generan asignacidn de puntaje algune.

@ Los postulantes gue ebtengan un puntaje minimo de veinte {20} en la Evaluaciin de Conocimientos serén
consideradas como "ADMITIDOS" y pasarén a la siguiente fase del Praceso de Seleccion.

b. Para las fases de: Evaluacion curricular y Entrevista personal

Los factores de evaluacion en los Procesos de Seleccién tendran los siguientes puntajes:
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1. Formacion académlca 18 20
2. Experiencia 24 30
3. Capacitacién 00 10
1. Dommlo Temat(co 10 15
2. Capacidad Analitica 6 10
3. Facilidad de Comunicacién 6 10
4. Eticay Com petenclas 3 5
PUNTAJETOTAL B L O R B |

) Los postulantes gue cumplan con los requisitos minimos solicitados en la Evaluacién Curricuiar obtendran el

puntaje minimo (40 puntos).

(2} Esta etapa tiene caracter referencial y sus resuitados no generan asignacién de puntaje alguno.

VALOR

EVALUACION MAXIMO
1. Formacion académica Grado de Doctor 20
Grado de Maestria 18
Titule Profesional 16
o Experiencia minima en el puesto, 24
2. Experiencia funcion o materia en el sector ptiblico
2.0 puntos por cada afio adicional 8
Estudios de especializacion y
3. Capacitacion dip!omadqs {(No menos de 90 horas 6
de duracion y 3.00 por cada uno)
Cursos, seminarios, talleres,
conferencias entre oiros (no menos
de 12 horas de duracion y 0.5 puntos 4

por cada uno} en materias afines a
las funciones principales del puesto.
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ANEXO N° 3
FORMATO DE HOJA DE VIDA

I. DATOS PERSONALES:

Nombres Apeliido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes afio

ESTADOC CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTOQ DE IDENTIDAD (vigente): DNI D PASAPORTE N° D

REGISTRO UNiCO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°
DIRECCHON DOMICILIARIA {marcar con una “x” el tipo}:

Avenida/CallelJirén Ne Dpto. f Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO:; !
CELULAR: /

CORREQ ELECTRONICO: @
COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si ]:I NOD N°

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcidn en el registro nacional de las
personas con discapacidad,

LICENCIADQ DE L.AS FUERZAS ARMADAS: si |:| NO I]

5i la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido
por 1a autoridad competente que acredite su condicion de licenciado.
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il. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose
adiuntar los documentos que sustenten o informado (fofocopia simple).

DOCTORADO

MAESTRIA

TITULC
PROFESIONAL
TECNICO O
UNIVERSITARIG

BACHILLER /
EGRESADQ

ESTUDIOS
TECNICOS
{computacion,
idiomas enire
otros)

(Puede insertar mas filas si asf lo requiere).

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

10

20

30

40

(Puede insertar mas filas si asi o requiere).

Declaro, que la informacion proporcicnada es veraz y exacta, v, en caso sea necesario, autorizo
su Investigacion. Me someto a las verificaciones que la Secretaria Técnica del Consejo Fiscal
tenga a bien realizar, y a las acciones correspondientes que se deriven de ella.

18



APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA:

Huella Digital

Firma

19



_ ANEXON° 4
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

{Actividades o Funciones efectuadas)
= T D PO OO PPN . identificado
(@) con DNI N° ... . declaro bajo juramenio que duranie el fiempc de mi
EXPERIENCIA LABORAL, la cual ha sido acreditada mediante documentos adjuntos, efectué
tas ACTIVIDADES o FUNCIONES siguientes:

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

Nombre defa C Fecha de Fechade Tiempo
o : argo - —

N Enfidad ¢ desempaiiado Inigio culninagién en el
Empresa pe {mes/afio} (mes/afio) cargo

NI}
FOLIO

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

Agtividades o funciones realizadas:

{Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
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h) Experiencia especifica en la funcién o la materia:
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la c Fecha de Fecha de Tiempo Ne
e Entidad o deserr?r.ge?’na d Inicio culminacion en el FOLIO
Empresa penado {mesfafio) {mesfafio) cargo
1

Aclividades o funcignes realizadas:

Actividades o funcignes realizadas:

Actividades o funcipnes realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

{Puede insertar mas filas si asf io requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paraleia, se
considerara el periodo cronolégico de mayor duracion.

c) Experiencia en el sectar pdblico {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.

Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo o
o . Carga - . N
N Entidad o desemperiado tricio culminacion en el FOLIO
Empresa P {mes/afio) (mesfafio} cargo
1
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Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

En e} caso de haber realizado consultorias o frabajos en forma paralela, se considerara el
periodo cronoldgico de mayor duracion.

Declaro, que la informacion proporcichada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo
su investigacién. Me someto & las verificaciones gue la Secretaria Técnica del Consejo Fiscal
tenga a bien realizar, y a las acciones correspondientes que se deriven de ella.

Lugar y fecha,.........cc...ceeee,

Huella Digital

Firma



ANEXO N° 5 ] )
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN
RNSDD

Por [a presente, ¥0 ..ovieiiieiiceic e e . identificado/a con DNI N°
...................... , declaro bajo juramento no tener inhabilitacidn vigenie para prestar servicios al
Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO -
RNSDD ()

Lugar vy fecha,........ccovicvveinnn.

Huella Digital

Firma

(*) Mediante Resolucidn Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007,
se aprobo la “Directiva para el uso, registro y consuita del Sistema Electrénico del
Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD”. En elia se
establece la obligacion de realizar consulta o constatar que ningln candidato se
encuentre inhabilitado para ejercer funcion publica conforme al RNSDD, respecto de los
procesos de nombramiento, designacidn, eleccidn, contratacion laboral ¢ de locacion de
servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente
deberan ser descalificados del proceso de contratacidn, no pudiendo ser seleccionado
bajo ninguna moedalidad

23




ANEXO N° &

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTQ DE

ALIMENTOS
Por Ja presente, YO0....oocoiiiiir e e , identificadofa con DNI
N e . declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea

por chbligaciones alimentarias establecidas en sentencias o gjecutorias, o acuerdo condiliatorio
con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias
devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcién del suscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios creado por Ley N° 28970,

Lugary fecha,........ccooeeeen.

Huella Digital

Firma
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ANEXO N° 7
DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presenie que el {18) sefiorta) .......cooveevccivirmeenvaenean.sa. identificade (a) con DN,

N condomicilioen ......................enel Distritede ................ ,

DECLARO BAJO JURAMENTOC, QUE (MARCAR CON UN ASPA “X", segiin corresponda):

Cuento con pariente (s), hasta el cuario grade de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o cényuge: (PADRE | HERMANO 1 HIJO | TIO | SOBRINOC | PRIMC INIETO
| SUEGRO | CUNADO), DE NOMBRE {S)

No cuento con pariente (s}, hasia el cuarto grade de consanguinidad, segunde de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO I TIO ISOBRING | PRIMO | NIETO
| SUEGRO [ CUNADO), que laboren en esta Unidad Ejecutora.

Lugar y fecha,.....................

Fima

Huella Digital
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ANEXO N° &
DECLARACION JURADA

{Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

(OSSR
identificado (@ con DNl N® e ,domiciliado  en

« No registro antecedentes policiales.
+ No registro antecedentes penales.
s Gozo de buena salud.

Lugar yfecha,......................,

Huella Digital

Firma
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ANEXO N° 9
FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

iApellidos y nombres del Candidato

Cargo de la plaza

Area

Fecha (aa-mm-dd)| / /

Tipo de proceso

ND

Hora

Califique al candidato, segun el nivel de desarrollo de la competencia evaluada: 1 (nivel bajo) a 10 (nivel muy superior)

CONCEPTO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO | PUNTAJE OBTENIDO
Dominio Tematico 10 15
Capacidad Analitica 6 10
Facilidad de Comunicacion 6 10
Etica y Competencias 3 5
Puntaje Total
Puntaje maximo: 40 puntos
Observaciones:
Nombre del .
Entrevistador Firma

Importante: Como entrevistador/a del presente Proceso de Seleccién declaro bajo juramento conocer las prohibiciones
de la Ley N° 26771- Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el
sector publico, en casos de parentesco y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.
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ANEXO N° 10
Modelo de Contrato Administrativo de Servicios

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° - 20

Consie por el presenie documento ¢l Contrato Administrativo de Servicios que celebran de una parte, ia
Secretaria Técnica del Consejo Fiscal {STCF), con Registro Unico de Contribuyentes N° 20601644651,
con domicilic legal en la AV. Republica de Panama N® 3531 — Oficina 701, disirito de San Isidro, provincia y
departamento de Lima, debidamente representado por , identificado con Documento
Nacional de ldentidad N° , en calidad de Responsable de Recursos Humanos, quien procede en
uso de las facultades delegadas mediante Resolucion de Secretaria Técnica del Consejo Fiscal N° -
CF/5T, a quien en adelants se le denominard LA ENTIDAD; y de la ofra parie, , con
Documento Nacional de ldentidad N® y Registro Unico de Contribuyentes N° con
domicilio en , distrifa de ., provincia de y departamento de

. @ quien en adelante s& le denominarda EL TRABAJADOR, sn los iérminos y condiciones

siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

E! presente Conlrato se cefebra al amparo de las siguientes disposiciones:

= ley N° 26771, Ley que regula ia prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el sector plblico en caso de parentasco y nomas complementarias.

« ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

= Decreto Legisfativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional dsl Servicic Civil, Rectora del Sisiema
Adminisirativo de Gestién de Recursas Humanos,

+ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

+ Ley N® 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislative N°
1057 v otorga derechos lzborales.

+ bey N° 30057, Ley del Servicio Civil.

* Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N° 1057,
muodificado por Decreto Supremo N° 085-2511-PCM.

s DBecreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba ef Reglamento Generat de la Ley N° 30057,

s Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PI/TC, que declara la
constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza taboral.

» Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrative de Servicios.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el
caso.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrate Adminisirativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacién laboral para el
sector pablico que se celebra confonme a lo establecido en fa Ley N° 20848, el Decreto Legislativo N° 1057, sus
nomas reglamentarias y demas normas de materia presupuestal que resulten pertinentes.

Par su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere a EL TRABAJADOR, los
derechos y obligaciones establecidos en la Ley N° 20849, el Dacreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y
modificaiorias.

CLAUSULA TERCERA: OB.JETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin de que e primero se desempeiie de
forma individual y subordinado como {Indicar puesto y/o cargo) en (indicar
Direccién/Oficing), cumpliendo las funciones detaltadas en la Convocatoria para la Contratacion Administrativa
da Servicios y que forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la Ctausula Quinta.

CLAUSULA CUARTA: PERIODO DE PRUEBA
EL. TRABAJADOR contara con un periode de prueba de tres (3) meses, plazo en el gue se avaluara su
desempefio en el puesto asignado.

CLAUSULA QUINTA: PLAZO DEL CONTRATO
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Las partes acuerdan que [a duracién del presente Confrato se inicia a partir del dia {Fecha de
ingreso) y concluye el dia {Fecha de témino}, dentro del presente afio fiscal.

E} Contrate podra ser renovado y/o prorrogado, segln decision de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no
pudiendo en ningln caso exceder el afio fiscal. En caso que cualguiera de las partes decida no prorrogar 0 no
rengvar el Contrate, debera nofificarlo a Iz ofra parte con una anficipacion no menor de cince (5) dias habiles
nrevios a su vencimiento. Sin embargo, fa omision del aviso no genera la obligacién de prorrogar o renovar el
Conirato.

Si EL TRABAJADOR confinda prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencide el plazo del presenie
Conirato, &ste se entiende promogado de forma automatica por el mismo plazo del Contrato, pero dentro del
presente gjercicio fiscal.

En caso gue LA ENTIDAD dé por resuelto unifateralmente el presente Contrato antes del plazo prevista en
forma arbitraria o injustificada, EL TRABAJADQR tendra derecho a la indemnizacién prevista en el Ariculo
10" de 1a ley 29849, conforme a lo indicado en el ditimo parrafo de la Clausula Vigésima Segunda del presente
Contrato.

CLAUSULA SEXTA: HORAS DE SERVICIOS DIARIAS O SEMANALES - JORNADA DE TRABAJO

Lzs partes acuerdan gue 'a caniidad de horas de prestacion efectiva de servicio (jomada de frabajo} es como
méximo de ocho (8) horas diarias o cuerenta y ccho (48) horas semanales. En caso de prestacion de servicios
autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta cbligada a compensar a ELL TRABAJADOR con descanso
fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente Clausula sera de cargo del jefe inmediato,
bajo ia supervisidn de la Oficina de Administracion.

CLAUSULA SET|II!MA: REMUNERAGCION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibird una remuneracién mensuzal de {Indicar mante en ndmero y lefra}
monto que serd abonado confomme a las disposicicnes de tesoreria que haya establecido el Ministerio de
Ecenomia y Finanzas. Incluye fos montos y afiiaciones de ey, asi como toda deduccidon aplicable a EL
TRABAJADOR.

CLAUSULA OCTAVA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en (Direccién/Oficina} de la STCF, ubicada an
{L.ugar de prestacion de los sarvicios). LA ENTIDAD podra disponer la prestacion de
servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicic definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES GENERALES DE «EL LA TRABAJADOR A»
Son cbligaciones de EL TRABAJADOR;

a)  Cumplir las obligaciones & su cargo derivadas del presente Contrato asf como con las normas y directivas
intermas vigertes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad contractual, sobre la base de
la buena fe laboral.

b}  Cumplir con la prestacion de servicios pactados segiin el harario que oportunamente le comunique LA
ENTIDAD.

¢} Sujetarse a la supervisién de la ejecucién de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

d) Nodivulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceres, dentro o fuera del centro de trabajo salvo
autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacién proporcionada por ésta para la prestacién del
servicio v, en general, toda informacion & fa que tenga accese o la que pudiera producir con ocasion del
senvicio que presta, durante vy después de concluida la vigencia del presente Contrato.

g) Abstenerse de reslizar acciones U omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen institucional de
LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

f}  Adopter las medidas de seguridad gue garanticen la integridad de la documentacion que se proporciona.

g) No delegar ni subcontratar total ni parciaimente la prestacién de sus servicios, teniendo responsabilidad
por su gjecucion y cumplimiento.

n}  Otras que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o funcién a desempefar.

CLAUSULA DECIMA: DERECHOS DE «El. LA TRABAJADOR A»
Sen derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:
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a) Percibir la remuneracién mensual acordada en la Clausula Sétima del presente Contrato.

b) Gozar obligatoriamente de veinticuatro (24) horas consecutivas minimas de descanso semanal.

c) Tener un tiempo de refrigerio, que no forma parte de la jomada de trabajo.

d) Recibir aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes anuales
de presupuesto del sector pablico.

€) Tener vacaciones remuneradas de treinta (30) dias naturales por afio cumplido. Para determinar la
oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decidira LA
ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

f)  Gozarde licencias con goce de haber por maternidad, patemidad y otras licencias a las que tienen derecho
los trabajadores de los regimenes laborales generales.

g) Gozarde los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

h) A la libertad sindical, ejercitada conforme a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-TR y nommas
reglamentarias.

i) A afiliarse a un régimen de pensiones, pudiendo elegir entre el Sistema Nacional de Pensiones o el
Sistema Privado de Pensiones y cuando corresponda, afiliarse al Seguro Complementario de Trabajo de
Riesgo. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la suscripcién del Contrato, EL TRABAJADOR
debera presentar Declaracion Jurada especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o
al que ya se encuentra afiliado.

i) A afiliarse al régimen contributivo que administra ESSALUD. La contribucién para la afiliacioén al régimen
contributivo que administra ESSALUD tiene como base maxima el equivalente al treinta por ciento (30%)
de la UIT vigente en el ejercicio por cada asegurado. Cuando EL TRABAJADOR se encuentre
percibiendo subsidios como consecuencia de descanso meédico o licencia pre y post natal, le
correspondera percibir las prestaciones derivadas del régimen contributivo referido en el parrafo anterior,
debiendo asumir LA ENTIDAD contratante la diferencia entre la prestacién econémica de ESSALUD y la
remuneracion mensual de EL TRABAJADOR.

k)  Recibir al término del Contrato un certificado de trabajo.

[)  Los demés derechos establecidos en la Ley N° 29849, el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL TRABAJADOR
en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad, hospedaje,
viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: CAPACITACION
EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos nimeros 1023 y 1025; y, normas
reglamentarias de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO
LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario de conformidad con lo establecido en la
Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM; y, la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el cumplimiento de las
obligaciones del presente Contrato con los recursos y medios de LA ENTIDAD, son de propiedad de LA
ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demés derechos de cualquier naturaleza sobre cualguier
material producido bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA ENTIDAD se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y condiciones necesarios
para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL TRABAJADOR del buen uso y
conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente Clausula, EL TRABAJADOR debera
resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.
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CLAUSULA DECIMA SEXTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

LA ENTIDAD en sjercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisara fa ejecucién del
servicic materia del presente Contrato, encontrandose facultade a exigir a EL TRABAJADOR la aplicacion y
cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: EVALUACION
L.a evaluacion de EL. TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto en la Ley N° 28849, los Decretos Legislativos
nidmeros 1023 y 1025 vy sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES
Et. TRABAJADOR podrd ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD v quedar sujeto a las acciones
administrativas de comisidn de servicios y designacion y rotacion femporal.

Nila suplencia nilas acciones de desplazamiento sefaladas impiican el incremento de fa remuneracion mensual
a que se refiere la Clausula Sétima, ni la modificacion del plazo del Contrato sefialado en fa Clausula Quinta det
prasente Cortrato.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE TRABAJQ

Corresporidera a LA ENTIDAD, a f{ravés del responsable de Recursos Humanos, otorgar a EL
TRABAJADOR, de oficio 0 a pedido de parle, el respectivo Ceriificado de Trabajo por los servicios
prestados bajo el presente régimen laboral especial.

CLAUSULA VIGESIMA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unitateralmente ! lugar, tiempo y modo
de la prestacion del servidio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que elle suponga la suscripcidn
de un nuevo Contrato o adendz.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: SUSPENSION DEL CONTRATO
Bl Contrato Administrative de Serviclos se suspenda en los siguientes supuestos:

1. Suspensitn con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago de la
remuneracion se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

b}  Por gjercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. E! pago de los
subsidios correspondientes se sujeta a lag disposiciones legales y reglamentarias de la materia.

¢} Porlicencia con goce de haber cuando corresponda conforme a lo dispuesio por la Ley N° 29849,
los Decretos Legislativos nimeros 1023 y 1025 y sus normmas reglamentarias.

d) Por licencia por patermnidad, de acuerdoe a lo establecido en la Ley N° 28400, Ley que concede el
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad pibtica y privada.

e) Otros supuestos establecidos en nomnas de alcance general o Jos que determine LA ENTIDAD en
sus directivas internas.

2. Suspensidn sin confraprestacidn:
a) Por hacer uso de permiscs personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.
b} Por aplicacién de las sanciones establecidas en el Ley N° 30057 vy su Reglamento General
aprabado por Decrete Supremo N° 040-2014-PCiM.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: EXTINCION DEL CONTRATC
El Contrato Administrativo de Servicics se extingue en los siguientes supuestos:

a) El fallecimiento de EL TRABAJADOR.

b La extincién de LA ENTIDAD.

c) Por renuncia. En este caso EL TRABAJADOR debe comunicar por escrito su decision a LA
ENTIDAD con una anticipacion de treinta (30) dias naturales previos al cese. Este plazo puede ser
exonerado por la autoridad compstente de LA ENTIDAD, por propia iniciativa o a pedido del
contratado. En este Oltimo caso, el pedido de exoneracién se entenderd aceptado si no es
rechazado por escrito dentro det tercer dia habil de pressntado.

d) Por muiue disenso entre EL. TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

e} Invalidez absoluia permanente sobraviniente.
f} Resolucion aritraria o injustificada.
a3 Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.
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h) E! vencimiento del plazo contractual.
iy Por aplicacion de las sanciones establecidas en el Ley N° 30067 y su Reglamento General
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCA.

La resolucién arbitraria o injustificada del Contrato Administrative de Servicios genera e! derecho at pago
de una indemnizacién equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta ei
cumplimients dej plazo contractual, con un maximo de tres (3). B periodo de prueba as de tres (3) meses,

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constifuye un régimen especial de contratacion laboral para ef
sector pablico cuyos derechos, beneficios v demds condiciones aplicables a EL. TRABAJADOR son los
previstos en la Ley N° 29849, el Decrefo Legistative N° 1057 y sus normas reglamentarias ylo
complementarias, Toda modificacion nomativa es de aplicacién inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMA CUARTA; DOMICILIO
Las partes sefalan como domicilio legal las direcciones que figuran en ta introduccion del presente Contrato,
lugar donde se les cursara validamenie las notificaciones de ley.

Los cambios demiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al domicilio legal de la
ofra parte dentro de los cinco (5) dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: CUMPLIMIENTO Y OBSERVANCIA DEL CODIGO DE ETICA
EL TRABAJADOR para el ejercicio de sus funciones, se sujeta 2 lo sefialado en la ley N® 27815 —~ Ley del
codigo de €tica en a funcién publica.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacién de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran
sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido en el Articulo
16° del Reglamento de! Decrete Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° (75-2008-PCM y
modificade por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y resolucion, se sujetan
a lo que establezca fa Ley N°® 20849, el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, aprobadoe por Decreto
Supremo  N° 075-2008-FCM y madificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y sus normas
complementarias.

En sefial de canformidad y aprebacion con las condiciones establecidas en el presente Contrato, las partes
o suscriben en tres ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima, el (Fecha de
suscripcidn del Contrato).

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR
{Nombre y Apellido) {Nombre y ApeHidos)
Respansable de Recursos Humanos DNIEN°

Secrataria Técnlca del Consejo Flscal
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ANEXO N° 11
DICCIONARIO DE HABILIDADES

Son cugiidades de las persgnas que son inherentes a sus caracteristicas personales o son adguiridas por
la préctica constante, permitiéndole realizar con cierto &xito una determinada actividad.

 ONEE:
Es la capacidad para enfrentarse con versat

T

ilidad a situaciones nuevas y para

Adaptabilidad aceptar los cambios de forma positiva y constructiva,
Es la capacidad de separar sistemnaticamente problemas, situaciones o procesos
complejos en sus paries componentes, y de establecer |dgicamente relaciones de
Anafisis causa y efecto entre ellas. Implica ser capaz de comparar, relacionar y priorizar las
partes identificadas, esiableciendo series temporales, secuencias causales y
tendencias relevantes.
Es el esfuerze de enfocarse en determinado estimulo. Una buena atencidn se
Atencién caracieriza por su intensidad y por la resistencia a desviarla hacia otros estimulos
no relevantes.
Comprensicn Faci!idad para conjpr_ensién. usoy _reﬂexién de los Fextos; e_;tpcyéndc_:ise en el uso de
loctora técnicas de a_adqmsmién, codificacion y recuperacion de informacion (subrayadso,
notas memora, mapas conceptuales, otros).
Facilidad para determinar lo que se esta llevande a cabo, en su cumplimients,
Control avance e impacto, con el propdsito de establecer las medidas comectivas
necesarias y asi evitar desviacionss en a ejecucion de los planes.
Creatividad / Inventiva, originalidad, imaginacién construstiva gue permite generar nuevas ideas
Innovacion o conceptos que producen seoluciones o transformaciones originales.
; Facultad que le permite al ser humano retener y recordar hechos pasados con
Memoria - : R " . .
facilidad; ya sea a nivel visual, auditiva, oifativa, otros sentidos.
Organizacién | Agrupar y ordenar informacion, conocimientoe o conceptos dandole un orden lagico

de Informacion

que facilite fa consulta, la mayoria y la auditoria.

Planificacion

Facilitar para establecer sistematicamente actividades de coordinacién de
esfuerzos y recursos con ¢l propdsito de minimizar el riesgo de incerfidumbre y
glevar el nive! de logro de los objetivos.

Razonamiento | Habilitar para pensar, ordenar ideas y conceptos empleando ios criterios de causa-
lagico efecto abjetividad, racionalidad v sistematicidad.
Razonamiento " . . "
matemético Facitidad para interpretar, calcular y demostrar soluciones matematicas.

Razonamiento

Facilidad para razonar con contenidos verbales, estableciendo entre elios principios

verbal de clasificacién, ordenacion, relacién y significados.
Redaceion Capacidad para transmitir informacion escritura en forma clara y efectiva,
empleando las reglas gramaticales como la semantica, ortografia, entre otros.
; , Capacidad para presentar un todo gracias al destaque de sus partes mas
Sintesis . .
interasantes o sobresalientes.
Autocontrol Capacidad para permanecer estable bajo presién u oposicién, habilidad para

mantener las emociones e impulsos bajo control y resistirse a acciones negativas.

Comunicacion

Facilidad para fransmitir ideas, informacion u opiniones de foma clara y

oral convincente, escuchando y slendo receptivo a las propuestas de los demas.
Establecimiento de relaciones de calaboracién y preocupacion no solo por las
Cooperacion propias responsabilidades sino también por tas del resto del equipo de trabajo para
conseguir fineés comunes.
Habilidad para trabajar arduamente en situaciones exigentes y cambiantes, que
Pinamismoa cambian es cortos espacios de fiempo, en jornada de trabajo profongadas sin que

por esto se vea afectado su nivel de actividad.
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Habilidad para escuchar y entender los pensamientos, sentimientos o

Empatia preocupaciones de los demas.
Preferencia por actuar por adelantado ante posibles eventos o condiciones
Iniciativa relevantes. Implica hace méas de lo requerido o esperado en un trabajo dado,
emprender acciones gue no se han solicitado, actuar con anticipacidén ante nuevas
oportunidades y/o prepararse para enfrentar problemas futuros.
Habilidad para fomentar el consenso. Es el intento para hacer coincidir criterios
Negociacion diferentes, en una situacion determinada, con el objetivo de llegar a un acuerdo y
busca el mejor beneficio.
Preocupacién continta para reducir la incertidumbre y riesgos del entorno. Se
Orden manifiesta en formas como el seguimiento, la revision de hechos, la informacion y
en la insistencia en la claridad de las responsabilidades.
Agilidad fisica Capacidad que se tiene para combinar eficazmente fuerza y coordinacion que
permite al cuerpo moverse de una posicion a otra.
Armar Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumentos o cosas.
Cali I = : ; : ; :
Rea u?::?é?‘n 45 Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumento, basandose en
gobj s los parametros técnicos de su operacion.
Compr: i g . ; ;
ode;:)t?jl::;én Identificar la causa de error de operacion, deteccion de fallas o averias.
Coordinacién i ; 7
de Ojo - Mano - Capacidad para maniobrar objetos empleando la mano, pie y la visién (Ejemplo:
Pie manejar un carro }
CobiInatisE Sensibilidad con la que se sincronizan la mano y el ojo. Esta habilidad usa los ojos
de Ojo - Mano para dirigir la atencion y las manos para ejecutar una tarea determinada (Ejemplo:

Golpear con un bate de béisbol una pelota)

Coordinacién

Sensibilidad con la que se sincronizan el pie y el ojo .Ejemplo: Realizar un control

de Ojo - Pie con el pie con una pelota de futbol.
I Facilidad para desunir partes de un objeto, maquinas, herramientas, instrumentos
0 cosas.
Disefio de Capacidad para elaborar, graficar o representar con diversos medios fisicos los
objetos objetos que se requieren para ser construidos.
el Es la capacidad de sostener cualquier posicion del cuerpo contra la fuerza de la

gravedad.

Fuerza fisica

Capacidad de vencer una carga mediante un esfuerzo muscular.

Resistencia Mantener un determinado tipo de esfuerzo en forma eficaz el mayor tiempo posible
fisica sin desmedro del rendimiento fisico.
Velocidad Es la capacidad de realizar uno o varios movimientos en el menos tiempo posible.
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