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.  OBJETIVO

e El procedimiento previsto en el presente documento tiene como objetivo definir e
identificar las estrategias, recursos y actividades necesarios para implementar
eficientemente el servicio de Examen y Procedimiento de Certificacidén; asi como para
efectuar el monitoreo y evaluacién del servicio, enmarcado en el cumplimiento de la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

[I. ALCANCE

e Desde la evaluacion de resultados del informe de monitoreo del examen, lineamientos
de la alta direccién, mejoras identificadas e implementadas respecto de la organizacion,
SICAN, banco de preguntas, recursos humanos, nivel de satisfaccion del servicio; y de
los resultados de la certificacion.

[ll. RESPONSABLE

e Subdirector/a de Desarrollo de Capacidades en Contrataciones del Estado.

IV. BASE NORMATIVA

1. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
por Decreto Supremo N° 082-2019-EF.

2. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 344-2018-EF, y sus modificatorias.

3. Directiva N° 002-2020-OSCE/CD Certificacion de Profesionales y Técnicos que Laboren
en los Organos Encargados de las Contrataciones de las Entidades Publicas

4. Directiva N°002-2019-OSCE/SGE Directiva para la Gestion por Procesos en el OSCE.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

DTN: Direccion Técnica Normativa

ODES: Oficinas Desconcentradas

OSCE: Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado

SDCC: Subdireccion de Desarrollo de Capacidades en Contrataciones del Estado
SGD: Sistema de Gestion Documental

SICAN: Sistema de Certificacién de Acuerdo a Niveles

ourwNE

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

Andlisis / Informe de resultados del afio
anterior

Mejoras identificadas e implementadas
Personas certificadas del afio anterior

PM04.02.01.03 Monitoreo del examen de
certificacion
PMO04.02.01.04 Evaluacion de expedientes

Salida Usuario
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Programacion / Banco de preguntas /
Configuraciéon del SICAN / Solicitud de Bienes y
Servicios / Matriz de Monitoreo de acuerdo a los
factores de calidad

certificacion

certificacion

PMO04.02.01.02 Ejecucion del examen de
PM04.02.01.03 Monitoreo del examen de

PMO04.02.01.04 Evaluacién de expedientes

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO Actividad Area Respznsabl Registro
Planificacion y programacion del servicio y de la Certificacion
Evaluar resultados de monitoreo
Revisa los resultados del informe de
monitoreo del examen, los lineamientos .
. L, Director/a de
de la Alta Direccion y los resultados del la DTN /
1 procedimiento de Certificacion. DTN/ SDCC .
_ o Subdirector/a -
Coordina con las QflClnas de la SDCC
Desconcentradas para determinar las
estrategias a utilizar para la aplicacion
del examen en regiones.
Elaborar las estrategias
Elabora los aspectos y las estrategias
para la implementacion, definiendo los
mecanismos, plazos, recursos )
Memorandum
presupuestales, recursos humanos y :
. ) L informando los
materiales; propuesta de programacion o )
de exdamenes y de la certificacion; asi Spec _os y
) o estrategias a
como la estrategia y criterios para el _
. L, Supervisor/a | tener en cuenta
2 monitoreo y evaluacion de la SDCC )
. e o de Monitoreo para la
implementacién del servicio. _ L
implementacion
El/la Supervisor/a envia el documento del Servicio de
« ; - Examen de
Estrategia de Implementacion” y un o
. ) Certificacion
proyecto de memorandum a la bandeja
de ellla Subdirector/a, a través del
Sistema de Gestion Documental,
solicitando la aprobacion.
Revisar la Estrategia de
implementacién . Memorandum/
p. - Subdirector/a
3 Revisa el documento y en sefial de SDCC Proyecto de
. . , de la SDCC .
conformidad visa y firma el memorandum

memorandum, a través del Sistema de
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Gestion Documental, con lo cual solicita
la aprobacién de el/la Director/a de la
DTN.

Aprobar la
implementacion
Revisa y en sefial de conformidad firma
el documento de aprobacion de la
Estrategia de Implementaciéon del
servicio de examen de certificacion, a
través del Sistema de Gestion
Documental y lo envia a la SDCC para
las acciones que correspondan. De
considerarlo, la Direccion presenta el
plan a la Alta Direccion.

Corresponde realizar:

Programacion: Ir a la actividad N° 5.
Elaboracion y jerarquizacion del banco
de preguntas: ¢Quién ejecuta?
Especialista: Ir a la actividad N° 15.

Estrategia de

DTN

Director/a de
la DTN

Proveido /
Memorandum

Proponer la
examenes
Elabora la programacion de examenes,
adjuntando el cronograma de rendicién
de examenes presenciales
supervisados de la certificacion por
niveles, en el cual se establece:

Programacién de

e La asignaciébn de fechas de
examenes en los locales o sedes
identificadas.

e La asignacién de Aplicadores
responsables del control del
examen por fechas y locales o
sedes.

SDCC

Supervisor/a
de Monitoreo

Correo
electronico/
documento

Aprobar la programacion

Aprueba la programacién y comunica a
la Direccion Técnico Normativa para
conocimiento y fines.
Deriva a ellla
monitoreo.
Corresponde realizar:
Coordinar con la Oficina de Organos
Desconcentrados N° 7.

Supervisor/fa de

SDCC

Subdirector/a
de la SDCC

Cronograma de
rendicion de
examenes




Organismo
Supervisor delas
delEstado

certificacion

Procedimiento: Planificacion del examen y Procedimiento de

Cédigo: PM04.02.01.01 Versién: 02
Configuracién del SICAN: Ir a la
actividad N° 26 y/o;
Matriz de Monitoreo: Ir a la actividad N°
32.
Programacion: Fin del procedimiento.
Adgquisicion de bienes y servicios
Coordinar con la Oficina de Organos
Desconcentrados Correos
Coordina con la Oficina de Organos s sorf electrénicos,
7 Desconcentrados aquellas ciudades en sSDCC d U|Ic\)/|erw.sor a llamadas
las cuales se realizaran los examenes € Monitoreo telefonicas,
de certificacion, de acuerdo a la videollamadas
programacion aprobada.
Determinar los requerimientos para
ejecutar la programacion
Determina los requerimientos de
bienes, servicios, y de ser necesario, .
Supervisor/a Correo
8 personal de apoyo en el marco de la SDCC . ..
. . - . de Monitoreo electrénico
Estrategia de implementacién, a fin de
propiciar que la rendicion de los
exdmenes se efectie sin ningdn
inconveniente.
Elaborar la propuesta de
requerimientos
Elabora las especificaciones técnicas Especificacione
y/o términos de referencia de los bienes s técnicas y/o
y/lo servicios, fin de ejecutar los Términos de
examenes de certificacion; asi como los Especialista referencia/
9 documentos para la ejecucién y SDCC en Mejora de Formatos de
aplicacion o monitoreo del examen de Procesos encargo,
certificacion; utilizando el Formato de la pasajes viaticos,
Unidad de Abastecimiento y Unidad de Correo
Finanzas del OSCE, de ser el caso, y electrénico
envia a el/la Supervisor/a de Monitoreo
para la revision.
Revisar la ropuesta de
o PTop Correo
requerimientos L.
. - electrénico,
Revisa los requerimientos, de ser el .
, . Supervisor/a llamadas
10 | caso efectla los aportes necesarios y SDCC . -
. . . de Monitoreo telefénicas o
envia a el/la Especialista en Mejora de .
mensajeria
Procesos para elaborar el documento : .
instantanea

de solicitud.
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Elaborar la solicitud de contratacion
de bienes y servicios

Elabora el Memorandum de solicitud de
bienes y servicios incluyendo el
proyecto de memorandum a ellla
Subdirector/a, a través del Sistema de
Gestion Documental, adjuntando los
términos de referencia y/o las
especificaciones técnicas, planilla de
fondo de encargo, viadticos o pasajes,
solicitando revisar, firmar los formatos y
remitir el memorando dirigido a la
Direccion Técnico Normativa para la
aprobacion.

SDCC

Especialista
en Mejora de
Procesos

Memorandum/
Especificacione
s técnicas y/o
Términos de
referencia

12

Aprobar la solicitud de la
contratacién de bienes y servicios
El/la Subdirector/a revisa el documento
y en sefal de conformidad visa los
requerimientos o documentos, y firma el
memorandum, a través del Sistema de
Gestion Documental, con lo cual envia
los requerimientos a la Direccién
Técnico Normativa.

SDCC

Subdirector/a
de la SDCC

Memorandum

13

Solicitar el requerimiento

Revisa y firma el documento de los
requerimientos o documentos a través
del Sistema de Gestion Documental y lo
envia a la Oficina de Administracion
para la contrataciébn respectiva, de
acuerdo a la gestion para la adquisicion
de bienes y/o servicios.

DTN

Director/a de
la DTN

Solicitud formal
del
requerimiento

14

Coordinar con clientes internos y
externos
Coordina por medio telefénico y/o

correo electrénico con los servidores de
las diversas dependencias del OSCE y
con los/las proveedores/as de los
bienes y servicios requeridos hasta el
cierre de la ejecucion de la gestion
administrativa del contrato.

Fin de procedimiento.

SDCC

Especialista
en Mejora de
Procesos

Correos
electronicos y
llamadas
telefénicas

Elabo

racion y jerarquizacion del banco de preguntas

15

Elaborar y/o actualizar la tabla de
especificaciones

SDCC

Proveedor/a
externo y/o

Tabla
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Consiste en especificar en una tabla o
matriz, la distribucion de una cantidad
determinada de preguntas para el
examen de certificacion, de acuerdo a
competencias, sub competencias y
grados de dificultad.

Especialista
en
Certificacion

de
especificaciones

Elaborar las preguntas
examen de certificacion
Se elaboran preguntas con diferentes
16 grados de dificultad, a juicio de experto,
que abarque la tabla de
especificaciones requerida y cubra
vacios en la escala de dificultad del
examen.

para el

SDCC

Proveedor/a
externo y/o
Especialistas
OSCE

Acta de
Reunién de
Entrega de

items

Pilotear, calibrar
armar las pruebas
Consiste en armar  examenes
cumpliendo la distribucion del namero
de preguntas por competencia y sub
competencia, utilizando todas las
preguntas nuevas elaboradas para
posteriormente realizar Pruebas Piloto
17 | del Examen de Certificacién en sedes
regionales representativas, a fin estimar
la medida de dificultad de todas las
preguntas elaboradas; determinar las
propiedades de validez y confiabilidad,
asi como el ajuste y funcionamiento de
dichas preguntas al modelo
psicométrico empleado, con el propdsito
de incorporarlos al banco de preguntas.

las preguntas y

SDCC

Proveedor/a
externo y/o
Especialistas
SDCC

Reporte de
calibracion de
los items de las
Pruebas de
certificacion

Validar el algoritmo de seleccién de
preguntas del examen configurado
en el SICAN

Consiste en generar en el ambiente de
pre produccion del SICAN varios
examenes de certificacion conteniendo
18 | Preguntas codificadas de forma
numérica (sin texto), con las mismas
caracteristicas que en el ambiente de
produccion del SICAN, a fin de que
los/las Especialistas designados/as
rindan el examen bajo las condiciones
de uso previstas para el "servicio del
examen de certificacion”.

SDCC

Proveedor/a
externo y/o
Especialistas
SDCC

Correo
electrénico
adjuntando

contenido de la
Validacion del
algoritmo

Realizar el andlisis psicométrico de
los items
19 | Realiza el andlisis psicométrico de los

items o0 preguntas del examen de
certificacion. Se reportan propiedades

SDCC

Proveedor/a
externo y/o
Especialista

Reporte de
analisis
psicométrico
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como la dificultad de las preguntas, la
confiabilidad y validez, entre otros
aspectos psicométricos. Luego, se
comunican los resultados a ellla
Supervisor/a de Certificacion, con el
resultado de los analisis efectuados.

en
Certificacion

Revisar y/o actualizar el temario del
examen

Revisan y actualizan el temario del
examen de certificacion, a partir del
20 | analisis de los cambios normativos que
conllevan a adicionar, simplificar y/o
modificar temas, a fin de actualizar la
publicacién del temario en el Portal
Institucional de la Entidad.

SDCC

Especialistas
de laDTN

Temario
revisado y/o
actualizado

Analizar la propuesta de
actualizacién del banco de preguntas
Analiza la propuesta de actualizacion y
elabora el documento de requerimiento.
De estar conforme, envia informe a la
Bandeja de ellla Subdirector/a, a través
del Sistema de Gestion Documental,
solicitando la aprobacion.

Corresponde realizar:

Solicitud de profesionales de
normatividad o contratacion de el/la
proveedor/a: Ir a la actividad N° 22.

Solicitud de bienes y servicios: Ir a la
actividad N° 11.

21

SDCC

Supervisor/a
de
certificacion

Informe o
Documento de
“Evaluacion”

Solicitar el requerimiento

Solicita el requerimiento para la
revision, depuracion y reajuste del
22 | banco de preguntas, considerando el
apoyo de profesionales de Ila
Subdireccion de Normatividad o la
contratacion de profesionales externos.

SDCC

Subdirector/a
de la SDCC

Memorandum/
Proyecto de
Memorandum

Formalizar el requerimiento o
designar al recurso humano
Revisa y firma el documento del

requerimiento a través del Sistema de
23 | Gestion  Documental. Revisa la
propuesta y designa a los/las
profesionales para la revision, y de ser
el caso, solicita la contratacion de
proveedores a la Oficina de

DTN

Director/a de
la DTN

Proveido/
Memorandum
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Administracién para la contratacion
respectiva, de acuerdo a la gestion para
la adquisicion de bienes y/o servicios.
Coordinar la revision y/o reajuste del
banco de preguntas
Inicia la coordinacion de la revisién y/o
reajuste del banco de preguntas, la cual
implicara, de corresponder, realizar las
o . i Proveedor/a
siguientes acciones:
. . externo o
e Coordinar por el medio que se .
- Especialistas
establezca, las actividades, Correo
24 . SDCC SDN/ ..
plazos y mecanismos para la . electronico
. . . Especialista
revision y/o reajuste de los items en
con los/las especialistas e
: Certificacion
designados/as por la DTN y/o
consultores de ser el caso.
e Realizar seguimiento al estado
situacional de la revisién y/o
reajuste de los items.
Comunicar los alcances de la
actualizacion
Comunica a ellla Supervisor/a de o Banco de
Certificacion los alcances de la Especialista preguntas
25 o L SDCC en actualizado/
actualizacion de la conformacion del D
Certificacion Correo
banppl de prfeguntas, re§ultado de la electrénico
revision y reajuste de los items.
Fin de procedimiento
Configuracion del SICAN
Crear o actualizar los locales Administrado
Crea o actualiza locales en el SICAN, a Locales creados
26 . . SDCC r/a del
partir del cronograma de rendicion del en el SICAN
e SICAN
examen de certificacion.
Crear, activar o inactivar aplicadores
Realiza la programacién de aplicadores Aplicadores
en el SICAN de acuerdo a la Administrado P
L, , programados en
27 | programacion de  exadmenes Yy SDCC r/a del
. L ) SICAN/Correo
asignacion de aplicadores, luego del SICAN L.
. . electrénico
cual comunica a el/la Supervisor/a de
monitoreo.
Cargar el banco de preguntas S ot/ Banco de
Se realiza la importacién o carga del upervisoria preguntas
28 . SDCC de
banco de preguntas, utlizando el . cargado en el
; Certificacion
formato establecido. SICAN

10
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Registrar el banco de preguntas, .
g, . preg Administrado Preguntas
segun competencias
29 . SDCC r/a del cargadas en el
Registra el banco de preguntas en el SICAN SICAN
SICAN.
Crear niveles asignandole
competencias o Preguntas con
Crea o actualiza los niveles del banco Administrado niveles y
30 , SDCC r/a del .
de preguntas asignando las SICAN competencias
competencias, y de ser el caso, las sub en el SICAN
competencias.
Gestionar la programacién del
examen en el Sistema
Efectuar la gestion de la programacion _
del examen asignado; y recuperando Supervisor/a
31 SDCC de SICAN
claves de los postulantes y/o .
. . o . Certificacion
aplicadores; monitoreando incidencias,
efectuando mejoras al sistema.
Fin del procedimiento.
Disefio de la Matriz de Monitoreo y Evaluacién
Elaborar la Matriz de Monitoreo
Elabora la propuesta de Matriz de
Monitoreo (indicadores, metodologia,
entre otros) e Instrumentos para el . .
. ) . P Supervisor/a Matriz de
32 | monitoreo del servicio del examen de SDCC . .
e s o de Monitoreo monitoreo
certificacion, de acuerdo a los criterios
establecidos; y comunica a la o el
Especialista de Certificacion para que
valide la matriz.
Especialista
Validar la Matriz de Monitoreo en
Valida la Matriz de Monitoreo e certificacion/
instrumentos, conjuntamente con la o el Especialista Reporte 0
33 | Especialista de Monitoreo y la o el SDCC en Correo
Especialista en Mejora de Procesos y monitoreo/ electronico
comunica a el/la Supervisor/a de Especialista
Monitoreo. en Mejora de
procesos
Revisar la validacién de la Matriz de
Monitoreo
Revisa la validacion de la Matriz de Supervisor/a
34 SDCC Informe

Monitoreo e Instrumentos para el
monitoreo del servicio de examen de
certificacion 'y comunica a ellla

de Monitoreo

11
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Subdirector/a, incluyendo los ajustes
necesarios de ser el caso.

Aprobar la validacion de la Matriz de
Monitoreo
Aprueba la Matriz de Monitoreo e

35 instrumentos a realizar en el marco del spee Subdirector/a | Memorandum
servicio de examen de certificacion, a fin de la SDCC
de contribuir con mejorar la calidad de
dicho servicio y comunica al
Supervisor/a de Monitoreo
Fin de procedimiento
VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 PM04.02.01.02 Ejecucién del examen de certificacion
2 PMO04.02.01.03 Monitoreo del examen de certificacion
3 PMO04.02.01.04 Evaluacion de expedientes
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PMO04.02.01 Certificacion de Profesionales y Técnicos OEC Misional
X.  SEGUIMIENTO
XI. INDICADOR
Nombre Férmula
XIl. ANEXOS
1. Diagrama de Flujo del Procedimiento PM04.02.01.01 Planificacion del examen 'y
procedimiento de certificacion
XIll. OTROS

12
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Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento
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