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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 086 -2020/DP-SG
Lima, 25 de noviembre del 2020

VISTO:

El Memorando N° 1745-2020-DP/OPP, que adjunta los
memorandos N° 0949-2020-DP/OGDH y N° 0716-2020-DP/OAJ, relacionados con la
emisién de la resolucién que apruebe el documento denominado: “Directiva que regula el
procedimiento de seleccidn y contratacion de personas para cubrir plazas bajo el régimen
laboral de la actividad privada de la Defensoria del Pueblo”, propuesto por la Oficina de
Gestién y Desarrollo Humano; vy,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de la
Constitucién Politica del Peru se aprueba la Ley N° 26520, Ley Orgénica de la Defensoria
del Pueblo y, mediante Resolucién Defensorial N° 007-2019/DP, se aprueba su Reglamento
de Organizacién y Funciones;

Que, la Ley N° 26602, establece que el personal de la
Defensoria del Pueblo esta comprendido en el régimen laboral de la actividad privada;

Que, mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR, se
aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, y demas normas reglamentarias, modificatorias, ampliatorias y
conexas, aplicable a los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada;

Que, mediante Ley N° 28175, se aprueba la Ley Marco del
Empleo Publico, que tiene entre sus objetivos el consolidar el pleno desarrollo de los
organismos publicos y del personal que en ellos trabajan y crear las condiciones para que
las entidades publicas sean organizaciones eficientes, eficaces, participativas,
transparentes, honestas y competitivas en el cumplimiento de sus responsabilidades de
gobierno y en los servicios que prestan a la sociedad;

Que, el articulo 5° de la citada Ley N° 28175, dispone que
el acceso al empleo publico se realiza mediante concurso publico y abierto, por grupo
ocupacional, en base a los méritos y capacidad de las personas, en un régimen de igualdad
de oportunidades;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
238-2014-SERVIR-PE, se formaliza la aprobacion de la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las entidades publicas”, la misma que en el literal A. del numeral
6.1.3 sefiala que la Gestion de la incorporacion comprende la gestion de las normas,
procedimientos y herramientas referentes al acceso y adecuacion de los servidores civiles
al puesto y a la entidad, distinguiendo entre otros procesos, al proceso de seleccion, que
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consiste en el mecanismo de incorporacién de servidores civiles, con la finalidad de
seleccionar a la persona mas idénea para el puesto sobre la base del mérito, igualdad de
oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos para acceder al servicio civil;

Que, el articulo 4° del Reglamento Interno de los
Servidores Civiles de la Defensoria del Pueblo, aprobado por Resolucion de Secretaria
General N° 010-2020-DP/SG, dispone que el ingreso de personal a la Defensoria del Pueblo,
a excepcién de quienes ocupen cargos de confianza o directivos superior de libre
designacion y remocion, sera mediante concurso publico de méritos, las referidas acciones
de personal se llevaran a cabo conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, asimismo precisa que la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano propondra a la
Secretaria General la directiva que regule el procedimiento de seleccion de servidores
civiles;

Que, la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano propone
/el documento denominado: “Directiva que regula el procedimiento de seleccion y
[ oW contratacion de personas para cubrir plazas bajo el régimen laboral de la actividad privada
: de la Defensoria del Pueblo”, la misma que tiene por objetivo establecer el procedimiento
para la selecciéon y contratacion de personas para cubrir las plazas que se encuentran
vacantes bajo el régimen laboral de la actividad privada en la Defensoria del Pueblo;
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Que, mediante Memorando N° 1745-2020-DP/OPP, el
Area de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto sefiala que: “el
proyecto de “Directiva que regula el procedimiento de seleccién y contratacion de personas
para cubrir plazas bajo el régimen laboral de la actividad privada de la Defensoria del
Pueblo’, ha sido revisado y modificado por la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano en
coordinacion con las especialistas de la Oficina de Asesoria Juridica y el Area de
Modernizacion, lo que se remite con el fin de seguir con el tramite de aprobacion, conforme
a lo coordinado con la Secretaria General.”™

Que, por otro lado, de acuerdo a lo dispuesto por el literal
b) del articulo 19° del Reglamento de Organizacion y Funciones, corresponde a la Secretaria
General revisar, aprobar, visar y/o dar tramite, segun corresponda, a los documentos de
gestién que sean sometidos a su consideracion y que, de conformidad con sus respectivas
funciones, formulen los 6rganos que de ella dependen;

Que, asi también, se ha cumplido con el procedimiento
establecido en la “Directiva que regula el procedimiento para la Elaboracion, Aprobacion y
Modificacion de Directivas en la Defensoria del Pueblo”, aprobada por Resolucién de
Secretaria General N° 087-2019/DP-SG;

Que, en ese sentido, corresponde a este despacho
aprobar el documento denominado: “Directiva que regula el procedimiento de seleccién y
contratacion de personas para cubrir plazas bajo el régimen laboral de la actividad privada
de la Defensoria del Pueblo”, propuesto por la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano,
Organo que se encuentra a mi cargo y tiene entre sus funciones, dirigir los procesos técnicos
y acciones relativas a la seleccion, contratacion, evaluacion y desarrollo; tanto del personal
comprendido en el régimen laboral de la actividad privada, como del régimen de Contratacion
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Administrativa de Servicios (CAS) de la Defensoria del Pueblo, en coordinacion con los
6rganos y unidades organicas respectivas; asi como, formular y presentar a la Secretaria
General proyectos de directivas, manuales y/o normas administrativas que, dentro del ambito
de su competencia funcional, se requieran para el mejor desempefio de sus funciones;

Que, por las consideraciones sefialadas, resulta necesario
aprobar el documento denominado: “Directiva que regula el procedimiento de seleccién y
contratacion de personas para cubrir plazas bajo el régimen laboral de la actividad privada
de la Defensoria del Pueblo”, a fin de garantizar los principios de transparencia, igualdad de
oportunidades y meritocracia, utilizando mecanismos y plataformas virtuales, que brinden
mayor seguridad y celeridad en el procedimiento de contratacién de personas para cubrir las
plazas bajo el régimen laboral de la actividad privada;

Con los visados de las oficinas de Gestion y Desarrollo
Humano, de Planeamiento y Presupuesto y de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades conferidas por los literales b) y n)
del articulo 19° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo,
aprobado por Resoluciéon Defensorial N° 007-2019-DP;

SE RESUELVE:

Articulo _ Primero. - APROBAR el documento
denominado: “Directiva que regula el procedimiento de seleccién y contratacién de personas
para cubrir plazas bajo el régimen laboral de la actividad privada de la Defensoria del
Pueblo”, el mismo que en cincuenta y un (51) paginas consta de trece (13) Subtitulos y diez
(10) Anexos.

Articulo _Segundo. - DEJAR SIN EFECTO el
procedimiento “Seleccidn y contratacion de personal para cubrir plazas vacantes del Cuadro
para Asignacion del Personal (CAP) de la Defensoria del Pueblo” del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Defensoria del Pueblo, aprobado por
Resolucion de Secretaria General N° 0087-2010/DP-SG.

Articulo _Tercero. - DISPONER la publicacién de la
presente Resolucion en el Portal Institucional de la Defensoria del Pueblo.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Oscar Enrique Gomez Castro
Secretario General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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DIRECTIVA N.° 005-2020-DP/SG

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAS PARA CUBRIR PLAZAS DEL REGIMEN LABORAL DE LA ACTIVIDAD
PRIVADA EN LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objetivo establecer el procedimiento para la seleccion
y contratacion de personas para cubrir las plazas que se encuentran vacantes bajo
el régimen laboral de la actividad privada en la Defensoria del Pueblo.

II.  FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad garantizar los principios de transparencia,
igualdad de oportunidades y meritocracia, utilizando mecanismos y plataformas
virtuales, que brinden mayor seguridad y celeridad en el procedimiento de
contratacion de personas para cubrir las plazas bajo el régimen laboral de la actividad

privada
~ lll.  BASE LEGAL
(£ <\, i 3.1 Ley N.° 26520, Ley Organica de La Defensoria del Pueblo y su modificatoria
\z ! segln Ley N.° 29882.
V.. [ ’ / 3.2 Ley N.° 26602, que establece que el personal de la Defensoria del Pueblo esta
: 'J/ comprendido en el régimen laboral de la actividad privada.

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

3.4 Ley N.° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco y su reglamento.

3.5 Ley N.° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

3.6 Ley N.° 29248, Ley del Servicio Militar.

3.7 Ley N.° 29973, Ley General de la Persona con discapacidad y su Reglamento
aprobado por el Decreto supremo N.° 002-2014-MIMP y sus modificaciones.

3.8 Ley N.° 30057, Ley de Servicio Civil, y su reglamento.

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

3.10 Decreto Legislativo N.° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico.

3.11 Decreto Legislativo N.° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

3.12 Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y
demas normas reglamentarias, modificatorias, ampliatorias y conexas.

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

3.14 Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N.° 27444, Ley del procedimiento administrativo general.

3.15 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 administracién publica en beneficio del
personal licenciado de las Fuerzas Armadas.
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3.16 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 238-2014-SERVIR-PE — Formalizan
la aprobacion de la Directiva N.° 002-2014-SERVIR/GDSRH - “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las
entidades publicas”.

3.17 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba
la Directiva N.° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del manual de Perfiles de
Puestos — MPP”.

3.18 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba
la “Guia metodolégica para el disefio de perfiles de puesto para entidades
publicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N.° 30057, Ley del Servicio
Civil”.

3.19 Resolucioén de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante emergencia
sanitaria por el COVID-19”.

3.20 Resolucion Administrativa N.° 044-2013/DP-PAD, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo y su actualizacion

o/ ’ : aprobada mediante Resolucion Administrativa N° 070-2014/DP-PAD.
‘J/ 3.21 Resolucién Defensorial N.° 007-2019-DP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo.
3.22 Resolucién de Secretaria General N.° 010-2020-DP/SG, que aprueba el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Defensoria del Pueblo.
3.23 Las demas disposiciones que resulten aplicables a la contratacién de personal
bajo el régimen laboral de la actividad privada.

—
\

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién obligatoria a
todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo, a nivel nacional.

V. DEFINICIONES Y SIGLAS
5.1. DEFINICIONES

5.1.1. Bases del Concurso
Es el documento que contiene el conjunto de reglas generales
formuladas por la Defensoria del Pueblo respecto del proceso de
seleccidn, asi como los derechos y obligaciones de los postulantes.

5.1.2. Comisién Evaluadora
Grupo de personas encargados de elaborar el proyecto de convocatoria
y de llevar adelante la seleccién de los postulantes.

5.1.3. Competencias
Son las caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
visibles para el desempefio laboral exitoso, involucrando de forma
integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el
factor diferenciador de una organizacion y contexto determinado.

5.1.4. Convocatoria
Es el documento que contiene la informacion recogida por la Comision
Evaluadora donde se especifica el objeto del proceso, el perfil del
puesto, el cronograma del proceso de seleccion y las condiciones
generales del contrato.
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5.1.5. Contratado
Persona natural con la que la Defensoria del Pueblo suscribe un
contrato bajo el régimen laboral de la actividad privada, regulada por el
Decreto Legislativo N.° 728.

5.1.6. Dependencia usuaria
Es el 6érgano! o unidad organica? que forma parte de la entidad, en la
gue ellla trabajador/a prestara sus servicios.

5.1.7. Jefe/a de la Dependencia
Es la persona que tiene a su cargo la dependencia en la que el/la
trabajador/a brinda sus servicios.

5.1.8. Perfil del puesto
Informacion estructurada respecto a la ubicacién de un puesto dentro
de la estructura organica, mision, funciones, asi como también los
requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda
conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.

5.1.9. Postulante

Aquella persona que postula a un concurso publico para cubrir una
plaza por las causales establecidas en la Ley de Presupuesto Anual.

5.1.10. Proceso de seleccion
Es un proceso administrativo especial conformado por un conjunto de
actos de administraciéon, que tiene por objeto la seleccion de una
persona idénea para el respectivo puesto.

5.1.11. Puesto
Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicién dentro de una Entidad, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicion siempre
gue el perfil de este sea el mismo.

5.2. SIGLAS

CAP: Cuadro para Asignacion de Personal
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

OGDH: Oficina de Gestiéon y Desarrollo Humano
OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. REQUISITOS

La contratacion bajo el régimen laboral de la actividad privada, regulada por el
Decreto Legislativo N.° 728, esta sujeta a la existencia de plazas a ser cubiertas
en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la Entidad y a las causales
establecidas en la Ley de Presupuesto Anual.

1 Los 6rganos son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la Entidad.
2 La unidad organica es la unidad de organizacion que conforma los érganos contenidos en la estructura organica de la entidad.
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6.2. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR
No pueden celebrar contratos bajo el régimen laboral de la actividad privada:

e Las personas con inhabilitacibn administrativa o judicial vigente para
ejercer la funcioén publica.

e 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.

e Las personas que perciban otros ingresos del Estado, salvo que dejen de
percibir esos ingresos durante el periodo de contratacion o cuando la
remuneracion o la contraprestacion que perciben proviene de la actividad
docente o por ser miembros Unicamente de un érgano colegiado.

e Quienes tienen grado de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, uniéon de
hecho o convivencia con funcionarios, directivos, jefe de dependencias de
la Defensoria del Pueblo, con facultad para contratar o nombrar personal
o tiene injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién en el que
participa.

6.3. CONFORMACION DE LA COMISION EVALUADORA

6.3.1. La Comision Evaluadora estard conformada por tres (3) miembros
titulares y tres (3) miembros suplentes, en el siguiente orden:

a) Un representante de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
(Presidente).

b) Un representante de la Dependencia usuaria (Secretario),

¢) Un representante de la Oficina de Asesoria Juridica (Miembro).

6.3.2. Régimen de la Comision Evaluadora
El proceso de seleccién sera conducido por la Comision Evaluadora
designada paratal fin y sera el 6rgano responsable de resolver cualquier
controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se
suscite o se requiera durante el proceso de seleccion hasta su
culminacion, para lo cual podra coordinar con la OGDH.

Sus miembros actuaran en forma colegiada y registraran informacién de
cada etapa de evaluacion en los formatos respectivos. Ademas,
suscribirdn actas cada vez que se rednan.

Todos los miembros de la Comision Evaluadora gozan de las mismas
facultades, no existiendo jerarquia entre ellos. Sus integrantes son
solidariamente responsables por su actuacion, salvo el caso de aquellos
gue hayan sefialado en el acta correspondiente su voto discrepante.

6.3.3. Intervencion de los suplentes

a) En caso de ausencia de un miembro titular, este sera reemplazado
por el suplente, respetdndose la conformacion establecida en el
numeral 6.4.1. de la presente Directiva. El referido miembro titular
debera comunicar y fundamentar el motivo de su ausencia al/a la
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jefela de la OGDH, con copia a los miembros de la Comision
Evaluadora, mediante correo electrénico institucional.

b) Ellla jefe/a de la OGDH evaluara el motivo de la ausencia del
miembro titular. Esta evaluacion no impide la participacién del
miembro suplente. En el caso de que el/la jefe/a de la OGDH
considere que la ausencia es injustificada deberd informar a la
Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento
Administrativo Disciplinaria, para que proceda conforme a Ley.

c) En el caso de que el miembro suplente no pueda intervenir, el/la
jefe/a de la dependencia usuaria solicitara al/a la jefe/a de la OGDH
la designacion de un nuevo miembro suplente, quien debera ser
notificado de su designacion mediante correo electronico
institucional. EI miembro suplente removido debera justificar su no
intervencion, la cual sera evaluada por el/la jefe/a de la OGDH a
efectos de determinar si se informa a la Secretaria Técnica de las
Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la
Defensoria del Pueblo, para que proceda conforme a Ley.

6.3.4. Qubérum y acuerdos

El quérum para el funcionamiento de la Comisién Evaluadora se da con
la presencia del numero total de miembros y los acuerdos se toman por
unanimidad o por mayoria. No cabe la abstencion por parte de ninguno
de los miembros. Los miembros de la Comisiébn Evaluadora que
expresen votacion distinta a la mayoria, deben hacer constar en acta su
posicién y motivos que la justifiquen.

6.4. Competencias y responsabilidades

6.4.1. El presidente de la Comisién Evaluadora tendra la responsabilidad de
convocar a las reuniones del proceso (las cuales se podran desarrollar
a través de medios virtuales) y coordinar con los demas miembros la
elaboracion de las actas respectivas. Posteriormente, las actas deberan
ser suscritas® por los miembros de la Comisién Evaluadora y alcanzadas
a la OGDH para su publicacion en el portal Institucional.

6.4.2. La Comisién Evaluadora tendra a su cargo la ejecucion del proceso de
seleccién hasta que la OGDH publique el resultado final del proceso de
selecciéon o se disponga su cancelacion. Para ello, debera tener en
cuenta el perfil del puesto, el cronograma establecido, Factores de
Evaluacién Curricular y Evaluacion de Conocimientos.

6.4.3. El Secretario/a tendra a su cargo la elaboracion de la convocatoria y las
actas respectivas de cada etapa del proceso de seleccién. Asimismo,
tendrd a su cargo la comunicacion al postulante que calificé para la
siguiente etapa del proceso via correo electrénico consignado en su
ficha de postulacion.

6.4.4. Las funciones de los miembros de la Comisibn Evaluadora son
indelegables.

3 LLa suscripcion de las actas podra ser de forma digital o fisica.
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6.4.5.

Si la Comisién Evaluadora toma conocimiento que en las propuestas
obra un documento sobre cuya veracidad o exactitud existe duda
razonable, informard el hecho a la OGDH para que efectle la inmediata
fiscalizacion. Ello no suspendera, en ningln caso, la continuidad del
proceso de seleccion.

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Las etapas del proceso de contratacion son las siguientes:

a)
b)

d)

Etapa Preparatoria

Etapa Convocatoria

- Publicacion de la Convocatoria
- Postulacion virtual

Etapa de seleccion

- Evaluacion de la Ficha de Postulacién. (no tiene puntaje)
- Evaluacion de Conocimientos. (tiene puntaje)

- Presentacion virtual de documentos (no tiene puntaje)

- Evaluacion Curricular. (tiene puntaje)

- Entrevista Personal. (tiene puntaje)

Etapa de Suscripciéon y Registro de Contrato

7.2. ETAPA PREPARATORIA

La etapa preparatoria comprende las siguientes actividades que deben
realizarse para iniciar el procedimiento de contratacion:

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

Cuando el/la jefe/a de la dependencia toma conocimiento de la
existencia de plazas a ser cubiertas en el CAP, que se encuentren
financiadas en el Presupuesto Analitico de Personal, elabora el perfil del
puesto y lo remite a la OGDH, para su aprobacién; asimismo, solicitara
la contratacion por lo que remitira la propuesta de sus representantes
(Miembro Titular y Miembro Suplente) para ser considerados en la
Comision Evaluadora (Anexo N.° 1).

La OGDH evalla el perfil de puesto y de considerarlo procedente, lo
deriva al Area de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP) para que se sirvan emitir opiniéon en cuanto a la
coherencia entre las funciones del perfil del puesto con el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la dependencia usuaria, si es favorable
se remite a la Secretaria General, quien a su vez, solicita la elaboracién
de la Resolucién a la Oficina de Asesoria Juridica; y caso de existir
observaciones, la OGDH coordinard con la Dependencia Usuaria para
subsanarlas.

Una vez aprobado el perfil del puesto, la OGDH solicitard a la OPP la
Certificacion de Crédito Presupuestario para la plaza a convocar, en el
plazo de un (01) dia habil.

La OPP evalla la solicitud y los documentos de gestion y emite
Certificacion de Crédito Presupuestario sobre la disponibilidad de
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recursos para iniciar el proceso de convocatoria. Dicha certificacion
presupuestal es remitida a la OGDH en un plazo maximo de un (01) dia
habil.

7.2.5. Una vez, recibida la CCP, la OGDH solicitara a la OAJ que proponga a
sus representantes para la Comisién Evaluadora.

7.2.6. La OAJ remitird a la OGDH la propuesta de sus representantes (titular
y suplente) para ser considerados en la Comision Evaluadora en un
plazo maximo de un (01) dia habil.

7.2.7. La OGDH propondra a sus representantes (titular y suplente) para
integrar la Comision Evaluadora y elaborara en el plazo de un (01) dia
habil, el Anexo N.° 2 (Designhaciéon de la Comisién Evaluadora) y lo
remitira a la Secretaria General para su aprobacion.

7.2.8. La Secretaria General remitira a la OGDH la aprobacién de la
Designacion de la Comisién Evaluadora (Anexo N.° 2) propuesta para
continuar con el trdmite correspondiente.

7.2.9. La OGDH, en un plazo maximo de un (01) dia habil, notificara la
designacion a los seis miembros (titulares y suplentes) de la Comision
Evaluadora via correo electrénico institucional, los cuales seran los
mismos en el caso de que la convocatoria quede desierta y se
convocara a una segunda o subsiguientes convocatorias. En el mismo
acto, solicita proceder a la elaboracion del proyecto de convocatoria
segun el (Anexo N.° 3).

7.2.10. La Comision Evaluadora es convocada por el/la Presidente/a de la
misma a fin de elaborar el proyecto de convocatoria segin el Anexo N.°
3, en un plazo méximo de un dia (01) habil, el cual debe cumplir con los
requisitos especificos de conocimientos y experiencia segun el perfil
aprobado e incluir la propuesta de cronograma del proceso de
convocatoria. Posteriormente, el/la Presidente/a de la Comisién
Evaluadora, por medio de su correo institucional, remitira el proyecto de
convocatoria a la Jefa de la OGDH.

7.2.11. La OGDH recibe el proyecto de convocatoria, debidamente visado por
los miembros de la Comisién Evaluadora y lo deriva a la Secretaria
General para su aprobacion, en un plazo de un (01) dia habil.

7.2.12. La Secretaria General, en un plazo maximo de un (01) dia habil, revisa
y aprueba el proyecto de convocatoria y lo deriva a la OGDH. Caso
contrario alcanza observaciones a la OGDH.

7.2.13. De haber observaciones al proyecto de convocatoria, la OGDH lo
devuelve a la Comisién Evaluadora para su subsanacion.

7.3. ETAPA DE CONVOCATORIA

La etapa de convocatoria comprende todas las actividades que se deben
realizar para asegurar una adecuada difusion del proceso de seleccion y lograr
una mayor participacion de potenciales postulantes que se presenten en la
entidad.
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7.3.1. Publicacién de la Convocatoria

a) De contarse con la aprobacién del proyecto de convocatoria, la
OGDH procedera con su difusion de acuerdo con el cronograma
establecido.

b) La difusién se realizara a través de la plataforma de oferta de empleo
Talento Peru de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (Servir) y en
el portal web de la Defensoria del Pueblo, en forma simultanea,
conforme a lo sefialado en la normativa vigente. Esta etapa de
difusion tiene una duracién minima de diez (10) dias habiles.

7.3.2. Postulacion virtual

a) Las personas que desean postular a las convocatorias de la
Defensoria del Pueblo deberén revisar las bases y los requisitos
exigidos en la convocatoria. Ademas, deberan revisar la presente
directiva a fin de conocer lo establecido para cada una de las
diferentes etapas del proceso de seleccién.

b) Los postulantes que deseen participar deberan descargar la
respectiva ficha de postulacién de la pagina web de la entidad (Anexo
N.° 4) y consignaran la informacién correspondiente, en forma
correcta, segun los requisitos exigidos en el perfil del puesto. Esta
ficha tiene el caracter de declaracion jurada, por lo que toda
informacion errénea o falsa conllevara a la eliminacion del
postulante.

¢) La ficha completa debera guardarse en formato PDF y tendr4 como
nombre de archivo el numero del proceso y los apellidos y nombres
del postulante, mas la mencion a la ficha. Por ejemplo: CAP 01-2020-
DP AGUILAR TORRES MANUEL ENRIQUE - FICHA.

Dentro de la fecha consignada en el cronograma de la convocatoria,
las personas que desean postular deberan enviar la ficha de
postulacién en formato PDF (con un peso maximo de 10 MB)
mediante correo electrénico a la direccion:
convocatoria728@defensoria.gob.pe, indicando en el asunto del
mensaje el nimero de proceso de seleccion mas sus apellidos y
nombres. Por ejemplo: CAP 01-2020-DP AGUILAR TORRES
MANUEL ENRIQUE.

d) Solo se admitira un correo de postulacién por cada convocatoria. En
el caso de que el postulante remita mas de un correo electrénico,
Unicamente se tomard en cuenta el Ultimo mensaje enviado dentro
del plazo establecido en la convocatoria.

e) El postulante que se presente a otra convocatoria de la Defensoria
del Pueblo que tenga el mismo cronograma, se le dard prioridad a la
primera postulacion efectuada mediante el correo electronico
enviado con la ficha de postulacion.

10
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7.4. ETAPA DE SELECCION

7.4.1. Disposiciones generales:

a) La etapa de Seleccion consta de las siguientes evaluaciones que se
desarrollaran de manera virtual en los siguientes plazos:

ETAPAS PLAZOS
Evaluau_o,n de la Ficha de Dos (2) dias habiles.
ostulacién
Evaluacién de Conocimientos Dos (2) dias habiles.
Presentacion virtual de documentos | Un (01) dia habil.
Evaluaciéon Curricular Dos (02) dias habiles.

Entrevista Personal y Publicaciéon

del Resultado Final Un (1) dia habil.

b) Estas evaluaciones estan orientadas a constatar la idoneidad del
postulante para cubrir el puesto.

c) Cada evaluacion debera llevarse a cabo en dias distintos.
d) La seleccién de los postulantes se realizara tomando en cuenta los

factores y criterios de evaluacion establecidos en la presente
Directiva.

e) Cada evaluacion que se lleve a cabo en el proceso de seleccion tiene
caracter eliminatorio, por lo cual solo podran acceder a la siguiente
evaluacién quienes hayan calificado como aptos o hayan obtenido el
puntaje minimo requerido en la evaluacion anterior.

f) La publicacion de los resultados de cada evaluacion en el Portal
Institucional se entendera como notificada el mismo dia de su
difusion en el referido Portal. Es responsabilidad de los postulantes
revisar el cronograma, los resultados y los comunicados que se
publiquen durante el proceso de seleccién en el portal web de la
Defensoria del Pueblo.

7.4.2. Evaluacion de fichas de postulacion

La Comision Evaluadora, de acuerdo con el cronograma y en
cumplimiento de sus funciones, procede a seleccionar a los postulantes
gue cumplen con el perfil del puesto. Para ello, en forma secuencial,
realiza las siguientes acciones.

a) Los miembros de la Comision Evaluadora revisaran la informacion
declarada en las fichas de postulacion y elaborardn el acta
correspondiente (segln el Anexo N.° 8) en la que se detalle la
relacion de los postulantes que reunen los requisitos minimos
exigidos en la convocatoria.

b) Mediante dicho documento que se remitira a la OGDH para su
publicacion, se citara también a la Evaluacién de Conocimientos a
los postulantes calificados como APTO/A, segln el cronograma
establecido.

11
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c) La Comision Evaluadora verificard si elllos postulante/s se

encuentran en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles — RNSSC.

7.4.3. Evaluacién de Conocimientos

a) Esta etapa se realizara de manera virtual a través de las plataformas
digitales o mecanismos que la OGDH determine. Para ello, la
Comision Evaluadora comunicara los medios virtuales que se usaran
para la Evaluacion de Conocimientos (de preferencia se enviara un
correo electronico a los postulantes sefialando la hora, el link de
acceso Y las indicaciones respectivas).

b) Para la elaboracién de la evaluacién de conocimientos, la Comisién
Evaluadora podra seleccionar las preguntas que considere
pertinente del balotarlo que le entregue la dependencia usuaria o
podra elaborar las preguntas del examen en coordinacién con esta,
teniendo en cuenta las competencias requeridas para el puesto.

: c) Esta evaluacion esté orientada a medir el nivel de conocimientos de
' ' los postulantes para el adecuado desempefio de las funciones del
puesto; también servira para valorar entre otros aspectos la
redaccion, el orden o el sustento de ideas.

d) En el caso de que se detecte suplantacién de identidad o plagio de
algun postulante, este sera eliminado del Proceso de Seleccion y se
adoptaran las medidas legales y administrativas que correspondan.

e) Los postulantes que no participen de la Evaluacién de Conocimientos
seran ELIMINADOS del proceso y obtendran la condicion de NO SE
PRESENTO (NSP).

f) La evaluacién de conocimientos tendra un valor total de 30 puntos y
estard estructurada, de la siguiente manera:

1. Conocimientos Generales
Se evaluara el conocimiento de los postulantes acerca de las
funciones, atribuciones y participaciones destacadas de la
Defensoria del Pueblo, asi como el conocimiento sobre gestion
publica en general. Esta seccion debera tener un valor total de
diez (10) puntos.

2. Conocimientos Especificos
Se evaluaran los conocimientos de temas especificos materias
de la convocatoria. Asimismo, se evaluaran los conocimientos
técnicos principales requeridos para el puesto sefialado en la
convocatoria y que no requieren documentacién de sustento.
Esta seccion debera tener un valor total de diez (10) puntos.

3. Caso Practico
En este aspecto se evaluard el andlisis y solucion de por lo
menos un caso que permita medir los conocimientos vy
habilidades, en la posible solucién que darian los postulantes

12
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sobre el tema del objeto de la convocatoria. Esta seccién debera
tener un valor total de diez (10) puntos.

g) Tras llevarse a cabo la evaluacion de conocimientos, los postulantes
gue obtuvieran un puntaje aprobatorio igual 0 mayor que 20 puntos
pasan a la siguiente etapa.

7.4.4. Presentacion virtual de documentos

Los postulantes deberan remitir escaneados todos los documentos para
acreditar que cumplen con la ficha de postulacion y para obtener puntaje
en la Evaluacion Curricular, la documentacion debera ser guardada en
un solo archivo con tamafo reducido de hasta 10 MB como maximo.

Este archivo debera guardarse en formato PDF y tendr4 como nombre

el nimero del proceso y los apellidos y nombres del postulante, més la

mencion al sustento. Por ejemplo: CAP 01-2020-DP AGUILAR

; TORRES MANUEL ENRIQUE - SUSTENTO. Todos los documentos

s deberan ordenarse siguiendo la estructura y la informacién consignada

en la ficha de postulacién y se enviaran en el plazo establecido en la

convocatoria; de lo contrario, seran eliminados del proceso de
seleccion.

Documentos para acreditar el cumplimiento de lo requerido en el
perfil del puesto:

Los postulantes deberan tener en cuenta lo siguiente:

7.4.4.1. Formacién Académica

Se debera acreditar con documentos emitidos por el centro de
estudios respectivamente, segun lo requerido en el perfil del
puesto. Las constancias de egresado, los grados académicos
y el titulo profesional deberan ser escaneados por ambos lados
y desde el documento original. No se admitirdn escaneos de
fotocopias, documentos presentados en otros tramites o
documentos que contengan sellos que no corresponden al
documento original.

En el caso de los estudios realizados en el extranjero, los
postulantes deberan contar con el registro correspondiente
ante la Autoridad Nacional del Servicio Civil (Servir).

7.4.4.2. Cursos y/o Estudios de Especializacion:

Deberan acreditarse con los certificados o0 constancias, segun
lo solicitado en el perfil del puesto recogido en la convocatoria.
En el caso que se requiera un minimo de horas, estas deben
estar claramente indicadas en el documento que el postulante
presente como sustento, de lo contrario no seran considerados.

7.4.4.3. Conocimiento de Ofimatica:

Se acredita con el certificado o constancia que indique en
forma expresa haber cursado estudios en Word, Excel y Power
Point, segun el nivel indicado en el perfil del puesto. No se
tomara en cuenta cursos diferentes a los mencionados, salvo
gue sea requerido expresamente por la dependencia usuaria.

13
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De no contar con el certificado o constancia se podra adjuntar
una declaracién Jurada en el que detalle tener conocimiento en
Word, Excel y Power Point y el nivel que solicite el perfil de
puesto.

7.4.4.4 Conocimiento de Idiomas:

En caso de requerirse el conocimiento de idiomas se debera
acreditar mediante certificado o constancia emitida por el
Centro, Instituto, Asociacién, Escuela de idiomas u otros segln
el nivel requerido en el perfil del puesto

Excepcionalmente, se podra acreditar con declaracién jurada
el idioma Quechua, Aymara, entre otros, solo cuando sean
lenguas maternas. Dicha informacion podra ser evaluada en la
Evaluaciéon de Conocimientos o en la Entrevista Personal.

7.4.4.5. Experiencia:

Se debera acreditar con los documentos respectivos, segun lo
requerido en el perfil del puesto indicado en la convocatoria y
de acuerdo a lo establecido en la presente directiva. No se
admitirdn declaraciones juradas para acreditar la Experiencia.

El postulante que no cumpla con acreditar el perfil del puesto
sera DESCALIFICADO y no se le asignara puntaje.

Experiencia General:

Se considerard como experiencia general aquella que sea a fin
a la formacién académica solicitada, deberd acreditarse con
certificados, constancias, resoluciones, érdenes de servicio,
contratos y/o adendas, segun lo solicitado en el perfil del
puesto de la convocatoria.

Unicamente se validara aquellas acreditaciones que precisen
en forma clara y legible el plazo del servicio brindado (fecha de
inicio y de término), el cargo y/o las funciones desempefiadas,
y gque sean emitidas por instituciones o empresas con
personeria juridica, debidamente inscritas y cuenten con
Registro Unico de Contribuyentes (RUC).

Cuando se requiera experiencia con formacién técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia general se contara
desde el momento de egreso de la formacion correspondiente.
Para ello el postulante debera adjuntar el certificado o
constancia de egreso, caso contrario la experiencia se
computara desde la fecha de obtencion del grado de bachiller
o del titulo profesional/licenciatura, segun corresponda. En el
caso de que el postulante no adjuntara estos documentos no
obtendra puntaje.

Cuando se requiera formacién secundaria, la experiencia
general se contara desde que el postulante haya culminado sus
estudios secundarios. Para ello, el postulante debera adjuntar
su certificado o constancia de haber culminado sus estudios
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secundarios. En el caso de que el postulante no adjuntara el
certificado o constancia correspondiente no obtendra puntaje.

De acuerdo a la normativa vigente, para efectos del acceso al
sector publico se podra validar el ultimo afio de practicas
preprofesionales como experiencia profesional, para lo cual el
postulante debera adjuntar el documento respectivo que lo
acredite.

Asimismo, podra considerarse como un afio de experiencia
general los servicios prestados al Estado por el postulante que
acredite, con el certificado correspondiente, haber realizado el
Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA DERECHO) en forma
completa durante un afio de labor.

Experiencia Especifica:

Debera acreditarse con certificados, constancias, resoluciones,
ordenes de servicio, contratos y/o adendas, segun lo solicitado
en el perfil del puesto de la convocatoria.

Unicamente se validaran aquellas acreditaciones que precisen
en forma clara y legible el plazo del servicio brindado, el cargo
y/o las funciones desempefiadas por el postulante, y que sean
emitidas por instituciones o empresas con personeria juridica,
debidamente inscritas y cuenten con Registro Unico de
Contribuyentes (RUC) y entidades publicas.

La Experiencia Especifica de un nivel profesional se contara
desde la obtencion del grado de bachiller. En el caso de los
niveles técnico y auxiliar, la Experiencia Especifica se contara
desde el egreso de los respectivos estudios.

Para acreditar la Experiencia Especifica, en el caso del nivel
profesional, el postulante debera adjuntar su diploma de
bachiller, caso contrario la experiencia se contard desde la
obtencion del/de la titulo profesional/licenciatura. De no
adjuntar el referido documento, el postulante no obtendra
puntaje.

En el caso de los niveles técnico y auxiliar, para acreditar la
Experiencia el postulante deberd adjuntar el certificado o
constancia de haber culminado sus estudios técnicos o
secundarios, segun corresponda. De no adjuntar los referidos
documentos el postulante no obtendra puntaje.

7.4.5. Evaluacion curricular

a) Accederan a esta evaluacion solo los postulantes que hayan
aprobado la Evaluacion de conocimientos

La Comision revisard y evaluara la documentacion presentada
por los postulantes, la cual deber& acreditar el cumplimiento de
lo requerido en el perfil del puesto y sustentar la informacién
consignada en sus Fichas de Postulacion.

b) Luego de revisar la documentacion de sustento presentada por
los postulantes, la Comision Evaluadora elaborard la relacion de
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los candidatos seleccionados para la etapa de Entrevista
Personal o declarara el resultado desierto en esta etapa (Anexo
N.° 8); asimismo, comunicara a la OGDH para la difusion de los
resultados y la convocatoria del rol de entrevistas.

Asignacién de puntajes

La Comision Evaluadora asignara puntajes conforme a lo
sefialado en los Factores de Evaluacién de la convocatoria,
segun lo especificado en el Anexo N.° 5. Esta seccién tendréa un
valor total de treinta (30) puntos.

Factor de Evaluacién: Formacion Académica

Profesional/Técnico/Auxiliar

La Comisién Evaluadora tomara en cuenta los criterios de
evaluacién sefalados en la convocatoria para la asignacion
de puntajes

La evaluacion de la Formacion Académica de los postulantes
se realizara sobre la base de los documentos presentados por
el postulante.

No se admitird declaraciones juradas para acreditar la
Formacién Académica.

Factor de Evaluacion: Experiencia General y Especifica:

Profesional/Técnico/Auxiliar

La Comision Evaluadora tomara en cuenta los criterios de
evaluacion sefalados en el Anexo N.° 5 - Factores de
Evaluacioén Curricular, para la asignacion de puntajes

Factores de evaluacion a tener en cuenta:

e Las constancias o certificados de trabajo deberan ser
emitidos por la correspondiente Oficina de Personal,
Recursos Humanos o la que haga sus veces en cada
entidad publica o privada, la que debe contar con
personeria juridica debidamente inscrita y Registro Unico
de Contribuyentes (RUC).

e Las constancias o certificados de prestacion de servicios
deberan ser emitidos por la correspondiente Oficina de
Administracion, Area de Logistica o la oficina que haga sus
veces en cada entidad publica o privada.

¢ Resoluciones de designacion deberan indicar la fecha de
inicio y de término de la prestacion de servicios.

e Todos los documentos de sustento (constancias,
contratos, adendas, convenios, etc.) deberan indicar

16



N .
.L J] Defensoria
i/ del Pueblo
claramente las siguientes caracteristicas para ser tomados
en cuenta:

v' Deberan tener fecha de emision o suscripcion.

v" Deberan estar debidamente suscritos.

v' Deberan sefialar el nombre de la empresa/entidad

donde presto sus servicios.

Deberan ser legibles.

Deberan tener lo nombre/s y apellidos del postulante.

Deberan tener plazo de vigencia (inicio y término). En

caso se superpongan plazos de vigencia de

prestacion de servicios, solo se tomara en cuenta uno
de dichos periodos para efectos de contabilizar el
tiempo de experiencia.

v Deberan indicar el cargo y/lo funciones
desempefiadas, en caso de orden de servicio debera
especificar las actividades realizadas.

v' Deberan indicar la dependencia/oficina/area/érgano
donde laboro.

ANANIAN

7.4.6. Entrevista Personal

a) La Entrevista Personal esta orientada a evaluar la idoneidad y mayor
compatibilidad con el perfil de puesto a través de preguntas de
habilidades o competencias y de otros criterios relacionados a la
institucion y al puesto que postula.

b) Accederan a la Entrevista Personal solo aquellos postulantes que
hayan acreditado el perfil del puesto de convocatoria.

c) La OGDH determinara los procedimientos y medios para desarrollar
la Entrevista Personal, lo cual sera comunicado y coordinado con la
Comisién Evaluadora.

d) La entrevista a los postulantes se realizara de manera virtual a través
de las aplicaciones o plataformas que faciliten la virtualizacion de
esta evaluacién mediante videollamada (Google Meet, Skype, Zoom,
Cisco WebEX, etc.) y podra ser grabada en audio y video, a efectos
de garantizar la transparencia del proceso de seleccién.

e) Para el desarrollo de la Entrevista Personal, el postulante debera
tener en cuenta lo siguiente:

e Es responsabilidad del postulante y de los miembros de la
Comision Evaluadora verificar que la aplicacién o plataforma
elegida esté disponible y sea accesible.

e El orden de entrevistas se realizara segun el horario establecido
en la publicacion respectiva.

e El postulante es responsable de contar con una computadora o
dispositivo movil con acceso a internet, cAmara web o cdmara
de red para verificacion y control de identidad, micr6fono y
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parlantes; asimismo, deberd asegurar la estabilidad necesaria
en el acceso a internet que permita una conexién sin
interrupciones en el transcurso de la misma.

o El candidato debe mostrar a la camara su DNI original y sefialar
sus nombres, apellidos, nimero de DNI y el proceso de
seleccion al que esta postulando, a efectos de evitar posibles
suplantaciones.

e Eltratamiento de esta evaluacion virtual sera el mismo que el de
una entrevista presencial, por lo que los postulantes deberan
considerar las medidas pertinentes, tales como: vestirse de
acuerdo con la situacién y contar con un ambiente tranquilo, libre
de ruidos e interrupciones.

e Asimismo, queda prohibido el uso de otros dispositivos
electronicos durante el desarrollo de la Entrevista Personal.

f) La Comisién Evaluadora debera tener en cuenta el protocolo para
realizar la Entrevista Personal (Anexo N.° 9).

g) Esta etapa tiene caracter obligatorio y se le asigna la puntuacion
segun el Anexo N.° 6. Esta seccion debera tener un valor total de
cuarenta (40) puntos.

h) El postulante que no se presente a su entrevista personal a la hora 'y
fecha establecida quedard automaticamente ELIMINADO del
proceso y obtendra la condicion de NO SE PRESENTO (NSP).

i) Al término de la Entrevista Personal, la Comision Evaluadora
elaborara el Acta con los puntajes obtenidos por los postulantes,
siguiendo la estructura del Anexo N.° 8.

7.4.7. Bonificaciones Especiales

a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas
En el caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, se
otorgara una bonificacion de diez por ciento (10 %) sobre el puntaje
final, de conformidad con lo establecido en la Ley N.° 29248, Ley
del Servicio Militar, y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.°
330-2017-SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- El postulante debera indicarlo en su Ficha de Postulacion virtual.

- El postulante deberé acreditar su condicién de Licenciado de las
Fuerzas Armadas con documento oficial emitido por la autoridad
competente®.

Beneficio por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.
AA))

RF = PF + (10 % * PF)

4 Articulo N.° 5 Resolucion Presidencia Ejecutiva N.° 61-2010-SERVIR/PE, la no presentacion de dicho documento no dara
derecho a la asignacion de la referida bonificacion ni podra ser materia de subsanacion alguna.
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b)

Bonificacion de Discapacidad

En el caso de ser una persona con discapacidad, se otorgara una
bonificacion del quince por ciento (15 %) sobre el puntaje final
obtenido en la etapa de la evaluacion, que incluye la entrevista final,
de conformidad a lo establecido en el articulo 48° de la Ley N.°
29973, Ley de la Persona con Discapacidad, y la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N.° 330-2017-SERVIR/PE, siempre que el
postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- El postulante deberd indicar su condicion de persona con
discapacidad en la Ficha de Postulacién virtual.

- El postulante deberé acreditar tal condicioén con el Certificado de
Discapacidad®.

Beneficio por condiciéon de Discapacidad

RF = PF + (15 % * PF)

Bonificacién por ser Deportista Calificado de alto nivel:

Se otorgara sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y
cuando se obtenga puntaje aprobatorio en dicha evaluacion, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Ley N.°
27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a
la Administracion Publica. Para ello, el postulante debe cumplir
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- El postulante debera indicarlo en su Ficha de Postulacion virtual.

- El postulante deberé acreditar con documento oficial emitido por
el Instituto Peruano del Deporte®.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito
en el siguiente cuadro:

NIVEL

BONIFICA

CONSIDERACIONES CION

Nivel 1

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

Nivel 2

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos
Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres 16 %
primeros lugares o que establezcan record o
marcas sudamericanas.

5 Decreto Supremo N.° 013-2019-MIMP, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N.° 29973, Ley General de
la Persona con Discapacidad, aprobado por el Decreto Supremo N.° 002-2014-MIMP.
6 Articulo N.° 2 del Reglamento de la Ley N.° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion

Publica.
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Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Nivel 3 | Federados Sudamericanos y hayan obtenido 12 %
medallas de oro y/o plata o que establezcan récord
0 marcas bolivarianas.

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce
Nivel 5 | en Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido 4%
récord o marcas nacionales.

Beneficio por reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel

Evaluacién Curricular = EC + (% de acuerdo con la escala de 5 niveles *
EC)

7.4.8. Resultado Final

a) La Comisién Evaluadora elabora el cuadro final de resultados, los
cuales estaran sustentados por el Anexo N.° 7 - Cuadro de Méritos y
el Anexo N.° 8 - Acta del Proceso de Evaluacion y Seleccion de
Personal. Dicho cuadro debera ser publicado en el Portal
Institucional por la OGDH en el plazo previsto segun el cronograma
del proceso de seleccion.

b) En caso de presentarse un empate en el puntaje final de los posibles
seleccionados’, la Comision Evaluadora convocara los postulantes
para llevar a cabo una evaluacién adicional consistente en una
segunda entrevista relacionada al puesto a ocupar, la cual definira al
postulante ganador.

c) En el caso de que exista un empate entre postulantes con y sin
discapacidad, se prioriza la contratacion de la persona con
discapacidad solo en el caso de que la entidad no cumpla con la
cuota de empleo del 5 % de trabajadores con discapacidad del total
su personal, independientemente del régimen laboral en que se
encuentre, en cumplimiento de la obligacién de la cuota laboral®.

d) Una vez suscrito el Cuadro Comparativo con el Resultado Final por
los miembros de la Comisién Evaluadora, este serd publicado en el
Portal Institucional de acuerdo al cronograma establecido en la
convocatoria.

7 La evaluacion adicional se llevara a cabo segun lo dispuesto en el literal d) del numeral 7.4.6.
8 Articulo N.° 49° de la Ley N.° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y el articulo 54° de su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N.° 002-2014-MIMP.
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7.5. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7.5.1. Una vez publicado el resultado final, en el plazo de un (01) dia habil la
Comision Evaluadora entregara a la OGDH, via correo electrénico, el
expediente que contiene la documentacion digital del proceso para las
acciones de personal correspondientes.

7.5.2. La OGDH realizara las acciones de personal para formalizar el resultado
del proceso de seleccion y solicitara a la OAJ, en el plazo de un (01) dia
habil, la elaboracién del proyecto de resolucibn o contrato, segun
corresponda.

7.5.3. La OAJ revisara el expediente y de considerarlo procedente elaborara
el proyecto de resolucion de Secretaria General o el contrato laboral,
seguln sea el caso, y lo derivara con su visto a la OGDH. Caso contrario,
lo devuelve a la OGDH para la subsanaciéon de observaciones.

, 7.5.4. La OGDH revisa la resolucién o el contrato laboral y, de considerarlo
[ S\ conforme, lo deriva a la Secretaria General para su suscripcion. Caso
{ kR contrario, lo devuelve a la OAJ.

—

7.5.5. La Secretaria General revisa el expediente y la resolucion o contrato,
de ser el caso. De considerarlo conforme, suscribe la resolucion o
contrato y devuelve el expediente a la OGDH para las acciones
respectivas. Caso contrario, devuelve a la OGDH para su revision.

' B
e

7.5.6. La OGDH convoca a la persona ganadora del proceso para la
suscripciéon del contrato. Si vencido el plazo de cinco (5) dias el/la
ganador/a del proceso no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él/ella, la OGDH podréa: i) declarar seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente para
gue proceda a la suscripcion de respectivo contrato o ii) declarar
desierto el proceso de seleccién, con conocimiento de la dependencia
usuaria.

7.5.7. La persona seleccionada recién podra brindar sus servicios a la entidad
una vez suscrito el contrato. No es procedente la regularizacion de la
suscripcion del contrato.

RECURSOS ADMINISTRATIVOS

El postulante podra presentar los recursos impugnativos que se sefialan en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
y de acuerdo con lo establecido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

La presentacion se podra realizar en forma fisica o virtual por la Mesa de Partes de
la entidad, dentro del plazo y en el horario de atencion establecido en el portal web
institucional <www.defensoria.gob.pe>.

8.1. RECURSO DE RECONSIDERACION

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dictd
el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva
prueba, el mismo que podra presentarse dentro de los quince (15) habiles
siguientes de publicada el acta respectiva. En los casos de actos
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administrativos emitidos por 6rganos que constituyen Unica instancia no se

requiere nueva prueba. Este recurso es opcional y su no presentacion no
impide la interposicién del recurso de apelacion.

8.2. RECURSO DE APELACION

La apelacion debera interponerse dentro de los quince (15) dias siguientes de
haber sido notificado el acto que contiene los resultados finales del concurso.
El postulante que desee impugnar debera cumplir con los requisitos exigidos
por el Tribunal del Servicio Civil. Dicha documentacion se presentara a través
de la Mesa de Partes de la Defensoria del Pueblo, la que remitira el recurso a
la OGDH para la verificacién del cumplimiento de los requisitos de admisibilidad
establecidos en el articulo 18 del Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.

Asimismo, la OGDH ser& responsable de elevar el Recurso de Apelacion para
su absolucion ante el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (Servir), dentro de los diez (10) dias siguientes a la presentacion
del recurso, conjuntamente con los respectivos antecedentes.

| IX. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

\

9.1. DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO

9.1.1. El proceso puede ser declarado como desierto en los siguientes
supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ningun postulante haya alcanzado el puntaje minimo en la
Evaluacién de Conocimientos y en la Entrevista Personal.

¢) Cuando el postulante obtenga un puntaje acumulado menor a 75
puntos, obtenidos en las etapas del proceso.

9.1.2. Una vez declarado desierto el proceso de seleccion, la dependencia
usuaria podra solicitar una siguiente convocatoria del mismo, mediante
un memorando dirigido a OGDH haciendo referencia de lo acontecido.

9.1.3. Las siguientes convocatorias del proceso de seleccion seguiran a cargo
de la misma Comisiébn Evaluadora, la cual debera seguir el
procedimiento sefialado en la presente Directiva para la elaboracion de
la convocatoria.

9.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

9.2.1. El proceso de seleccion puede ser declarado como cancelado en los
siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a) Por restricciones presupuestales.

b) Por otras razones debidamente justificadas.
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9.2.2. En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la
suscripcion del contrato, la dependencia usuaria podra solicitar la

cancelacion del proceso mediante un memorando a la OGDH, indicando
el motivo y haciendo referencia del supuesto de la cancelacion.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. - La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano realizara la difusion de la
presente Directiva y establecera los procedimientos y acciones complementarias que
sean pertinentes para la correcta conduccion de los procesos de contratacion de
personas para cubrir plazas del régimen laboral de la actividad privada en la
Defensoria del Pueblo.

Segunda. - En el caso de que exista un vacio en la presente Directiva o duda en su
aplicacion, los miembros de la Comision Evaluadora deberan resolver aplicando las
normas internas de la Defensoria del Pueblo, las disposiciones de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (Servir) y los principios del Procedimiento Administrativo.

DISPOSICION TRANSITORIA

Primera. - Los procesos de contratacion de personas para cubrir las plazas bajo el
régimen laboral de la actividad privada que se encuentren en curso, se adecuaran a
la etapa correspondiente de la presente Directiva.

RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, segun corresponda:
- La Secretaria General;

- La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano;

- La Oficina de Asesoria Juridica;

- La Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

- La Oficina de Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la Informacion;

- Las jefaturas de las dependencias de la Entidad y

- Los miembros designados de las Comisiones Evaluadoras.

ANEXOS

Los siguientes anexos forman parte integrante de la presente Directiva:

Anexo N.° 1. Memorando de requerimiento de la dependencia usuaria

Anexo N.° 2: Designacion de la Comision Evaluadora.

Anexo N.° 3: Convocatoria a concurso publico de méritos para cubrir la plaza.
Anexo N.° 4: Ficha de postulacion.

Anexo N.° 5: Factores de Evaluacion Curricular.

Anexo N.° 6: Factores de Evaluacién en la Entrevista Personal.

Anexo N.° 7: Cuadro de méritos.

Anexo N.° 8: Acta de proceso de evaluacion y seleccion de personal.
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Anexo N.° 9: Protocolo para realizar la Entrevista Personal.

Anexo N.° 10: Flujograma del procedimiento.
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ANEXO N.° 1

MEMORANDO DE REQUERIMIENTO DE LA DEPENDENCIA USUARIA

H
)
DEFENSORIA DEL POEBLE
MEMORANDO N° 0000-20XX-DP/XXXX
A 000X XXX
Jefe/a de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
De : 00O XXX XXX
(Dependencia Usuaria)
Asunto 3 Requerimiento de Contratacion de Personal - Decreto
Legislativo N°728 y Aprobacién de Perfil
Fecha : XX de XXXXXX de 20XX

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de solicitarle autorice la
contratacién de un Profesional/Técnico/Auxiliar, para que preste servicios como
(consignar cargo) de la (consignar dependencia) y la aprobacion del perfil
correspondiente (adjuntar perfil):

Plaza N.°:

Cargo :

Nivel y Categoria:

Remuneracion Mensual: S/ X, XXX. XX

En ese sentido, se propone para la conformacién de la Comision Evaluadora como
Representante de la dependencia usuaria a las siguientes personas:

Miembro Titular:

Miembro Suplente:

Atentamente,
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ANEXO N.° 2

DESIGNACION DE LA COMISION EVALUADORA

CONTRATACION DE (Cargo a ocupar) ................. (Nivel)........ PARA
(Dependencia).........ceeeeeeveeeeeeeeeeeieieeeeeeee e
MIEMBROS TITURALES MIEMBROS SUPLENTES

En representacion de la Oficina de Gestién y

Desarrollo Humano (Nombres y Apellidos)

Presidente/a

En representacion de la dependencia (Nombres y Apellidos)
solicitante

Secretario/a

En representacién de la Oficina de Asesoria (Nombres y Apellidos)
Juridica

Miembro

Firma Secretario/a General

» Una vez que el miembro titular ha sido reemplazado por el suplente, este participara de
las etapas subsiguientes del proceso.

» Todos los miembros de la Comision Evaluadora gozan de las mismas facultades, no
existiendo jerarquia entre ellos.

* Las funciones de los miembros de la Comision Evaluadora son indelegables.

» Sus integrantes son solidariamente responsables por su actuacion, salvo el caso de
aquellos que hayan sefialado en el acta correspondiente su voto discrepante.
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ANEXO N.° 3
CONVOCATORIA A CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA CUBRIR LA
PLAZADE ................
. CONVOCATORIA A CONCURSO
El/la (dependencia SONCItANTE) ..........ccceiviiiiiiieeeee e requiere de los servicios de
un/una (cargo/MIVEl) ........cccooeeierinenieeee e
El concurso esta previsto para cubrir bajo la modalidad de (plazo indeterminado/plazo fijo) ...........ccccc........ una
plaza de (cargo) .......cccceevveeeererennenne Nivel ......ccccveeee. Con un ingreso mensual de S/ (nimero y letras)

1. Documentos a presentar: Los/as candidatos/as deberan descargar la Ficha de Postulacion consignando la
informacién correspondiente y la enviaran en formato PDF a la direccion electrénica:
convocatoria728@defensoria.gob.pe, se la Ficha de encuentran a disposicion en la pagina Web Institucional.

2. De la Evaluacion:

a) Comision Evaluadora integrada por:

* Un representante de la dependencia solicitante (Presidente/a).
+ Un representante de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano (Secretario/a).
* Un representante de la Oficina de Asesoria Juridica (Miembro).

b) Criterios de evaluacion

1. Evaluacion de Fichas de Postulacién
2. Evaluacion de Conocimiento

3. Presentacion virtual de documentos
4. Evaluacién Curricular

5. Entrevista Personal

c) Etapas

c.1 Evaluacién de la Ficha de Postulacién.-

Se revisara que las fichas de postulacion y los documentos adjuntos contengan los datos requeridos a
fin de considerar admitida una candidatura a la plaza.

La Comisién Evaluadora tiene la facultad antes, durante y al término del correspondiente proceso, de
resolver las observaciones, consultas y otros actos correspondientes.

c.2 Evaluacion de Conocimientos.-
Los postulantes admitidos participaran en una prueba de conocimientos que se llevara a cabo el dia

c.3 Presentacion virtual de documentos.-
Los postulantes deberan remitir escaneados todos los documentos para acreditar que cumplen con la
ficha de postulacion y para obtener puntaje en la Evaluacion Curricular, la documentacion debera ser
guardada en un solo archivo con tamafio reducido de hasta 10 MB como méximo y lo enviaran a:
convocatoria728@defensoria.gob.pe
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c.4 Evaluacion Curricular.-

Se revisara y se pondra el puntaje correspondiente segun la documentacién de sustento que los
postulantes hayan presentado junto con la ficha de postulacién.
Eldia ........ se publicara la relacion de postulantes APTOS(AS) para la entrevista personal.

c.5 Entrevista Personal.-

Los/as candidatos/as que en la evaluacion curricular resulten APTO(A), pasaran una entrevista personal
que se llevara acabo el dia..........cccceeveeeriinene

De acuerdo a los resultados, la Comision Evaluadora determinard la persona ganadora que ocupe la plaza
materia del presente concurso.

. REQUISITOS MINIMOS DE CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA DEL CANDIDATO/A:
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V. CRONOGRAMA:

ETAPA DEL PROCESO FECHA

Publicacién en el Portal Talento Pert administrado por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional
(10 dias habiles)

Postulacién virtual
Recepcion de correos con las Fichas de Postulacion.

(02 dias habiles) Hastael ..........20....alas ...... hrs.
SELECCION
y EVALUACION DE LA FICHA DE POSTULACION
/%) Publicacién de relacion de postulantes calificados. (02 Fecha ............ y hora.
(& %\, ‘ dias habiles)
| i
\ EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (02 dias habiles) Fecha ............ y hora.
) JJ,' PRESENTACION VIRTUAL DE DOCUMENTOS (01 dia
habil) Fecha............ y hora.
EVALUACION CURRICULAR (02 dias habiles)
Fecha ............ y hora

ENTREVISTA PERSONAL Y PUBLICACION DEL
RESULTADO FINAL (01 diahdbil) | oo

Las personas que desean postular a las convocatorias de la Defensoria del Pueblo deberéan revisar la Directiva
gue regula el Procedimiento de Seleccién y Contratacion de Personas para cubrir plazas bajo el régimen
laboral de la actividad privada de La Defensoria del Pueblo, que se encuentra publicada en nuestro portal
Institucional.
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ANEXO N.° 4
FICHA DE POSTULACION

I. DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES

NACIONALIDAD

FECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa)

LUGAR DE NACIMIENTO: DPTO. / PROV. / DISTRITO

N.° DE DNI O CARNE DE EXTRANJERIA

ESTADO CIVIL

DOMICILIO ACTUAL

DPTO. / PROV. / DISTRITO

N.° DE TELEFONO FIJO / MOVIL (*)

CORREO ELECTRONICO (*)

COLEGIO PROFESIONAL

\ N.° DE REGISTRO DE COLEGIATURA

N.® DE PROCESO Y PUESTO AL QUE POSTULA

*Consigne cor su nimero 6nico, icilio y direccion de correo electrénico, pues en caso de requerirse, la entidad utilizard tales medios para comunicarse con usted.

Seleccione el medio por el que se informé de la Convocatoria: Bolsas Laborales

[Especificar (en el caso de que indique OTROS)

Il. FORMACION ACADEMICA

FECHA DE

FORMACION ACADEMICA ESPECIALIDAD EXPEDICION DEL UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS CIUDAD / PAIS
GRADO

0BS.

DOCTORADO

EGRESADO DE DOCTORADO

MAESTRIA

EGRESADO DE MAESTRIA

TITULO PROFESIONAL

BACHILLER

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS
INCONCLUSOS (Min. 7 ciclos )

TITULO TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
PROFESIONAL/TECNICA

ESTUDIOS SECUNDARIOS

Dejar los espacios en blanco para a la formacion académica que no aplique.

Ill. CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

N° TR CURsOY/0 FECHA DE | FECHA DE TOTAL DE
(DD/MM/AAAA) | (DD/MIV/AAAA) HORAS

ESPECIALIDAD INICIO FIN INSTITUCION OBSERVACIONES
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IV. OFIMATICA
ESPECIALIDAD PROGRAMA
N.° B CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO NIVEL ALCANZADO (*) OBSERVACIONES
(Word, Excel, Power Point, otros)
1
2
3
V. IDIOMAS
N.° IDIOMA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO NIVEL ALCANZADO (*) OBSERVACIONES
1 Bésico
2
'VI. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO
N.° DOCUMENTOS N.° DE FOLIO
1
2
VIl. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
FECHADE | FECHADE TIEMPO TOTAL MOTIVOS DE N.° DE
N.° |NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA PUESTO SECTOR INICIO FIN — . PERSONAS A 0BS.
(DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) ANOS | MES DIAS CARGO
1 0 0 0
2 0 0 0
3 0 0 0
4 0 0 0
5 0 0 0
6 0 0 0
7 0 0 0
8 0 0 0
9 0 0 0
10 0 0 0
ANOS | MES | DIAS
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 0 0 °
VIIl. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
periencia laboral asociada a la funcién y/o materia del puesto.
GEEICH || R0 TIEMPOTOTAL REGIMEN DE Lo MOTIVO
N.° | NOMBRE DE LA ENTIDA O EMPRESA PUESTO SECTOR INICIO FIN PERSONAS A 0BS.
N CONTRATACION DE CESE
(DD/MM/AAAY) | (DD/MM/ARAR) | ANOS | MES | DIAS CARGO
1 0 0 0
Descripcién de las funciones realizadas:
TIEMPO TOTAL =
N.° | NOMBRE DE LA ENTIDA O EMPRESA PUESTO SECTOR Fae | o A 2 PER’:OII:IE\S A morivo OBS.
: LIE FIN | Afios | MES | DIAS |CONTRATACION DE CESE -
(DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) CARGO
2 0 0 0

Descripcion de las funciones realizadas:
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FECHADES (S FECHADE TIEMPO TOTAL REGIMEN DE N3 MOTIVO
N.° | NOMBRE DE LA ENTIDA O EMPRESA PUESTO SECTOR INICIO FIN — conTRATACION| PERSONASA | 0 o | N.2DEFOLIO
(0D/MM/AAAY) | (DD/MM/ARAR) | ANOS | MES | DIAS CARGO
3 Privado 0 0 0
Descripcién de las funciones realizadas:
FECHADE | FECHADE TIEMPO TOTAL : DE B0t moTIvo
N.° [ NOMBRE DE LA ENTIDA O EMPRESA PUESTO SECTOR INICIO FIN CONTRATACION PERSONAS A DE CESE N.° DE FOLIO
(OD/MW/AMAA) | (oD/Mw/Aaay) | ANOS | MES | DIAS CARGO
4 0 0 0
Descripcién detallada del trabajo realizado:
\ FECHADE | FECHA DE TIEMPO TOTAL : DE LLRCE moTIVO
\ N.° | NOMBRE DE LA ENTIDA O EMPRESA PUESTO SECTOR INICIO FIN — conTRATACION| PERSONASA | "0 | N.“DEFOLIO
(oo/Mw/aan) | Eo/Mw/aaa) | ANOS | MES | DIAS CARGO
5 Publico 0 0 0
/ Descripcion detallada del trabajo realizado:
FECHADE | FECHADE TIEMPO TOTAL REGIMEN DE [0 MOTIVO
N.° [ NOMBRE DE LA ENTIDA O EMPRESA PUESTO SECTOR INICIO FIN CONTRATACION PERSONAS A DE CESE N.° DE FOLIO
(oo/Mm/AMa) | (0o/mwasas) | ANOS | MES | DIAS CARGO
6 Publico 0 0 0
Descripcidn de las funciones realizadas:
FECHADE | FECHADE TIEMPO TOTAL £ DE N.°DE MOTIVO
N.° | NOMBRE DE LA ENTIDA O EMPRESA PUESTO SECTOR INICIO FIN _ CONTRATACION PERSONAS A DE CESE N.° DE FOLIO
(DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) ANOS | MES DIAS CARGO
7 Publico 0 0 0
Descripcion detallada del trabajo realizado:
FECHADE | FECHA DE TIEMPO TOTAL ' N.°DE
REGIMEN DE MOTIVO
N.° | NOMBRE DE LA ENTIDA O EMPRESA PUESTO SECTOR INICIO FIN CONTRATACION PERSONAS A DE CESE N.° DE FOLIO
(DD/MM/AAAR) | (DD/MM/AAAA) | ANOS | MES | DIAS CARGO
8 Publico 0 0 0
Descripcion detallada del trabajo realizado:
FECHADE | FECHA DE TIEMPO TOTAL REGIMEN DE N.*DE MOTIVO
N.° | NOMBRE DE LA ENTIDA O EMPRESA PUESTO SECTOR INICIO FIN contrRaTACion| PERSONASA | 0 o b | N--DEFOLIO
(oo/Mm/ama) | (pD/mw/aaan) | ANOS | MES | DIAS CARGO
9 Publico 0 0 0
Descripcién detallada del trabajo realizado:
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FECHADE | FECHADE TIEMPO TOTAL ¢ DE N.° DE MOTIVO
N.° | NOMBRE DE LA ENTIDA O EMPRESA PUESTO SECTOR INICIO FIN PERSONAS A N.° DE FOLIO
- CONTRATACION DE CESE
(DD/MM/AAAR) | (DD/MM/AAAR) | ANOS | MES | DIAS CARGO
10 Publico 0 0 0
Descripcion detallada del trabajo realizado:
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA ANDOS M;S 0
IV. REFERENCIAS LABORALES*
NOMBRE COMPLETO DEL JEFE a
v N.° NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA INMEDIATO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO TELEFONO(S) DE CONTACTO
\l
1
2
/ 3
*Registre como minimo las referencias de sus tres ultimos I dep ia las experiencias r i al puesto. Las cuales serdn verificadas por la entidad o un tercero contratado.

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS si NO | N.° CARNET
Soy Licenciado de las Fuerzas Armadas y cuento con la acreditacién correspondiente.

PERSONA CON DISCAPACIDAD si NO N.° CODIGO
Soy una persona con Discapacidad y cuento con la acreditacion correspondiente (CONADIS).

DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL si NO NIVEL
Soy un/a Deportista Calificado/a de alto nivel y cuento con la acreditacion correspondiente.

DECLARACION JURADA SOBRE ANTECEDENTES si NO 0BS.
¢Se encuenta dentro del Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM?

¢Se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)?

(A lafecha cuenta con antecedentes penales?

¢ A la fecha cuenta con antecedentes policiales?

(A la fecha cuenta con antecedentes judiciales?

DECLARACION JURADA SOBRE VINCULACION CON ALGUN(OS) FUNCIONARIO(S) O SERVIDOR(ES) DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO si NO 0BS.

Tengo vinculacidn por razones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Escriba los bres y idos del/a i io/a o servidor/a
con los que tenga vinculacién.

Tengo vinculacion por ser o haber sido conyuges o concubinos o por unién de hecho.

Escriba los nombres y apellidos del/a funcionario/a o servidor/a
con los que tenga vinculacién.

Tengo vinculacidn por tener directa o indirecta participacion en alguna empresa o negocio con algin(os) funcionario(s) o servidores(es) de la Defensoria del
Pueblo.

Escriba los y idos del/a i io/a o servidor/a
con los que tenga vinculacién.

Tengo vinculacion por haber sido o ser el funcionario de confianza, funcionario principal, asesor o trabajador de algtn(os) funcionario(s) o servidores(es) de
la Defensoria del Pueblo.

Escriba los k y apellidos del/a funci iofa o servidor/a
con los que tenga vinculacion.
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Tengo vinculacion por la existencia de algun tipo de relacién en virtud de la cual algin(os) funcionario(s) o servidores(es) de la Defensoria del Pueblo ejerce
o se encuentra en capacidad de ejercer una influencia relevante en las decisiones operativas, econdmicas o de cualquier otra indole que adopte o pudiera
adoptar como postulante, o viceversa.

Escriba los bres y apellidos del/a funci io/a o servidor/a
con los que tenga vinculacién.

Tengo vinculacion por haber existido o por existir cualquier otro elemento que pudiera significar algin tipo de vinculacidn directa o indirecta.

Escriba los nombres y apellidos del/a funcionario/a o servidor/a
con los que tenga vinculacién.

Otras razones, especificar. |

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS NI PROHIBICION NI PROHIBICION PARA CELEBRAR CONTRATOS CON EL ESTADO.

NO

Declaro aceptar las bases y la convocatoria del proceso de seleccion.

Declaro estar habilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

Declaro no percibir simultdneamente remuneracién y pension, u honorarios por concepto de locacidn de servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcién
o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la actividad docente y la percepcién de dietas por participacién en uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas,
0 por ser miembro Unicamente de un érgano colegiado.

Declaro no tener grado de parentesco hasta el 4° grado de consanguinidad o 2° de afinidad y por razén de matrimonio o por unién de hecho, con los funcionarios de direccién
ly/o personal de confianza de |la Defensoria del Pueblo que gonzan de la facultad de nombramiento y contratacién de personal o tenga injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion. De ser afirmativo sefiale nombre y parentesco:

DECLARACION JURADA

Sl

NO

Declaro que la informacién y documentos proporcionados son veraces y exactos, y autorizo su investigacion. En caso de detectarse que se ha omitido,
ocultado o consignado informacién falsa me someto a las |

rativasy judiciales que correspond

de

del 20__|
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ANEXO N.°5
FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR

A. DIRECTIVOS

Formacion Académica (Hasta 30 puntos) Puntaje
Doctor 30
Estudios de Doctorado culminados (egresado) 28
Master o Magister / MA / MS 26
Estudios de Maestria culminados (egresado) 24
Titulo Profesional 22
Experiencia general. De acuerdo a lo sefialado en el numeral
7.4.4.5. del inciso 7.4.4. (Hasta 10 puntos). Puntaje
Mas de ..... afios. 10
Mas de ..... afos, hasta ......... anos. 9
Mas de ..... afios, hasta ......... afos. 8
De..... anos, hasta ......... anos. 7
Experiencia especifica. De acuerdo a lo sefialado en el numeral
7.4.4.5. del inciso 7.4.4. (Hasta 20 puntos). Puntaje
Mds de ..... afios. 20
Mas de ..... afios, hasta ......... afios. 18
Mas de ..... afios, hasta ......... afios. 16
De..... anos, hasta ......... anos. 14
B. PROFESIONALES
Formacion Académica (Hasta 30 puntos). Puntaje
Doctor 30
Estudios de Doctorado culminados (egresado) 28
Master o Magister / MA / MS 26
Estudios de Maestria culminados (egresado) 24
Titulo Profesional 22
Grado de Bachiller 18
Experiencia general. De acuerdo a lo sefialado en el numeral
7.4.4.5. del inciso 7.4.4. (Hasta 10 puntos). Puntaje
Mas de ..... afios. 10
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Mas de ..... afios, hasta ......... anos. 9
Mas de ..... afos, hasta ......... afnos. 8
De..... afos, hasta ......... anos. 7
Experiencia especifica. De acuerdo a lo sefialado en el numeral Puntaie
7.4.4.5. del inciso 7.4.4. (Hasta 20 puntos). J
Mas de ..... afos. 20
Mas de ..... afos, hasta ......... anos. 18
Mas de ..... afios, hasta ......... afos. 16
De..... anos, hasta ......... anos. 14
C. TECNICOS Y AUXILIARES

Formacion Académica (Hasta 30 puntos). Puntaje
Estudios universitarios no concluidos (minimo 7 ciclos) 30
Técnico titulado 28
Estudios técnicos concluidos (egresado) 24
Estudios secundarios concluidos 20
Estudios secundarios no concluidos 16
Experiencia general. De acuerdo a lo sefialado en el numeral Puntaie
7.4.4.5. del inciso 7.4.4. (Hasta 10 puntos). !
Mas de ..... afos. 10
Mas de ..... afos, hasta ......... anos. 9
Mas de ..... afios, hasta ......... afios. 8
De..... afios, hasta ......... afos. 7
Experiencia especifica. De acuerdo a lo sefialado en el numeral

7.4.4.5. del inciso 7.4.4. (Hasta 20 puntos). Puntaje
Mas de ..... afos. 20
Mas de ..... afios, hasta ......... anos. 18
Mas de ..... afos, hasta ......... anos. 16
De ..... afos, hasta ......... anos. 14
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ANEXO N.°6
FACTORES DE EVALUACION EN LA ENTREVISTA PERSONAL

A. DIRECTIVOS

Entrevista Personal (Hasta 40 puntos) AcPuurrTL?Jae(zjo
Dominio tematico Hasta 10
Capacidad analitica y resolutiva Hasta 8
Proactividad Hasta 8
Habilidades Comunicativas Hasta 8

Trabajo en equipo Hasta 6

./
B. PROFESIONALES
Entrevista Personal (Hasta 40 puntos) ACZUQL?J;O
Dominio tematico Hasta 10
Capacidad analitica y resolutiva Hasta 8
Proactividad Hasta 8
Habilidades Comunicativas Hasta 8
Trabajo en equipo Hasta 6
C. TECNICOS Y AUXILIARES

Entrevista Personal (Hasta 40 puntos) ACEUQL?LZO
Dominio tematico Hasta 10
Capacidad analitica y resolutiva Hasta 8
Proactividad Hasta 8
Habilidades Comunicativas Hasta 8
Trabajo en equipo Hasta 6

Definicion de Factores de evaluacion:

- Dominio tematico: Conocimiento amplio de la materia especifica de la
convocatoria.

- Capacidad analitica y resolutiva: Identificacién, analisis y solucion de
problemas de diversa complejidad.

- Proactividad: Actuar de forma inmediata cuando se va a tomar decisiones
importantes, respondiendo a la necesidad de la institucién.
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- Habilidades comunicativas: Facilidad para transmitir ideas, conocimientos e
informacion.

- Trabajo en equipo: Capacidad de interrelacionarse con los deméas miembros
del equipo de trabajo, a fin de alcanzar un objetivo comadn.
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ANEXO N.°7

CUADRO DE MERITOS

N.° de Plaza:
Cargo:
Nivel:
Etapas
Evaluacion Curricular . Bonificacion | Bonificacion .
N°|  Nombre del Postulante - Bonificacion | Entrevista Puntaje 10 % 15 % Puntaje Ord,er_1 de
Evaluacién de ) ! preliminar . . Final merito
Conocimientos Puntaje (depor“sta Personal (FF AA) (D|ScapaC|dad)
calificado)
1
2
3
Comisioén
Evaluadora:

Representante de la Oficina de
Gestién y Desarrollo Humano

Presidente/a

Representante de la
Dependencia usuaria
Secretario/a

Representante de la Oficina de
Asesoria Juridica
Miembro

Lugar y Fecha:
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ANEXO N° 8
MODELO DE ACTAS

ACTA DE INSTALACION Y ELABORACION DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA
PROCESO CAP N° XXX-20XX-DP

En la/ el... (lugar/medios virtuales)..... y siendo las XX:XX horas del XX de XXXXXX de 20XX,
se reunieron los miembros de la Comisién Evaluadora del Proceso CAP N° 000-2020-DP,
designados por el/la Secretario/a General.

El Presidente/a de la Comisidon Evaluadora informa que la Oficina de Gestién y Desarrollo
Humano remitié6 al Comité via correo electronico la respectiva documentacion, a fin que se
proceda a llevar a cabo el proceso de seleccion. Asimismo, se dio por instalado el mismo,
conforme a los establecido en la Directiva N°  -2020-DP/SG

/ \ Portanto, la Comisién Evaluadora acuerda:

1.Aprobar el proyecto de convocatoria del Proceso CAP N° 000-2020-DP
2.Que, el Secretario/a de la Comisién Evaluadora debera alcanzar la precitada convocatoria a
la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano de la Defensoria del Pueblo, para su aprobacion.

En sefal de conformidad firman los miembros de la Comisién Evaluadora, siendo las XX:XX horas
del XX de XXXXXXXX del 20XX.

Representante de la Representante de la Representante de la
OGDH Dependencia Usuaria Oficina de Asesoria
Juridica
Presidente/a Secretario/a

Tercer Miembro
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ACTA DE EVALUACION DE FICHAS DE POSTULACION

PROCESO CAP N° XXX-20XX-DP

En la/ el... (lugar/medios virtuales)..... y siendo las XX:XX horas del XX de XXXXXX de 20XX,
se reunieron los miembros de la Comisién Evaluadora del Proceso CAP N° 000-2020-DP,
designados por el/la Secretario/a General.

La Comisién Evaluadora procedi6 a evaluar las fichas de postulacién, verificando si lo descrito
por el postulante en la ficha de postulacion cumple con los requisitos del perfil del puesto del
proceso.

De lo evaluado se pudo obtener los siguientes resultados:

POSTULANTES PARTICIPANTES

Resultado (Apto o No Apto, detallar

\ N° Postulantes(Apellidos y Nombres) porque no fue admitido)

La Comision Evaluadora, de acuerdo a lo sefialado en la Convocatoria acordoé:
Comunicar al/a los postulantes apto/s pasaran a la evaluacion de conocimientos.

En sefial de conformidad firman los miembros de la Comisiéon Evaluadora, siendo las XX:XX
horas del XX de XXXXXXXX del 20XX.

Representante de la Representante de la Representante de la
OGDH Dependencia Usuaria Oficina de Asesoria
Juridica
Presidente/a Secretario/a Tercer Miembro
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ACTA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

PROCESO CAP N° XXX-20XX-DP

En la/ el... (lugar/medios virtuales)..... y siendo las XX:XX horas del XX de XXXXXX de 20XX,
se reunieron los miembros de la Comisién Evaluadora del Proceso CAP N° 000-2020-DP,
designados por el/la Secretario/a General.

Siendolas.................. horas se presentaron a rendir la Evaluacion de Conocimientos los
siguientes postulantes, obteniendo los siguientes resultados:

NO

Postulantes(Apellidos y Nombres)

Puntaje

Los postulantes que obtuvieron y superaron el puntaje minimo aprobatorio de quince (15) puntos
en la Evaluacion de Conocimientos, pasan a la Evaluacion Curricular y deberan presentar la
documentacién sustentatoria, segun indica el cronograma del presente proceso de seleccion.

En sefal de conformidad firman los miembros de la Comisién Evaluadora, siendo las XX:XX

horas del XX de XXXXXXXX del 20XX.

Representante de la
OGDH

Presidente/a

Representante de la
Dependencia Usuaria

Secretario/a

Representante de la
Oficina de Asesoria
Juridica
Tercer Miembro
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ACTA DE EVALUACION CURRICULAR
PROCESO CAP N° XXX-20XX-DP

En la/ el... (lugar/medios virtuales)..... y siendo las XX:XX horas del XX de XXXXXX de 20XX,
se reunieron los miembros de la Comision Evaluadora del Proceso CAP N° 000-2020-DP,
designados por el/la Secretario/a General.

La Comisién Evaluadora procedio a revisar si los documentos de los postulantes sustentan la
informacion consignada en sus fichas de postulacién en relacion al perfil del puesto de la
convocatoria.

N° Postulantes(Apellidos y Nombres) NCC;J EZALFJ)II\_/IIIEDIC_)E PUNTAJE

AW IN|PF

Luego de la verificacidon de los documentos sustentatorios de cada postulante, se acordé citar
para la entrevista personal virtual al/a los postulante/s que cumplieron, segun el cuadro anterior.

Los postulantes seran notificados por correo electrénico para que puedan acceder a la
Entrevista Personal (virtual).

El/los postulante/s citado/s para la entrevista deberan contar con su DNI vigente o Carnet de
Extranjeria, segln corresponda

En sefial de conformidad firman los miembros de la Comisiéon Evaluadora, siendo las XX:XX
horas del XX de XXXXXXXX del 20XX.

Representante de la Representante de la Representante de la
OGDH Dependencia Usuaria Oficina de Asesoria
Juridica

Presidente/a Secretario/a Tercer Miembro
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ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL
PROCESO CAP N° XXX-20XX-DP

En la/ el... (lugar/medios virtuales)..... y siendo las XX:XX horas del XX de XXXXXX de 20XX,
se reunieron los miembros de la Comisién Evaluadora del Proceso CAP N° 000-2020-DP,
designados por el/la Secretario/a General.

Siendo las XX:XX horas se presentaron a la entrevista personal (virtual) los siguientes postulantes,
obteniendo los siguientes resultados.

N° Postulantes(Apellidos y Nombres) Puntaje

Luego de concluida/s la/las entrevista/s, la Comision Evaluadora prepar6 el Cuadro de Méritos
gque se adjunta a la presente Acta.

En consecuencia, la Comisién Evaluadora acuerda lo siguiente:

Declarar como GANADOR/A a ...... (consignar apellidos y nombres).... , al haber ocupado el
primer lugar segun el Cuadro de Méritos que se adjunta. (Adjuntar Anexo N.° 7).

En senal de conformidad firman los miembros de la Comisién Evaluadora, siendo las XX:XX
horas del XX de XXXXXXXX del 20XX.

Representante de la Representante de la Representante de la
OGDH Dependencia Usuaria Oficina de Asesoria
Juridica
Presidente/a Secretario/a Tercer Miembro
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ANEXO N.° 9
PROTOCOLO PARA REALIZAR LA ENTREVISTA PERSONAL

1. PREVIO A LA ENTREVISTA

Revisar el Perfil del Puesto
Revisar la Hoja de Vida del Postulante
Revisar la Evaluacion de Conocimientos del Postulante

2. INTRODUCCION

e Crear la atmésfera adecuada, logrando que el entrevistado se sienta a gusto y relajado,
utilizando un tono mas de conversacion y no de interrogatorio.

e Mantener comportamientos no verbales apropiados, como posturas y contacto visual.

e Mantener una actitud libre de prejuicios, evitando primeras impresiones y conclusiones.

e Crear una impresién positiva de la Entidad.

e Utilizar la escucha activa.

e Aclarar el objetivo de la entrevista.

e Comunicar estructura y distribucion del tiempo.

3. DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

e Formular preguntas sobre la experiencia del postulante relacionado al puesto,
empezando por la experiencia mas reciente.

e Anotar aspectos que permitan identificar relevantes o criticos, donde su participacion
haya sido protagénica.

e Indagar sobre logros concretos en el area tematica y/o experiencia en relacion al
puesto.

e Indagar sobre su actuacién ante circunstancias que haya conocido, contrarias a la
ética.

e Centrar al postulante en datos especificos (gestién personal) cuando el caso lo amerite.

e Otras preguntas que considere pertinente.

4. INDICACIONES CLAVES DE CALIFICACION

e Idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil.
e Adaptacioén al puesto y a la Entidad.

e Evidencia de logros vinculados al puesto.

e Integridad.

5. FINAL DE LA ENTREVISTA
e Tiempo para que el postulante haga preguntas o comentarios.
¢ Informacién sobre los siguientes pasos en el proceso de seleccion.
e Agradecimiento del tiempo dedicado.

6. CONTRASTE DE POSTULANTE Y DECISION FINAL

e Deliberacion del Comité de Evaluacion.
e Calificacion, elaboracion del Acta de Entrevista Personal, Cuadro Comparativo y Firma.

45



' h Defensoria
/I del Pueblo

ANEXO N.° 10

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Etapa Preparatoria
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para cutile plazes bajo el Régimen Laboral CAP

fecretana General

Etapa Preparatoria
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Procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personas para cubrir plazas bajo el

Régimen Laboral CAP

Etapa Convocatoria

Difundir la
comvwocatoria de
acuerdo a
cronograma en
Talento Perd y en el
Partal de la DP

Ciespués de @
10 dias J

25

P

¥

Revisar lasbasesylos
requisitos exigidos en
la comvocatoria

7

Descargar la ficha de
postulacion y
consignar la
informacion
correspondiente

-

v

Erwiar la ficha segun
cronograma de
comvocatoria, a

comvocatoriaT28@def
ensaria.gob.pe

"
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del Pueblo

Procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personas para cubrir plazas bajo el Régimen Laboral CAP

Etapa de Seleccian

] Remitir su
= documentacion
El escaneada de
n.g acuerdao ficha de
postulacian
[ Elaborar reladonde | ‘
Revisar v evaluar la candidatos ‘
documentacidn seleccionados paa - Pracesar las Elaborar el aday
© presentada por los la Entrevista puntuaciones de ndro inalde
S postulantes Personal o dedarar ‘ ‘ los postulantes e resultados para su
z . dle= e identificar quienes I
= A o asarala sigui publicacion en el
& ¥ P e Portal Institucional
= ‘ ‘ | etapa
= — .
E Asignacién de Remltlr.a C)EDH
= - para la difusion de "
= puntaje: Valar —_—
resultados v la E
total de 30 :
untos conmvocatoria del rol ‘ .
P de entrevistas Rgallzar la
. entrevista personal
_,.J ‘ a los postulantes
Evaluacion curricular "ﬁ?’
Determinar los
‘ procedimientos y
medios para la
T Entrevista Personal
E coordinado con la
=] ‘ Comisian

Entrevista Personal
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del Pueblo

Procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personas para cubrir plazas bajo el Régimen Laboral CAP

Etapa de Suscripcion y Registro del Contrato

Recibir y revisar el
expediente

:Existen
observacianes?

Elabarar |
proyecto de
resolucion de SG o
contrato y remitir a
OGDH

E
e
2
o
=2
E Remitir el
£ expediente con la
& documentacion
E digital para la
En1dia OGDH
habil
" ;Existe .
Revisar y solicitar a conformidad? Fin
la OAl Ia Recibir y revisar el Remitir a Secretard .
elaboracion del Subsanar las proyecto de
. 5 General para su
proyecto de obsenaciones resolucion de 5G o e
i suscripcian
resolucion o contrato
contrato
T
£
=] Convocar a 1a
Indicar las persona ganadora
observaciones y del proceso para la
remitir a QA suscripcion del
cantrato
— Aprobacionde Documertos
par la Alta Direccion
[ Secretaria General)
Indicar las
observaciones y
remitir a OGOH
<
=]
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