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1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para la seleccion de personal virtual Régimen
laboral regulado por el Decreto Legislativo 728 establecido en el Cuadro de
Asignaciéon de Personal -CAP, complementario a la Directiva de Seleccion
CAP para especialistas y Apoyo de la Autoridad Portuaria Nacional.

2.  ALCANCE
Las disposiciones del presente procedimiento son de aplicacion vy
cumplimiento obligatorio para los miembros del Comité de seleccién, los
funcionarios responsables de 6rganos estructurales y unidades funcionales
de la Autoridad Portuaria Nacional.

3. BASE LEGAL

» Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR y su
Reglamento.

e Ley N°28175 Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N°26771 Ley General de Nepotismo, Decreto Supremo N°017-2002-PCM Y
Decreto Supremo N°019-2002-PCM.

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

e Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establece las disposiciones para el registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado, y su modificatoria Decreto Supremo
N° 083-2019-PCM.

e Resolucién Ministerial N° 917-2018-MTC/01 aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional — CAP Provisional de la Autoridad Portuaria Nacional y
por Resolucion de Acuerdo de Directorio N° 019-2020-APN/DIR se aprobd el
reordenamiento de los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacién de
Personal - CAP Provisional de la Autoridad Portuaria Nacional.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
modificacion del articulo 4 de la RPE N° 61-2010-SERVIR/PE, modificada por RPE
N° 107-2011-SERVIR/PE.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000077-2020-SERVIR-PE Aprueban la
“Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por el COVID-19” Version 2, numeral 7 "Procesos de seleccidon en curso
y nuevas convocatorias"

e Resolucion de Gerencia General N° 549-2018-APN/GG Aprueba la
Directiva denominada “Lineamientos para la Seleccion de Servidores
Publicos, Especialistas y Apoyo del Régimen Laboral 728”
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b)

c)

APN : Autoridad Portuaria Nacional

OGA : Oficina General de Administracion

ARH : Area de Recursos Humanos

DIPLA : Direccion de Planeamiento y Estudios Econdmicos

OTI : Oficina de Tecnologias de la Informacion.

SERVIR . Autoridad Nacional de Servicio Civil

AIRHSP : Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de Planillas y
de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico

PAP : Presupuesto Analitico de Personal

CAP-P : Cuadro para Asignacion de Personal Provisional

Area Usuaria: Es el 6rgano estructural o unidad organica funcional de la APN
responsable de la solicitud de requerimiento de incorporacion del personal a la
plaza considerada en cuadro de asignacion de personal-CAP, la elaboracion de
preguntas para el examen de conocimientos, y participante del comité de
seleccion.

CAP-P: Es un documento técnico-normativo de gestion institucional que contiene
los cargos gue una entidad prevé como necesarios para su normal funcionamiento
en base a su estructura organica vigente y durante un periodo de tiempo
determinado.

RESPONSABLES

ElI ARH y la OGA, son las responsables de la implementacién, difusion, monitoreo,
actualizacién y cumplimiento de lo establecido en el presente procedimiento.

La Oficina de Tecnologia de la Informacion, son las responsables de implementar,
mejorar y actualizar las herramientas informaticas necesarias que permitan
sistematizar todo lo dispuesto en el presente procedimiento; asi como, de brindar
el soporte técnico correspondiente.

Las Areas usuarias de la APN, son responsables del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el presente procedimiento, en todo aquello que sea
de su competencia

DESCRIPCION
DISPOSICIONES GENERALES

Una persona no puede ser contratada bajo el régimen del D.L. 728 si presenta
alguno de los impedimentos establecidos en la normatividad vigente.

El ingreso de personal del régimen laboral 728 es a través de un concurso publico
gue asegure la contratacion en funciéon a la capacidad y mérito profesional o
técnico de cada postulante, mediante procedimientos de evaluacion y seleccion
desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a la materia, disefiados en
base a caracteristicas, funciones y actividades, asi como el perfil, con los
requisitos definidos para cada caso en particular.

Esta exceptuado del ingreso a través del concurso publico, el personal que ocupe
un cargo previsto en el CAP provisional calificado como, Empleado de Confianza
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a)

6.2

o Directivo Superior de Libre designacion y remocion, de conformidad con la Ley
N°28175, Ley Marco del Empleo Publico y normativa correspondiente.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El procedimiento de seleccion y contratacion de personal establecido en el CAP
esta a cargo de un comité de seleccion establecido en la Directiva, asi como las
etapas del concurso publico siendo este adecuado a través de este procedimiento
para realizar la virtualizacion del proceso que comprende lo siguiente:

Etapa Preparatoria
La etapa preparatoria comprende todas las actividades que se deben realizar para
iniciar el proceso de seleccion y contratacion CAP, siendo las siguientes:

Requerimiento de personal CAP D. Leg. 728

N° | Responsable Descripcion Registro

01 | Area Usuaria | Solicitud de CAP D. Leg. 728. Memorando en
Presentan un memorando a la OGA por | SIGED
SIGED adjuntando el perfil de puesto
(considerando los requisitos minimos
establecidos en el clasificador de cargos) y
el integrante del comité titular y suplente
para el proceso de seleccién
La OGA remite a DIPLA para opinidn
favorable con relacion a la validacion de la
coherencia y alineamiento del puesto con el
Reglamento de Organizacién y funciones.

02 DIPLA Opinion de Perfil de Puesto Memorando 0
Evalta y emite opinion sobre el perfil de | proveido en
puesto y su coherencia con el Reglamento | SIGED
de Organizacion y Funciones.

03 OGA Comunicacion a Gerencia General Memorando o]
Remite para aprobacion de Gerencia | Informe en SIGED
General del inicio del proceso y designacion
del comité de seleccion.

04 Gerencia Evaluacion y autorizacion del | Aprobacion en

General requerimiento. SIGED

Evalta la solicitud presentada, autoriza o
devuelve ala OGA.
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Requerimiento de personal CAP D. Leg. 728

N° | Responsable Descripcion Registro

05 | OGA-ARH Registro en el AIRHSP Maddulo

El Especialista de Recursos Humanos de la | Informético
OGA verificara en el Aplicativo Informético | AIRHSP
para el Registro Centralizado de Planillas y
de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico — AIRHSP, del Ministerio de
Economia y Finanzas — MEF, la existencia
del puesto CAP.
Debe estar consignado en el Cuadro para
asignacion de personal CAP Provisional y en
el PAP con la debida certificacion de crédito
presupuestario emitida por DIPLA.

06 | Areausuaria | Registro del perfil de puesto. Maddulo de
El perfil de puesto se registra en el médulo | seleccion de
de seleccién de personal, de acuerdo con los | personal
requisitos minimos establecidos en el
clasificador de cargos vigente con opinion
favorable de DIPLA.

Conformacion del Comité de seleccion.

N° Responsable Descripcion Registro

01 | Gerencia Aprueba la designacion del comité de | SIGED

General seleccién a propuesta de la OGA vy lo
devuelve para el tramite
correspondiente.

02 OGA-ARH Registra a los integrantes del comité en | Modulo de
el médulo de selecciébn de personal | seleccion de
tanto al titular como al suplente. personal
El comité estéd integrado por:

1 Director/a de la OGA, presidente.

2 Director/a, El Jefe o representante
del area usuaria, miembro.

3. Coordinador/a de RRHH, Secretario
técnico.
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Aprobacion bases de la convocatoria

N° Responsable Descripcion Registro

01 ARH Elabora proyecto de Bases del | Modulo de
concurso para revision del Comité. Seleccion.

02 | Comité de | Aprobaciéon de Bases Mddulo de

seleccién Revisa y aprueba las bases del | seleccidon de
concurso que incluye los requisitos del | personal
perfil, el cronograma, etapas y otros
requerimientos establecidos en la
Directiva.
Etapa de Convocatoria y reclutamiento

Publicacion de Convocatoria

N° Responsable Descripcion Registro

01 Comité de Autoriza la publicacion de las bases y | Modulo de

seleccion registro correspondiente. seleccion

El comité podra decidir la difusién en
un diario de circulacion nacional previa
coordinacion con la OGA sobre la
disponibilidad presupuestal que se
requiera.

02 | Responsable de | Registra y publica la oferta laboral | Portal web

Registro de ARH

como minimo durante diez (10) dias
habiles.
Opcionalmente, podria publicase en

institucional de la
APN, y en el portal
web

otros lugares o medios Vvirtuales | talentoperu.servir.
(Redes sociales, instituciones | gob.pe de
educativas) de difusibn masivos. SERVIR
Presentacion de documentos (virtual)
03 Usuario / Ingresan al portal web de la APN y | Formulario de
Postulante registra sus datos personales, datos | inscripcién virtual
laborales, formaciébn académica, | médulo de
conocimientos (cursos, | seleccién de
especializaciones), experiencia | personal (anexo 1
laboral y otros datos solicitados segun | de Directiva)
los requisitos minimos solicitados en el
perfil para el puesto convocado.
Debera adjunta también el archivo que
lo sustente. (Formato PDF,JPEG)
04 Usuario / Las declaraciones juradas de requiitos | Formulario de
Postulante generales para postular como: estar | inscripcion virtual

en el ejercicio pleno de sus derechos
civiles, no estas inhabilitado para
ejercer funcion publica u otros
establecidos por normativa.

con el usuario y contrasefia del
postulante registrados en el médulo de

mdodulo de
seleccién de
personal (anexo
02 al 07 de
Directiva)
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Publicacion de Convocatoria
N° Responsable Descripcion Registro
postulacién virtual son aceptados
como validos lo declarado por el
postulante.
Etapa de Evaluacién
Evaluacién Curricular
N° | Responsable Descripcion Registro
01 Comité de Revisa y evalla el formulario virtual y los | Cuadro de
Seleccién documentos adjuntos en formato PDF | evaluacion de
en la plataforma virtual, para verificar el | curriculo en el
cumplimiento del perfil de puesto. maédulo de Seleccion
de Personal
02 Comité de Otorgar el puntaje adicional, a través de | Cuadro de
Seleccién la revisién del Curriculum Vitae y los | resultados de

documentos sustentatorios. Los
criterios para la evaluacion curricular
La condicibn que se da a cada
postulante es de califica 0 no califica
publicandose los resultados y el puntaje
obtenido en el portal web de la APN.

evaluacion curricular
y puntaje obtenido
(Conforme al anexo
8 de Directiva)

Evaluacién Técnica o de conocimientos (Virtual)

N° | Responsable Descripcion Registro
01 | Comité de | Solicita al &rea usuaria las preguntas del | Correo electrénico
Seleccion examen de conocimientos

02 | Areausuaria | El area usuaria, elabora 30 preguntas de | Memorando con
opcion multiple, con sus respectivas | Balotario de
respuestas y lo remite via SIGED como | preguntas y
confidencial al Area de RRHH, con firma | respuestas  con
digital la preguntas y respuestas. firma digital

03 Comité de Selecciona y elabora prueba objetiva de | Formulario de

Seleccion veinte (20) preguntas que se efectla a | preguntas

cada postulante; cada pregunta del
examen de evaluacion de conocimientos
tiene un valor de 1.5 puntos con lo que el
puntaje minimo es de 20 puntos y el
puntaje maximo es de 30 puntos
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Evaluacién Técnica o de conocimientos (Virtual)

N° | Responsable Descripcion Registro
02 Comité de El Examen se realizar4 en una plataforma | Reporte de
Seleccion virtual de video llamada mientras dure el | resultados de la
estado de emergencia o disposicion que | examen de

emita el gobierno. Es necesario utilizar una
PC o laptop con camara y audio para la
explicacion de la prueba y la identificacion
del candidato durante el examen. Para
efectos del control y revisién posterior.

conocimientos
virtual.

03 Comité de
Seleccién

Los puntajes obtenidos se publican con la
condicién de califica y no califica segun el
puntaje obtenido.

Cuadro de
resultados de
Evaluacién de
conocimientos.

Entrevista Personal

N° | Responsable

Descripcion

Registro

01 Comité de

Recibe y revisa el protocolo estandar de

Envio de Correo

Seleccion. entrevista personal. electrénico.
02 EllLa Presentarse a la entrevista Personal con | Registro de
candidato/a | 5 minutos de anticipacion en el lugar y/o | asistencia ylo
hora sefialada de publicados en el Portal | registro en

Institucional.

Se otorga tolerancia, de no presentarse
gqueda automaticamente eliminado del
Proceso de Seleccion.

plataforma virtual.

03 Comité de
Seleccion.

La entrevista de cada postulante se
realizara a través de plataformas de video
llamada.

Otras situaciones no previstas seran
resueltas por el comité.

Plataforma de
video llamada.

04 Comité de

Registra los puntajes de la evaluacion en

Modulo de

Seleccion. el Modulo de seleccion de acuerdo a los | seleccion. Cuadro
criterios sefalados en las Bases del | de resultados de
Concurso entrevista
personal

FIRMA
DIGITAL

Fimnado digitalmente por:
REWVILLA ARREDONDOQ Jose
Antonio FAL 2050206845150 hard
hativo: Director de la

Oficina General de Admonistracion

Fecha: 18/03/2021 18:48:27-0500




PROCEDIMIENTO Cadigo: PRO1
5‘2 ﬁ Moo Ao o ] Version: 0.1
y Comuricacooes | SELECCION DE PERSONAL PARA | Aprobado: GG
ESPECIALISTAS Y APOYO DEL Fecha: 00.01.2021
REGIMEN LABORAL 728 Pagina 8 de 08
d) Etapa de Eleccion
Cuadro de Méritos
N° Responsable Descripcion Registro
01 Comité de Verifica Si corresponde las | Revisién del
Seleccion. bonificaciones por ser persona con | Modulo de
discapacidad, personal licenciado de | seleccion y
las fuerzas armadas, o0 deportista | documentos
calificado de alto nivel sustentatorios.
02 Comité de Elabora cuadro de méritos, conformado | Cuadro de
Seleccion. con los resultados aprobatorios | resultado final del
requeridos en cada fase de la etapa de | Proceso.
seleccion 'y las bonificaciones
correspondientes.

Comunicacion de Resultados

N° Responsable Descripcion Registro
01 Comité de Revisa todo lo actuado para la | Médulo de
Seleccion. sustentacion y documentacion de todo | Seleccion.

lo actuado desde el inicio hasta el
resultado final del proceso.

02 Comité de Informa a la Gerencia General el | Memorando por
Seleccion. resultado final de proceso de seleccién | SIGED.

para continuar con el tramite de
contrato de corresponder.

03 Gerencia Deriva a la OGA para su tramite | SIGED.
General correspondiente y ARH realizara el
control posterior de los documentos a
fin de wvalidad la informacion
presentada por el/la ganador/a del
proceso de seleccion.

6.3 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

a) Correspondera al ARH, la OGA y/o el Comité de Seleccion, resolver los casos
no contemplados en el presente procedimiento segun corresponda, dentro
de los limites del respeto a los derechos del postulante y/o candidato, asi
como dar cumplimiento a las disposiciones normativas que se emitan.

b) La OGA y ARH, y el comité de Seleccién, cautelaran la correcta aplicacién
del presente procedimiento en el marco de los principios de mérito,
transparencia e igualdad de oportunidades, asi como la legalidad, debido
proceso, razonabilidad y demas principios establecidos en el Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por
el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

¢) En todas las etapas y evaluaciones del proceso, deben considerarse y
prevalecer las medidas de seguridad y salud establecidas. Para ello, el
presente procedimiento establece las herramientas de virtualizacién que
permitan continuar con el proceso salvaguardando la integridad de los
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postulantes, y de los servidores civiles y otros que participen en el proceso.

6.4 DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA
El presente procedimiento es complementario a la Directiva de seleccion CAP
de la APN, y es vigente a partir de su aprobacién y por el periodo de estado
de emergencia, y su continuidad dependera de las disposiciones que se
emitan segun la normativa correspondiente.
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