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BASE LEGAL:

a. Constitucion Politica del Peru.

b. Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y su
Reglamento.

C. Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso

y salida del personal del servicio publico, y su reglamento.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica, y su reglamento.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su reglamento.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su
reglamento.

Ley N° 29182, Ley de Organizacion y Funciones del Fuero Militar Policial y su
reglamento.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de la Certificacion de los Antecedentes Penales
en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su reglamento

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su reglamento.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria y su reglamento.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI) y su reglamento.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros
delitos.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.
Ley N° 31473, ley que regula la contratacién de pensionistas de las fuerzas armadas
y de la policia nacional del Peru

Ley N° 31564, Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso
y salida de personal del servicio publico
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V.

Decreto Legislativo N° 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, sus modificatorias y su reglamento.

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el TUO de la
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 168-2019-SERVIR/PE, que aprueba
Lineamientos para la planificacién de las necesidades de personal bajo régimen
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, en el &mbito del Sistema Administrativo
de Gestidén de Recursos Humanos.

Resolucion Administrativa N°065-2022-FMP/CE/SG que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF del Fuero Militar Policial.

Resolucién Administrativa N°015-2025-FMP/CE/SG, que delega facultades vy
atribuciones en el Director Ejecutivo, en la Secretaria General, en el Director de
Recursos Humanos, en el Director de Administracién y Finanzas y en el Director de
Logistica del Fuero Militar Policial.

ORGANOS INVOLUCRADOS Y/O AFECTADOS:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y observancia
obligatoria para todos los funcionarios y servidores de todos los 6érganos Jurisdiccionales,
Fiscales, de Control, de Apoyo y Administrativos del Fuero Militar Policial, indistintamente
de su nivel jerarquico y régimen laboral, que requieran la contratacion de personal bajo el
régimen CAS, a nivel nacional, asi como para los postulantes de los procesos de seleccién
CAS que convoque el Fuero Militar Policial.

SITUACION GENERAL

La presente Directiva surge de la necesidad de establecer normas, procedimientos
y criterios objetivos que regulen el desarrollo del Proceso de Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS) en el Fuero Militar Policial, que garanticen
procesos transparentes, equitativos y eficientes para cubrir oportunamente las
necesidades operativas y administrativas de la institucion.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad asegurar que los procesos de
contratacion bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en
el Fuero Militar Policial se desarrollen en estricto cumplimiento de los principios de
transparencia, igualdad de oportunidades, mérito, legalidad, eficiencia y capacidad,
promoviendo una gestién de recursos humanos orientada a resultados y al
fortalecimiento institucional.
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3. RESPONSABILIDAD

a. Direccion de Recursos Humanos

Es la encargada de conducir el proceso de seleccidn y responsable de la
implementacién, difusién y verificacion del cumplimiento de la presente
Directiva. Asimismo, es la encargada de brindar acompafamiento técnico a
las areas usuarias, y de la validacién de la disponibilidad presupuestal.

b. Unidades de Organizaciéon del FMP
Son las responsables de sustentar la necesidad de la contratacion de
servidores/as CAS, mediante la emisién del requerimiento de contratacion,
de acuerdo a las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

c. Comité Técnico de Seleccion
Es el drgano colegiado que tiene a su cargo la evaluacion, calificacion y
seleccion de los postulantes al puesto convocado, estara integrado por dos
miembros titulares y dos suplentes, uno de la Direccion de Recursos
Humanos y el otro del Area Usuaria.

d. Postulante / Ganador del proceso de seleccion de la convocatoria (CAS)

El (la) ganador (a) de la plaza convocada, debera dar estricto cumplimiento
a la presente directiva y al cuerpo normativo vigente del Fuero Militar Policial.

EJECUCION
a. DISPOSICIONES GENERALES

1) DEFINICIONES

a) Area usuaria
Organo o unidad orgénica que solicita la contratacion de
personal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios.

b) Accesitario/a
Postulante que ha aprobado todas las etapas del proceso de
seleccidn, y no ha resultado ganador, pero se encuentra en el
orden de mérito inmediato inferior del postulante ganador/a.

c) Bases
Documento que establece las reglas, procedimientos y
consideraciones generales y especificas de cada etapa del
proceso de seleccion y condiciones esenciales de la
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contratacion, que se pone en conocimiento de los postulantes
al concurso.

d) Competencias
Caracteristicas  personales que se traducen en
comportamientos observables para el desempefio laboral
exitoso. Involucra de forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes.

e) Concurso Publico
Proceso de seleccién a través del cual se accede a un puesto,
en funcién a la capacidad, mérito e igualdad de oportunidades.

f) Perfil de puesto
Informacién estructurada respecto de la ubicacién de un
puesto dentro de la estructura orgdnica, las funciones y
requisitos exigidos para el puesto.

g) Postulante
Persona natural que postula a un puesto bajo la modalidad
CAS, cumpliendo con los requisitos establecidos en las bases.

h) Requisitos minimos
Condiciones indispensables para que el postulante sea
admitido/a en un proceso de seleccion.

2) PRINCIPIOS QUE REGULAN EL PROCESO

El proceso de contratacién CAS se rige por los siguientes principios:
a) Meritocracia

Transparencia

Igualdad de oportunidades

Publicidad

Imparcialidad

Eficiencia

) Legalidad

) No discriminacion

O

~— — ~— ~—

JQ 20 Q0

3) IMPEDIMENTOS E INCOMPATIBILIDADES

Una persona no podra ser contratada bajo el régimen CAS si se
encuentra inmersa en alguno de los siguientes impedimentos:

a) Estar inhabilitado en el ejercicio de sus derechos civiles y
laborales.
b) Contar con antecedentes penales o policiales, incompatibles

con el desempefio del cargo.
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4)

Contar con sentencia condenatoria consentida y/o
ejecutoriada por algun delito cuya pena incluya la
inhabilitacion.

Contar con sancién administrativa que acarree inhabilitacion,
inscrita en el Registro Nacional de Sanciones de SERVIR.
Encontrase comprendido en alguno de los impedimentos
establecidos en la Ley N° 31564, Ley de prevencion y
mitigacién del conflicto de intereses en el ingreso y salida del
servicio publico.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles (REDERECI).

Estar inscrito en el Registro Nacional de Abogados
Sancionados por Mala Préactica Profesional (RNAS)

Si se verifica que lo declarado por el/la “Ganador/a” es falso,
éste/a se sujetarad a lo establecido en la normatividad vigente
sobre la materia.

COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES

Las dependencias involucradas en el proceso de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) que cumplen las siguientes
funciones son:

a)

Direccion de Recursos Humanos:

Es la unidad técnica responsable de coordinar, planificar y
supervisar el desarrollo del proceso de contratacion CAS. Sus
funciones especificas son:

(1) Revisar y aprobar los términos de referencia,
cronograma y condiciones del proceso. )

(2) Validar el requerimiento propuesto por la Unidad/Area
Solicitante, incluyendo el perfil del puesto.

(3) Aprobar la convocatoria al proceso de evaluacion y
seleccién de los CAS.

(4) Registrar la convocatoria en el portal web de SERVIR
y otros de acuerdo a normas legales.

(5) Efectuar las convocatorias y asegurar su publicacion
en los medios correspondientes.

(6) Brindar asistencia técnica al Comité de Seleccion y
velar por la transparencia y legalidad del proceso.

(7) Supervisar la correcta aplicacion de las etapas del
proceso de seleccion.

(8) Coordinar la suscripcidn del contrato con el postulante
ganador.

(9) Registrar la informacion en los sistemas informéticos
correspondientes (AIRHSP u otro).
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(12)

(13)

(14)

(15)
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Atender consultas, observaciones o reclamos
presentados por los postulantes.

Formula un banco de 30 preguntas de las cuales 08
seran consideradas en el examen de conocimientos
del proceso de seleccién CAS.

Selecciona las 20 preguntas del examen de
conocimientos para los postulantes.

Participar en la induccién de los postulantes que han
alcanzado una vacante durante el proceso de
seleccién.

Preparer los contratos y participar de sus respectivas
firmas.

Disponer por necesidad de servicio la asignacion de
funciones y/o actividades adicionales a los servidores
o trabajadores a requerimiento del &rea usuaria y/o la
Direccién de Recursos Humanos.

La Direccién de Recursos Humanos supervisara al
area usuaria y al servidor / trabajador, ganador del
proceso de convocatoria CAS, durante el periodo de
prueba de tres (03) meses, acorde al articulo 10 del
Decreto Legislativo No 1057, asi como su desempefio
posterior.

Oficina de Presupuesto:

Es responsable de garantizar que la contratacién propuesta
cuente con sustento presupuestal. Sus funciones son:

Verificar |a existencia de crédito presupuestario para la
contratacion CAS solicitada.

Emitir el informe de disponibilidad presupuestal previo
a la convocatoria.

Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos y la
Unidad solicitante para asegurar el uso eficiente de
los recursos.

Unidad/Area Usuaria:

Identifica y sustenta la necesidad del servicio a contratar.
Cumple las siguientes funciones:

(1)

Formular el requerimiento del servicio, con un minimo
de 30 d'as de anticipacién para dar inicio al proceso de
convocatoria, adjuntando el perfil del puesto,
funciones, duracion, lugar de prestacién y modalidad
de supervision, tomando como referencia el Manual de
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Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro de
Asignacion de Personal Provisional (CAP).

Justificar la necesidad del servicio en el marco del
cumplimiento de sus funciones institucionales.
Participar en la induccidn y asignacién de funciones del
contratado.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del puesto
y/o asignaciones adicionales, evaluar el desempefo
del servidor CAS, informando a la Direccién de
Recursos Humanos.

Formula un banco de 30 preguntas de las cuales 12
serén consideradas en el examen de conocimientos a
los postulantes del CAS.

b. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
1) ETAPA PREPARATORIA:

Comprende las actividades previas que se deben realizar antes de

iniciar el proceso de convocatoria y seleccién:

a) Planeamiento del proceso

(1)

La Unidad/Area Solicitante, con la asistencia de la
Direccion de Recursos Humanos elabora el perfil del
puesto, teniendo en cuenta las directivas y/o
lineamientos vigentes emitidos por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil = SERVIR.

Para la solicitud de requerimiento de la convocatoria
se emplea el perfil del puesto, segun el formato del
Anexo 1.

Asimismo, el area usuaria debera presentar el
requerimiento del servicio, con un minimo de 30 dias
de anticipacibn para dar inicio al proceso de
convocatoria, adjuntando el perfil del puesto el informe
o documento que sustente la necesidad y/o la causa
objetiva de la contratacion, en el marco del
cumplimiento de metas, funciones y objetivos
estratégicos.

b) Aprobacion del requerimiento y perfil del puesto.

(1)

La Direccion de Recursos Humanos, revisa y valida el
requerimiento técnico formulado por la Unidad/Area
Solicitante, incluyendo el perfil del puesto y funciones
especificas, asi como la disponibilidad presupuestal,
tomando como referencia el Manual de Clasificador de
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Cargos (MCCQC) y el Cuadro de Asignacién de Personal
Provisional (CAP).

Aprobado el perfil de puesto, el requerimiento de
contratacion es elevado a la autoridad competente
mediante acto resolutivo, para su autorizacion.

La Direccion de Recursos Humanos ademas, gestiona
la habilitacion del puesto en el Aplicativo Informatico
para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos
de los Recursos Humanos del Sector Publico -
AIRHSP, de acuerdo a las disposiciones del Ministerio
de Economia y Finanzas, y procede a elaborar el
Cronograma del Proceso de Seleccién (Anexo 2) y las
respectivas Bases del proceso de seleccion.

c) Comité de Seleccion:

Se constituye mediante resolucién directoral emitida por la

Direccion de Recursos Humanos.

Integrantes:

Un representante titular de la Direccion de Recursos
Humanos, quien actia como presidente.

Un suplente de la Direccién de Recursos Humanos,
quien actia como presidente en caso el titular este
impedido de ejercer su funcién.

Un representante del Area Usuaria, solicitante.

Un suplente de la del Area Usuaria, en caso el titular
este impedido de participar en el proceso de seleccion.
Un tercer miembro, designado por la maxima autoridad
administrativa o su delegado, que preferentemente
pertenezca a otra unidad orgénica de la entidad, quien
actuara como veedor.

Cuando un miembro del Comité identifique una causal
de inhibiciéon, Deberd comunicarlo por escrito a la
Direccidn de Recursos HUmanos antes del inicio de la
evaluacién o, de ser el caso, de forma inmediata al
momentio de identificar el conflicto. La autoridad
respectiva debe aceptar la inhibicién y designar al
reemplazante si corresponde, garantizando la
continuidad del proceso sin afectacién al cronograma.
La no inhibicién, cuando corresponde, puede dar lugar
a la descalificacion del postulante y generar
responsabilidades disciplinarias o administrativas al
miembro del comité.
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2)

Funciones del Comité de Seleccion:

(1) Aprobar el cronograma del proceso.

(2) Evaluacién de los requisitos minimos a cada uno de
los postulantes, determinando su condicién de apto o
no apto en proceso de seleccion CAS, firmando el acta
y publicando los resultados en el portal web.

(3) Calificar las pruebas escritas y/o entrevistas, conforme
a lo establecido en el perfil del puesto, firmando el acta
y publicando los resultados en el portal web.

(4) Calificar la evaluacion curricular de los postulantes
CAS, firmando el acta y publicando los resultados en
el portal web.

(5) Firmar el acta de los ganadores a las vacantes del
concurso CAS, publicando los resultados en el portal
web.

(6) Levantar actas por cada etapa del proceso,
debidamente firmadas por sus miembros.

(7) Elaborar y remitir el informe final, con el orden de
mérito y postulante seleccionado a la Direccion de
Recursos Humanos.

(8) Resolver situaciones no previstas o empates,
aplicando los criterios establecidos en la directiva.

Los miembros del Comité deben actuar con imparcialidad, ética e
independencia, y estan prohibidos de participar en procesos donde
tengan conflicto de intereses, vinculo familiar o relacion laboral directa
con los postulantes

ETAPA DE CONVOCATORIA

Constituyen las acciones que la Direccion de Recursos Humanos
debe realizar para la difusién de los procesos de seleccion y la
inscripcion de los postulantes.

a) Publicaciéon de la convocatoria.

(1)

La Direccién de Recursos Humanos difunde la convocatoria
como minimo y en simultdneo durante diez (10) dias héabiles
en el portal institucional de la Entidad y en el Portal de
Empleos del Estado (https://talentoperu.servir.gob.pe/) de
SERVIR.

En paralelo la Direccion de Recursos Humanos comunica al
Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad — CONADIS vy otras instituciones, las
convocatorias vigentes y la programacion establecida para
cada etapa, para la difusién en su Registro.
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b) Registro de Postulantes:

(1) Los/las postulantes deberan realizar su inscripcién de forma
virtual, conforme se establezca en las bases del proceso, en
la fecha sefialada en el cronograma del proceso de seleccién.

(2) Los/las postulantes deberan adjuntar en archivo digital — PDF,
su hoja de vida y los documentos sustentatorios que
acredite el cumplimiento de los requisitos del perfil de
puesto, asi como la Declaracién Jurada del Postulante
(Anexo 3) debidamente suscrita, dentro del plazo establecido
en el cronograrna del proceso de seleccion.

(3) La veracidad y autenticidad de la informacién vy
documentaciéon presentada por el postulante, es de su
responsabilidad, y esté sujeta a control posterior asi como a
las acciones legales que corresponda.

(4) Siel/la postulante es persona con discapacidad, o Licenciado
de las Fuerzas Armadas, o Deportista de Alto Nivel, debera
declararlo y adjuntar la documentacion que acredite dicha
condicion, al momento de su inscripcién, con la finalidad de
obtener la bonificacién correspondiente.

3) ETAPA DE SELECCION

Comprende la evaluacién objetiva del/la postulante de acuerdo al
perfil del puesto, garantizando los principios de meritocracia,
transparencia, no discriminacion e igualdad de oportunidades.

a) La etapa de Seleccion comprende las siguientes
evaluaciones:

) Evaluacién Curricular (obligatoria)

) Evaluacién de Conocimientos (obligatoria)
) Entrevista Personal (obligatoria)

) Evaluacién psicolégica (opcional)

Cada evaluacion es de caracter eliminatorio, a excepcién de la
evaluacion psicolégica (opcional), por lo que sélo se puede
continuar a la siguiente evaluacién los postulantes que hayan
cumplido con el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacion
anterior.

b) Los pesos ponderados y puntajes minimos y maximos en
cada Evaluacién son los siguientes:
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TABLA DE PESOS PONDERADOS Y PUNTAJES MINIMOS Y MAXIMOS

2 PUNT. PUNT. TOTAL
FACTORES DE EVALUACION MiNIMO | MAXIMO PESO PUNTOS
1. EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS Cumplel
- - - o
cumple
2. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 24.00 40.00 | 40% 40.00
3. EVALUACION CURRICULAR 30.00 40.00 | 40% 40.00
a. Experiencia Laboral 20.00
1) Experiencia Laboral General 8.00
2) Experiencia Laboral Especifica 12.00
Cumple con el minimo requerido 8.00
Tiene de 1 a 3 afios adicionales al minimo requerido 10.00
Tiene 4 afos a mas del minimo requerido 12.00
b. Formacion Académica 20.00
1) Grado académico y estudios requeridos para el puesto convocado 10.00
Cumple el grado académico minimo requerido en el perfil del puesto 6.00
Cuenta con 1 grado académico adicional al minimo requerido afin al puesto 8.00
convocado
Cuenta con 2 grados académicos adicionales al minimo requerido afin al puesto 10.00
convocado
2) Cursos y/o programas de especializacion requeridos para el puesto 10.00
convocado
Cumple con las horas minimas por curso y/o especializacién de acuerdo al puesto 8.00
convocado
Cuenta con el doble de horas adicionales respecto al minimo requerido en cursos 10.00
y/o especializacion de acuerdo al puesto convocado
4. ENTREVISTA PERSONAL [ 12.00 | 20.00 | 20% | 20.00
a. Competencias personales: 11.00
1) Comunicacion efectiva. 2.00
2) Trabajo en equipo. 3.00
3) Adaptabilidad. 2.00
4) Orientacidn al servicio. 2.00
5) Eticay responsabilidad 2.00
; b. Competencias técnicas: 9.00
= 1) Capacidad de andlisis. 2.00
o 2) Dominio de herramientas tecnoldgicas o aplicativos institucionales. 2.00
3) Toma de decisiones. 2.00
4) Liderazgo 3.00
TOTAL [ 100% | 100.00

Los resultados de cada una de las Evaluaciones son publicados en el Portal web del

c) Verificacion de Inscripcion

Es eliminatoria y no asigna puntaje, el comité de seleccidn revisa
la ficha de inscripcién del/la postulante y los documentos que
acompana y luego de verificar que cumple con la totalidad de
requisitos minimos para el puesto requerido, lo declara APTO y lo
denomina candidato para participar en el proceso de seleccion, de
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no cumplir los con algin requisito solicitado, se le declara NO
APTO, en ese caso el postulante queda eliminado del proceso.

d) Evaluacién Curricular

La evaluacién curricular se realizard teniendo en cuenta el
siguiente: Anexo 04

e) Formacion Académica

Se califican aspectos como formacién académica, capacitaciones
y experiencia laborzl. Esta etapa es de carécter eliminatorio y tiene
puntaje.

La Direccion de Recursos Humanos verifica y evalta los requisitos
de formacién académica, referido al nivel educativo, grados o
titulos, especialidad, colegiatura y habilitacién profesional, segin
se haya solicitado en el perfil de puesto.

Se acredita con copias simples legibles del grado o situacion
academica de acuerdo a lo requerido en el Perfil del puesto.

Se otorga puntaje por cada factor, de acuerdo al detalle de la Tabla
de Pesos Ponderados y Puntaje minimo y méximo conforme a los
requisitos minimos para el puesto, la documentacién que no
corresponda a lo consignado en las bases no sera tomada en
cuenta en la evaluacién curricular.

(1) Sobre cursos, diplomados vy programas de
especializacion

Esta evaluacién se realiza en los siguientes términos:

(a) Para la acreditacién de cursos, diplomados, o programas
de especializacién se considerardn las constancias,
certificados o diplomas expedidos por el centro de
estudios y validado por la autoridad competente.

(b) Los cursos, diplomados, o programas de especializacién
deben haber concluido a la fecha de postulacién, y cada
diploma o documento deberd indicar la cantidad de horas
y el nombre de la materia dictada.

(c) Los programas de especializacion, diplomados y cursos,
cumpliran los requisitos y/o exigencias segin el Manual
Clasificador de cargos (MCC) y las bases del concurso.
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f) Sobre la experiencia

(1)

(2)

Experiencia General

Se considera como experiencia general los puestos
profesionales convocados los afios de servicio desde las
préacticas pre profesionales (segun corresponda) y practicas
profesionales que se hayan realizado en el sector publico o
privado conforme a la normativa vigente.

Para la evaluacién de la experiencia general, sélo se
consideraran los documentos que indiquen expresamente el
tiempo de experiencia con fecha de inicio y fecha de término
(expresado en dia/mes/afno).

Experiencia Especifica

Forma parte de la experiencia general, y es la que esta
vinculada a la funcién o materia, puesto o cargo y/o al sector
publico

(a) El tiempo de experiencia especifica profesional se
contabilizar4 desde la fecha en que el/la postulante
obtenga la condicion de egresado/a. Para validar dicha
experiencia, debera presentar la constancia o diploma de
egresado/a; caso contrario, se contabilizara desde la
obtencién del grado de bachiller y/o titulo profesional,
segln corresponda.

(b) Se contabilizarda como experiencia especifica a las
practicas Pre profesionales realizadas en el marco del
SECIGRA y/o SERUM segun corresponda.

(c) Para los puestos donde no se requiera formacion técnica
y/o universitaria completa, o solo se requiera educacion
basica, se contabilizara cualquier experiencia laboral.

(d) Para la evaluacion de la experiencia especifica, sélo se
consideraran los documentos que indiquen
expresamente el tiempo de experiencia con fecha de
inicio y fecha de término (expresado en dia/mes/afo), asi
como el cargo desempenado, funcion o actividad
desarrollada.

g) Evaluacion de Conocimientos

(1)Sobre la elaboracion del balotario de preguntas

(a) Esta evaluacién mide el nivel de conocimientos técnicos
del candidato en relaciéon al perfil, funciones y objetivos
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del puesto convocado, y sus resultados tienen caracter
eliminatorio.

Posterior a la aprobacién de la apertura de la
convocatoria, la Direccion de Recursos Humanos,
solicitara al Area usuaria remita en el plazo de 24 horas
un balotario con treinta (30) preguntas claras y objetivas
como minimo, de opciéon mdltiple (5 alternativas de
respuestas por pregunta), indicando la respuesta correcta
por cada pregunta y su respectiva justificacion, de las
cuales se incluirdn en la evaluacién solo doce (12)
preguntas, asimismo la Direccién de Recursos Humanos
elaborara un balotario de treinta (30) preguntas, claras y
objetivas como minimo, de opcién multiple (5 alternativas
de respuestas por pregunta), indicando la respuesta
correcta por cada pregunta y su respectiva justificacion,
de las cuales solo se incluiran en la evaluacién ocho (08)
preguntas.

El balotario debe ser remitido por el representante del
area usuaria por correo electronico al email
seleccioncas@fmp.gob.pe. Tanto el area usuaria como
el/la servidor/a de la Direccién de Recursos Humanos a
cargo del proceso de seleccion deben velar por la
confidencialidad de la informacién, bajo
responsabilidad.

La Direccion de Recursos Humanos elabora un balotario
de treinta (30) preguntas, claras y objetivas como minimo,
de opcion mdltiple (5 alternativas de respuestas por
pregunta), indicando la respuesta correcta por cada
pregunta y su respectiva justificaciéon, de las cuales se
incluiran en la evaluacién solo ocho (08) preguntas.

(2) Sobre el desarrollo de la evaluacion de conocimientos

(a)

La evaluacion de conocimientos consta de veinte (20)
preguntas, con una calificacion asignada de dos (02)
puntos por pregunta valida. Por lo que, el rango del
puntaje es de cero (0) hasta cuarenta (40) puntos, siendo
el puntaje minimo aprobatorio de veinticuatro (24) puntos
y el maximo de cuarenta (40) puntos. No se asignan
puntos en contra. (formato Anexo 5)

Asimismo, el tiempo de duracién de la evaluacién sera
establecida en las bases del concurso y puede llevarse a
cabo de manera presencial o virtual. En caso de
evaluacion virtual, puede utilizarse de manera paralela
una plataforma de videoconferencia, tales como Team,
Zoom, Meet, entre otras, que es indicada por el comité de
seleccion.
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(c) La evaluacion de los puestos convocados para los
Tribunales Superiores al interior del pais, se realizara de
manera virtual y la evaluacion serd complementada con
el seguimiento a través de video mientras dure la
evaluacion para verificar la identidad del postulante y
disminuir el riesgo de fraude o suplantacién, asimismo, el
postulante deberd contar con un equipo electrénico
(Laptop, PC, con camara) y asegurar la conectividad de
su internet via cable, siendo responsable el postulante de
algun corte del servidor durante la realizacién de la
evaluacion de conocimientos.

(d) El puntaje minimo aprobatorio es de veinticuatro (24)
puntos, por lo que los postulantes que obtengan un
puntaje menor, seran considerados como NO APTOS/AS.
Los postulantes que no se presenten a la evaluacion en
el horario y fecha programadas seran considerados como
DESCALIFICADOS/AS.

h) Entrevista personal.

(1) La entrevista personal consiste en determinar a través de
una conversacion esquematizada, la interaccién de los/as
candidatos/as con la finalidad de evaluar sus competencias
para el desempeno adecuado del puesto.

~ (a) La entrevista personal, se podra realizar de manera
TR presencial y/o virtual a través de video llamadas o
! videoconferencia. La modalidad es establecida en las
Bases de la convocatoria. Dicha entrevista es registrada
en audio y video (grabacidn), para luego ser almacenada

y custodiada por la Direccién de Recursos Humanos.

(b) En casoderealizar una video llamada o videoconferencia,
la Direccion de Recursos Humanos comunica a los/las
candidatos/as el enlace correspondiente el dia de la
publicacién del cronograma de las entrevistas, en el portal
web institucional.

(c) Es responsabilidad de los postulantes contar con equipo
electronico (Laptop, PC, con camara) y asegurar la
conectividad de su internet.

(d) La entrevista personal estara a cargo del Comité de
Seleccion, conformado por un representante de la
Direccion de Recursos Humanos y un representante del
area usuaria, pudiendo contar con la participacién de
veedores.

(e) En caso la Direccion de Recursos Humanos tenga la
calidad de area usuaria en un proceso de seleccion, podra
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solicitar apoyo a otra unidad organica del Fuero Militar
Policial.

La entrevista personal debe ser objetiva, estandarizada y
pertinente al perfil del puesto, respetando los principios
de meritocracia, igualdad de oportunidades y
transparencia

Para la calificacion de la entrevista personal, cada
representante del Comité de Seleccién utilizara el Anexo
6 (Formato de Entrevista Personal), con el cual se
evaluaran las competencias/habilidades requeridas en el
perfil de puesto.

Para determinar el puntaje total de la entrevista de cada
postulante, se suma los valores otorgados por los dos
representantes que integran el Comité de Seleccidn.

El puntaje minimo aprobatorio de la entrevista personal
es de 12 puntos y el puntaje maximo es de 20 puntos. De
no alcanzar el puntaje minimo el/la postulante es
declarado “No Apto/a”.

Si el postulante no se presenta a la entrevista a través del
aplicativo virtual y/o de manera presencial, segin
determinen las bases, en fecha y hora sefialada, es
causal de eliminacién, con la indicacién de
‘DESCALIFICADO/A”.

En caso que ningln postulante se presente a la entrevista
personal u obtenga el puntaje minimo aprobatorio, el
proceso de seleccion sera declarado “Desierto”.

El esquema de la entrevista personal tendra un total de
10 preguntas: 5 por Recursos Humanos y 5 por el Area
Usuaria, siendo la nota minima aprobatoria 12 puntos.

4) RESULTADOS FINALES

a) Con los resultados obtenidos en la evaluacién curricular, la

evaluacion de conocimientos y la entrevista personal, el Comité de
Seleccién determinara el puntaje final, tomando en cuenta ademés
las bonificaciones que conforme a ley corresponde otorgar en
determinados casos.

b) En estricto orden de mérito se elige como “Ganador/a” del proceso
de seleccidn, el/la postulante que obtenga el mayor puntaje.

c) En caso de empate, prevalece el/la candidato/a que obtenga el
puntaje mayor en el examen de conocimientos. En caso persista el
empate, se procede a seleccionar al/a la candidato/a que haya
obtenido mayor puntaje en la evaluacién curricular. De persistir el
empate, se procede a realizar una entrevista final, en la cual se
define al/a la ganador/a.
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d)

Los resultados finales con los puntajes obtenidos se publican en el
portal institucional del Fuero Militar Policial en la fecha establecida
en el cronograma del proceso de seleccidn.

5) SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

a)

b)

El/la candidato/a que es declarado/a Ganador/a dentro de los cinco
(5) dias habiles desde el dia siguiente de publicado el resultado
final; debe suscribir el contrato, debiendo previamente entregar a la
Direccion de Recursos Humanos en original los documentos
presentados para la evaluacion curricular, asi como la ficha de datos
personales y familiares, las declaraciones juradas correspondientes
y los certificados de antecedentes policiales, penales y judiciales.
Si el/la candidato/a declarado/a ganador/a no suscribe el contrato
dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacion de
resultados finales, se procede a convocar al/la candidato/a
declarado/a como accesitario/a, el cual tiene cinco (05) dias habiles,
contados a partir de la notificacion que se le realice, para
presentarse suscribir el contrato respectivo. En caso de no
presentarse, se repite el procedimiento con el/la siguiente
accesitario/a y asi sucesivamente.

Una vez suscrito el contrato CAS, la Direccién de Recursos

. Humanos procede al registro respectivo en el Aplicativo Informatico

para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico. Asimismo, es responsable
de realizar la fiscalizacién posterior, de acuerdo a las disposiciones
normativas vigentes.

d) La Direccién de Recursos Humanos elabora el contrato, que debe

6)

ser suscrito antes del inicio del servicio y registrado en el sistema
informéatico correspondiente (AIRHSP u otro que determine
SERVIR).

DE LA POSTERGACION, CANC’ELACI()N Y DECLARACION DE
DESIERTO DEL CONCURSO PUBLICO

a) De la Postergacion
La Direcciébn de Recursos Humanos puede postergar y/o
reprogramar el cronograma establecido en las bases de la
convocatoria, con la debida justificacién y comunicacion a través
del Portal web del Fuero Militar Policial. Dicha postergacion y/o
reprogramacién puede efectuarse en cualquiera de las etapas
del proceso de seleccidn anteriores a la entrevista personal.

b) De la cancelacion
El proceso de seleccion puede ser cancelado hasta antes de la
etapa de la entrevista personal.
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c) De la declaracion de desierto

El proceso de seleccién puede ser declarado desierto, segln los
siguientes supuestos: primero, cuando no se presenta ningdn
postulante al proceso de seleccién, segundo cuando ninguno de
los/las postulantes cumplen con los requisitos minimos exigidos
0 no se obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas del
proceso de seleccién y tercero, cuando el/lla candidato/a
declarado/a ganador/a no se presente a la suscripciéon del
contrato o comunique su voluntad de no suscribir el mismo, asi
como sus accesitarios/as

7) DE LOS RECURSOS DE IMPUGNACION

a) Si algun postulante o candidato/a considerara que se haya
emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione
un derecho o interés legitimo, puede presentar ante el Comité de
Seleccion el recurso de reconsideracién para su absolucién, o
recurso apelacion para ser elevado al Tribunal del Servicio Civil.

b) Los recursos de impugnacién sélo proceden cuando se publique
el cuadro de méritos con los resultados finales del concurso.

c) Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacién), se
interponen dentro de los quince (15) dias hébiles computados
desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el
que concluye el proceso de seleccién (publicacion del resultado
final o lista de ganadores). Cabe mencionar que, interponer el
recurso de impugnacién no paraliza la formalizacién del acto
administrativo, ni lo retrotrae.

g. INSTRUCCIONES ESPECIALES

1) Cualquier situacién no prevista en la presente directiva se regula de
acuerdo a las normas vigantes sobre la materia.

2) La Direccién de Recursos Humanos establece los procedimientos y
acciones complementarias que sean pertinentes para la correcta
conduccién del proceso de seleccion; asi como es responsable de la
difusion y del cumplimienio de la presente Directiva.

3) La presente directiva podra ser modificada o actualizada conforme a los
cambios en el marco normativo aplicable.

4) En caso de emergencia o situacién excepcional, se podra realizar un
proceso simplificado de contratacién, conforme a las disposiciones de
SERVIR y la PCM.

Julio Ernesto RODRIGUEZ D\AZ
Coronel FAP (R)
SecretarioGeneral del Fuero Militar

olicial
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ANEXOS

Anexo 01 — Formato de Perfil del Puesto.

Anexo 02 — Formato de Cronograma del Proceso de Seleccién
Anexo 03 — Formato de Declaracién Jurada del Postulante

Anexo 04 — Formato de evaluacion curricular

Anexo 05 — Formato de formulacién de preguntas de conocimiento
Anexo 06 — Formato de entrevista personal

Anexo 07 — Flujograma convocatoria CAS
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Anexo 01

Formato de Perfil del Puesto

I FUERD
I MILITAR
IEENNENN POLICIAL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad orgdnica

Nombre del cargo

Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

N

w

0 0 N o On »

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:l Permanente |:]

I |

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/
especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Titulo /
Incompleta  Completa Egresado (a) Bachiller Licenciatura | Si No
Primaria
Secundaria Ductoradol | |Egresado | IGrado o
) inabilitacion

Técnica Basica (1 02 afos) profesional?
Técnica Superior (3 0 4 afios) IDonuradol I lEgresado | IGrado
Universitaria Si D No D
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos:

- IDIOMAS
OFIMATICA No - . / .. )
? Bdsica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS Basica Intermedio Avanzado
aplica No aplica
Inglés

Procesador de textos

Hojas de cdlculo Quechua

Programa de Otros (especificar)

presentaciones
\ |Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A..  Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o

cargo.
J

_HABIIDADES O COMPETENCIAS
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Anexo 02
Formato de Cronograma del Proceso de Seleccion
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
1 APROBACION DE LA CONVOCATORIA Direccion de Recursos
Humanos.
2 REGISTRO DE LA CONVOCATORIA EN EL Direccién de Recursos
PORTAL DE TALENTOS PERU. Humanos.
CONVOCATORIA
3 PUBLICACION DE CONVOCATORIA EN EL Del__al___ Direccion de Recursos
PORTAL WEB Se publicara la convocatoria en el portal Humanos.
del Fuero Militar Policial (https://convocatoria.fmp.gob.pe/)
4 INSCRIPCION DE POSTULANTE Del__al___ Postulante CAS
Los interesados, deberan ingresar al siguiente enlace
https://convocatoria.fmp.gob.pe/, descargaran los formatos
del 01 al 06, efectuaran el correcto llenado y deberan
escanearlo todo en un solo archivo PDF (foliado y
documentado), adjuntando copia del DNI (escaneado).
La inscripciébn sera de manera virtual a los correos
electrénicos: seleccion@fmp.qob.pe y
fmpsele(':cion@gmail.com
SELECCION
5 EVALUACION REQUISITOS MINIMOS Del__al___ Comité de Seleccion
La calificacién del Postulante como apto, dependera, del
cumplimiento de los requisitos solicitados en las bases.
6 RESULTADOS DE REQUISITOS MINIMOS Del__al___ Comité de Seleccion
Se publicara en el portal web institucional, los resultados de
la evaluacion de requisitos minimos y el cronograma a
seguir, para la realizacion de la evaluacién de
conocimientos.
7 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS Del___al___ Comité de Seleccién
8 RESULTADOS DE LA EVALUACION DE Del__al___ Comité de Seleccién
CONOCIMIENTOS
Se publicarda en el portal web institucional, un acta
conteniendo los resultados de la evaluacién de
conocimientos
EVALUACION CURRICULAR Del__al____ Comité de Seleccién
RESULTADOS DE LA EVALUACION Del__al___ Comité de Seleccion
CURRICULAR
Se publicara en el portal web institucional, un acta
conteniendo los resultados de la evaluacién curricular y el
cronograma a seguir, para la realizaciéon de la entrevista
personal.
11 ENTREVISTA PERSONAL PRESENCIAL Del__al___ Comité de Seleccion
Se realizaran las Entrevistas Personales a los postulantes,
por los integrantes y/o representantes de la Comité de
seleccion.
12 PUBLICACION DE ACTA CON RESULTADOS Del___al___ Comité de Seleccion
FINALES
Se publicard en el portal de la institucién, un acta
conteniendo los resultados de la Entrevista Personal y los
Resultados Finales del Proceso de Seleccidn.
SUSCRIPCION Y RESGISTRO DEL CONTRATO
13 | SUSCRIPCION DEL CONTRATO Del___al Direccion de Recursos

Los ganadores de cada proceso, suscribiran el Contrato
correspondiente.

Humanos.
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DIRECTIVA N° 02 - 2025-FMP/DE/DRRHH

Anexo 03
Formato de Declaracién Jurada del Postulante

DECLARACIC)N JURADA SOBRE NO RELACION DE PARENTESCO CON
ALGUN(OS) FUNCIONARIO(S) O SERVIDOR(ES) CON PODER DE DECISION, SER
JEFE DIRECTO O INDIRECTO DE UN FAMILIAR DENTRO DEL MISMO ORGANO,

UNIDAD O DEPEDENCIA DEL FUERO MILITAR POLICIAL

Por el presente documento,
Lo P identificado/a con
Documento Nacional de Identidad N° ..., ., domiciliado

=T o ; al
-~ amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444 — del Procedimiento
I \Admlnlstratlvo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,

N E-“"““'vi DECLARO BAJO JURAMENTO, que:
1. Existe vinculo

2. No existe vinculo

En caso de haber marcado la alternativa nimero uno (1), detallar el o los casos por los
3 ff"'euales se configura la vinculacion.

\

\

‘ Marcar

CASOS DE VINCULACION

\\ P Por razones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad.

Por razones de parentesco hasta el segundo grado de afinidad.

Vinculo conyugal (esposo/a).

¥\
K Otras razones,
ESPECI I Ca. . e s

\ Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo

~|conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en
el articulo 411° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta cuatro (4)

anos, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en

relaciéon a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de

veracidad establecida por ley.

Lugaryfecha, ......ccooiiiiiii

Firma
Toda la informacién presentada tiene caracter de declaracion jurada. El postulante sera

responsable de la veracidad de la informacién y la autenticidad de los documentos
presentados.
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DIRECTIVA N° O2 - 2025-FMP/DE/DRRHH

Anexo 04

Formato de eveluacion curricular

Ejemplar N°
Fuero Militar Policial
Sede Central - Lima

2 0 MAY 2005

cursos y/o especializacién de acuerdo al puesto convocado

PUNT. PUNT. TOTAL | PUNTAJE
FACTORES DE EVALUACION MINIMO | MAXIMO | PESO | PUNTO | OBTENID
S o
EVALUACION CURRICULAR 30.00 40.00 40% 40.00
a. Experiencia Laboral 20.00
8.00
1) Experiencia Laboral General
2) Experiencia Laboral Especifica 12.00
Cumple con el minimo requerido 8.00
Tiene de 1 a 3 afos adicionales al minimo requerido 10.00
Tiene 4 afnos a mas del minimo requerido 12.00
b. Formacion Académica 20.00
1) Grado académico y estudios requeridos para el puesto convocado 10.00
Cumple el grado académico minimo requerido en el perfil del puesto 6.00
Cuenta con 1 grado académico adicional al minimo requerido afin al puesto 8.00
convocado
Cuenta con 2 grados académicos adicionales al minimo requerido afin al 10.00
puesto convocado
2) Cursos y/o programas de especializacion requeridos para el puesto 10.00
convocado
Cumple con las horas minimas por curso y/o especializacién de acuerdo al 8.00
puesto convocado
Cuenta con el doble de horas adicionales respecto al minimo requerido en 10.00
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EVALUACION Y CONTRATACION Fuero Militar Policial
DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN Sede Central - Lima
CAS EN EL FUERO MILITAR POLICIAL Fecha: -, .-
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DIRECTIVA N°©2 - 2025-FMP/DE/DRRHH

Anexo 05
Formato de formulacién de preguntas de conocimiento (area usuaria)

FICHA DE FORMULACION DE PREGUNTAS — CONOCIMIENTOS TECNICOS
(UNIDAD USUARIA)

l. Datos Generales

Unidad Usuaria: e
Puesto Convocado: e
Responsable de la Elaboracion: ...oeiiiiiiiieeeee
Fecha: e

ll. Indicaciones Generales

a. Se deben formular 30 preguntas de opcion multiple, con una sola respuesta
correcta.

b.  Cada pregunta vale 1 punto.

G. El nivel de dificultad debe ser intermedio, con enfoque aplicativo/técnico segun
el perfil del puesto.

d. Deben evaluarse conocimientos técnicos especificos, normativa sectorial y/o
capacidades funcionales del puesto.

lll.  Estructura de las Preguntas

Para cada pregunta, se debe completar la siguiente ficha:

PREGUNTA N.°[ ]

a. Aspecto o Tema Evaluado: (Ej. Procedimientos logisticos, legislacion penal
militar, redaccion administrativa, etc.)

b.  Pregunta: (Redactar de forma clara, objetiva y técnica)

c. Alternativas:
-y S SR ——

d. Respuesta COrrecta: 7 ....ceeeeereeeieeneeeeeeseneenees
e.  Sustento técnico de la respuesta correcta: (Explicacion breve y concreta sobre
por qué es la alternativa correcta, con base normativa o técnica si aplica)

Recomendaciones finales:

a. Evitar ambigliedades o redaccion confusa.

b. No repetir preguntas ni respuestas.

C. Verificar que todas las preguntas estén relacionadas con funciones o competencias
del puesto.

d. Mantener equilibrio entre teoria y aplicacion préctica.
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DIRECTIVA PARA LA SELECCION,

EVALUACION _Y CONTRATACION

DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN

CAS EN EL FUERO MILITAR POLICIAL

Ejemplar N°
Fuero Militar Policial
Sede Central - Lima

Fecha: 2 0 MAY 2009
DIRECTIVA N°(O2 -2025-FMP/DE/DRRHH
Anexo 06
Formato de entrevista personal
FUERO MILITAR POLICIAL
FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
PROCESO CAS N° XXX-2025-FMP

. POSTULANTE:

FACTOR POR EVALUAR | PUNTAJE | PUNTAJE PUNTAJE | PROMEDIO

MAXIMO RRHH AREA OBTENIDO
USUARIA

COMPETENCIAS PERSONALES

3| Comunicacién efectiva 2
\ \\Trabajo en equipo 3
‘| /Adaptabilidad 2
« / Orientacién al Servicio 2
”| Etica y responsabilidad 2
COMPETENCIAS TECNICAS
Capacidad de Andlisis 2
Dominio de herramientas 2
tecnolégicas
. Toma de decisiones 2
Liderazgo 3
20

COLOCAR SEGUN CORRESPONDA: , ,
EL/LA POSTULANTE ALCANZA EL PUNTAJE MINIMO APROBATORIO, CONDICION APTO.
EL/LA POSTULANTE NO ALCANZA EL PUNTAJE MINIMO APROBATORIO, CONDICION NO

; \/n\ APTO.

Lima,

Representante de RRHH

Representante del area usuaria
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