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4.1

4.2

4.3
4.4

4.5
4.6
4.7

4.8

4.9

4.10

411

4.12

4.13

OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objetivo establecer las disposiciones y
procedimientos para la seleccion y contratacion de servidores bajo los
regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N°
1057.

FINALIDAD

Garantizar que los procesos de seleccién para cubrir los puestos bajo los
regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N°
1057, se efectian bajo los principios de transparencia, igualdad de
oportunidades y meritocracia.

ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento para todos los érganos y
unidades organicas del SENCICO a nivel nacional.

BASE LEGAL

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

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 089-2003-PCM.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

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
aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y sus modificaciones.
Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil y su reglamento.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles (REDERECI), y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
022-2017-JUS.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°
1401.
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414
4.15

4.16

4.17

4.18

4.19
4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

Decreto Legislativo N° 147, Ley de Organizacién y Funciones del SENCICO.
Decreto Legislativo N° 1023, crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, y su reglamento.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
y demés normas reglamentarias, modificatorias, ampliatorias y conexas.
Decreto Supremo N° 032-2001-MTC, Estatuto del SENCICO.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de servicios; modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

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

Decreto Supremo N° 185-2021-PCM, que crea la Plataforma de Debida
Diligencia del Sector Publico a cargo de la Presidencia del Consejo de
Ministros.

Resolucion 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 administracion publica en
beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que
formaliza la aprobacion de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH —
“Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades publicas”.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, que aprueba
la “Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo
N° 1057”.

Resolucion del Presidente del Consejo Directivo Nacional N° 017-2001-
02.00, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
SENCICO.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que
formaliza el acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR, mediante el cual se aprueba la "Directiva N° 003-
2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion,
aprobacion, administracion y modificacion del Manual de Perfiles de
Puestos".
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4.29

Las demas disposiciones que resulten aplicables a la Contratacion
Administrativa de Servicios y a la contratacion de personal bajo el régimen
laboral de la actividad privada.

5. DEFINICIONES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

57

5.8

59

5.10

5.11

5.12

Accesitario: Es el candidato que, habiendo superado todas las
evaluaciones, ocupa el orden de mérito inmediato inferior del candidato
elegido. En caso de que el ganador del correspondiente proceso de
seleccién no pudiera acceder al puesto obtenido o no realice las acciones
necesarias para su vinculacion con la entidad, el accesitario podra ser
elegido como el postulante seleccionado.

Bases del proceso de seleccion: Documento que establece el conjunto de
reglas generales respecto del proceso de seleccion, asi como los derechos
y obligaciones de los postulantes.

Cargo: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado

ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo. El cargo puede tener mas de una
posicién, siempre que el perfil de este sea el mismo.

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.

Concurso interno de méritos: proceso de seleccién interno que tiene por

objeto la promocién de los servidores contratados bajo el régimen laboral
del D.L.728, a fin de que puedan mejorar sus compensaciones economicas
y adquirir responsabilidades de mayor dificultad y complejidad, segun el nivel
al que se postula.

Concurso publico de méritos: proceso de seleccion para incorporar
servidores civiles, previa convocatoria publica y evaluaciones que se ajustan
a las caracteristicas del puesto.

Convocatoria: Es el documento que contiene la informacion donde se
especifica el objeto del proceso, el perfil del puesto, el cronograma del
proceso de seleccién y las condiciones generales del contrato.
Contratado: Persona natural que suscribe un contrato bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) o bajo el régimen laboral de
la actividad privada (D.L. N° 728).

Dependencia Usuaria: Es el 6rgano o unidad organica que tiene la
necesidad de contratar personal bajo el régimen especial laboral de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) o el régimen laboral de la
actividad privada (728).

Postulante: Persona natural que postula a un concurso publico de méritos
para acceder a un puesto o cargo vacante.

Proceso de seleccion: Es un proceso que consiste en el mecanismo de
incorporacion de servidores(as) 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.

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

5.13 Titular de la Entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

6. RESPONSABILIDAD

6.1 Departamento de Recursos Humanos

6.1.1 Es responsable de conducir el procedimiento de contratacion de
nuevos servidores en el marco de la normativa vigente.

6.1.2 Brindar acompanamiento téchico a la dependencia usuaria para la
elaboracion del perfil del puesto.

6.1.3 Gestionar el desarrollo de las etapas del proceso que correspondan;
las publicaciones y comunicaciones del proceso, y la custodia de la
documentacion del proceso de seleccion.

6.1.4 Realizar las verificaciones posteriores de la informacién presentada
por el postulante ganador.

6.1.5 Absolver las consultas u observaciones realizadas por los/las
postulantes durante el desarrollo del proceso de seleccion.

6.2 Dependencia usuaria

6.2.1 Realizar el requerimiento de servidores.

6.2.2 Elaborar las evaluaciones de conocimientos o habilidades técnicas
gue se aplicaran durante el concurso publico, de ser el caso.

6.3 Comité de Seleccion

6.3.1 Los miembros del Comité de Seleccion son solidariamente
responsables respecto de sus funciones y responden en el ambito
administrativo, penal y/o civil, respecto de cualquier irregularidad por
accion u omision que le sea imputable por dolo y/o culpa, salvo el caso
de aquellos que hayan sefialado en el acta correspondiente su voto
discrepante.

6.4 Los postulantes

6.4.1 Son responsables de realizar el seguimiento a la publicacién de

comunicados y de los resultados del proceso de seleccion.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Las disposiciones contenidas en el presente documento son aplicables a
todos los procesos de seleccion de personal que se inicien a partir de la
vigencia de la presente Directiva.

7.2 La contratacion administrativa de servicios es un régimen especial de
contratacion laboral para el sector publico regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057 y se rige por normas especiales y confiere a las partes
Gnicamente los beneficios y las obligaciones inherentes al régimen especial.
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7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

La contratacién bajo el régimen laboral de la actividad privada se encuentra
regulada por el Decreto Legislativo N° 728, esta sujeta a la existencia de
plazas vacantes del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la
Entidad y a las disposiciones establecidas en la Ley de Presupuesto Anual.

Para las plazas vacantes bajo el régimen del D.L. 728, se considera la
promociony el ingreso de servidores mediante Concurso Interno o Concurso
Publico de Méritos, respectivamente. Es pertinente sefialar que la promocién
en la administracién publica tiene por objeto promover que el personal pueda
mejorar sus compensaciones econémicas y adquirir responsabilidades de
mayor dificultad y complejidad, segun el nivel al que se postula.

Para el caso de las plazas vacantes pertenecientes al régimen laboral del
D.L. 728, se procedera con la convocatoria mediante concurso interno, de
no cubrirse la vacante se procedera con la convocatoria publica de méritos,
segun procedimiento establecido en la presente directiva.

Todo proceso de contratacion de personal se rige bajo los principios

siguientes:

e Mérito: El ingreso a la entidad se fundamenta en la capacidad, logros y
objetivos de los/las postulantes, en el marco de las necesidades
institucionales que se busca cubrir con el proceso de seleccion. con
excepcion de los puestos de confianza.

¢ Publicidad y transparencia: La convocatoria y el desarrollo de todas las
etapas del proceso de seleccion son publicitados integramente en el
portal web institucional, a fin de no quebrantar la transparencia de
guienes intervienen en el proceso de seleccion.

e Respeto por los datos personales: Los datos personales de los/las
postulantes son guardados bajo reserva, conforme a la ley de la materia.

¢ Igualdad de oportunidades: El proceso de seleccion se lleva a cabo con
absoluto respeto por la igualdad de oportunidades, rechazando todo acto
discriminatorio.

e Predictibilidad: La autoridad administrativa debera brindar a los
administrados 0 sus representantes informacion veraz, completa y
confiable sobre cada tramite, de modo tal que a su inicio, el administrado
pueda tener conciencia bastante certera de cual sera el resultado final
gue obtendra.

El puesto a cubrirse debe encontrarse vacante y debidamente
presupuestado, en el caso de las plazas bajo el régimen del D.L. 728, deben
estar de acuerdo al CAP Provisional y Presupuesto Analitico de Personal-
PAP; y, para ambos regimenes, las plazas deben encontrarse habilitadas en
el Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos
de los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP, y de acuerdo a las
medidas en materia de personal establecidas en la Ley del Presupuesto del
Sector Publico para el afio fiscal vigente.
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7.8

7.9

7.10

La documentacion presentada por los postulantes tiene caracter de
declaracién jurada, por lo que seran responsables de la informacion que
presenten y se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a
cabo la entidad.

Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el
extranjero, para ser considerados se debera presentar copia del documento
que acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior — SUNEDU; o estar
inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos
en el extranjero SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resoluciébn de Presidencia
Ejecutiva N° 010-2014- SERVIR/PE.

En los siguientes casos no podran celebrar contrato con SENCICO, las
personas que:

¢ Cuentan con inhabilitacion administrativa, judicial y/o politica para el
ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar
funcién publica.

e Estén inmersas dentro de la prohibicion de doble percepcidn de ingresos
establecida en el articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Plblico, segun la cual, no puede percibir del Estado mas de una
remuneracion, retribuciéon, emolumento o cualquier tipo de ingreso, a
excepcion del ejercicio de la funcién docente y la percepcion de dietas
por participacién en uno (19 de los directorios de entidades o empresas
publicas. Es compatible la percepcién simultdnea de remuneracion y
pensién por servicios prestados al Estado.

e Guarden relacion de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de
hecho o convivencia con los funcionarios, directivos y servidores publicos
gue gozan de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién en el que
participan.

e Cuenten con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
alguno de los delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer,
segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393,
393- A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cdodigo Penal,
asi como el articulo 4-A del Decreto Ley N° 25475 y los delitos previstos
en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo N°1106, o sancion
administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles

e Las que tengan impedimento, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes para ser postores o
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contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o
cargo convocado por la entidad publica.
7.11 Comité de Seleccion

7.11.1 Conformacién del Comité de Seleccién

El Comité de Seleccion esta conformado por los siguientes miembros:

Para plazas correspondientes a la Sede Central:

El Gerente o Jefe del area usuaria 0 su representante, quien
Presidira el Comité.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos o quien este
delegue.

Un representante designado por la Gerencia General.

Para plazas correspondientes a las Gerencias Zonales:

El Gerente o Jefe de las Unidades Zonales o su representante,
quien Presidira el Comité.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos o quien este
delegue.

Un representante designado por la Gerencia General.

Las responsabilidades del Comité de Seleccibn se encuentran
detalladas en el numeral 6.3 de la presente directiva.

7.11.2 Abstencién de los miembros del Comité de Seleccién

Los miembros del Comité de Seleccion deben abstenerse del
proceso, en el caso de que se encuentren en algunos de los
siguientes supuestos:

e Cuando tengan o hubiesen tenido amistad intima, enemistad

manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera de los
postulantes o candidatos, que se hagan patentes mediante
actitudes o hechos evidentes en el proceso.

Cuando tengan parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de
Convivencia o union de hecho, concubino/a o progenitor del hijo.
Cuando tengan o hubiesen tenido en los Ultimos doce meses,
relacion de jefe inmediato o subordinado con cualquiera de los
postulantes o candidatos.

Los integrantes del Comité de Seleccion, en los casos que se
presenten motivos que perturben su funcion, pueden abstenerse por
decoro.
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Las abstenciones de los miembros del Comité de Seleccion se
regulan conforme a lo establecido en el TUO de la Ley del
Procedimiento Administrativo General.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 Etapas del procedimiento de contratacién
8.1.1Etapa Preparatoria:

a) El Departamento de Recursos Humanos recibe el requerimiento
de contratacion segun formato (Anexo 1), firmado por el
Gerente(a) o Jefe(a) de la dependencia usuaria de la organizacion.
El requerimiento debe adjuntar el Formato de Perfil de Puesto
(Anexo 2).

b) El Departamento de Recursos Humanos verificara el perfil del
cargo propuesto por la dependencia usuaria y recomendara los
ajustes necesarios de ser el caso.

c) El Departamento de Recursos Humanos solicitara a la Gerencia
General la autorizacion para proceder con el proceso de seleccion,
segun el régimen laboral. De otorgarse la autorizacion se solicitara
la disponibilidad presupuestal de la plaza y su habilitacion en el
Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de Planillas y
de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP).

d) El Departamento de Recursos Humanos procedera a elaborar las
bases del proceso de seleccidén (Anexo 3).

8.1.2 Etapa de convocatoria y postulacién:

a) El Departamento de Recursos Humanos de manera simultanea,
registra y difunde las convocatorias en el Portal de Talento Pert y
en el portal institucional del SENCICO, por el periodo de diez (10)
dias habiles.

b) Las personas interesadas en participar en las convocatorias
publicas del SENCICO, deberan presentar su postulacién a través
de la PLATAFORMA DE CONVOCATORIA DE PERSONAL
(https://app.sencico.gob.pe/prd/waConvocatorias/Convocatoria/C
onvocatoriasPublicas), ingresando sus datos personales (Anexo 4)
adjuntando el sustento correspondiente y la Declaracion Jurada
del Postulante (Anexo 5).

c) En el caso de los concursos internos la convocatoria se difundira
a través del correo electronico del SENCICO y del intranet.

d) Los postulantes no podran presentarse a mas de una convocatoria
CAS yl/o 728, solo se admitira un registro de postulacion por cada
convocatoria.

e) La informacion registrada en la ficha electronica tiene caracter de
declaracién jurada, por lo que el postulante sera el Unico
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responsable y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la Entidad.

f) Si el postulante es licenciado de las Fuerzas Armadas, Deportista
Calificado de Alto Nivel o se encuentra inscrito en el Registro
Nacional de la Persona con Discapacidad (CONADIS) debera
consignar la informacion y adjuntar el documento sustentatorio.

g) Los postulantes deberan adjuntar los documentos en formato PDF,
los cuales seran revisados en la Evaluacion Curricular. Los
documentos adjuntos deben acreditar el cumplimiento de lo
requerido en el perfil del puesto y sustentar la informacion
consignada en su Ficha de Postulacion.

8.1.3Etapa de seleccién:
Las evaluaciones de los concursos internos (CAP) y concursos
publicos de méritos (CAP y CAS) son cancelatorias, por lo que los
resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

a) Evaluacién curricular: estara a cargo del Comité de seleccion, se
verifica si el postulante cumple y sustenta los requisitos del perfil
del cargo y se asigna la calificacién de Apto o No Apto y el puntaje
correspondiente (solo si obtuvo la calificacion de Apto). Previo a la
publicacion de los resultados de esta evaluacion se revisara si el
postulante cuenta con inhabilitacion inscrita en el Registro Nacional
de Sanciones de Servidores Civiles, o algin impedimento o
inhabilitacion administrativa o por mandato judicial. Asimismo, se
revisara si se encuentra inscrito en el REDERECI, REDAM o algun
otro registro dispuesto por norma. ElI Comité de Seleccién
suscribird el Acta correspondiente y coordinara la publicacién de
resultados (Anexo 6).

Solo en el caso del concurso interno de méritos, adicionalmente al
cumplimiento de requisitos del perfil del puesto, el postulante
debera cumplir los siguientes requisitos adicionales:
¢ No contar con deméritos en los ultimos tres (03) afios.
e Sustentar el ingreso al SENCICO mediante concurso publico
de méritos.
e Contar con experiencia laboral de tres (03) afios consecutivos
como minimo en SENCICO.
e Verificar que el puesto al que postula el servidor le brinda una
mejora a su compensacion econémica y le permitira adquirir
responsabilidades de mayor dificultad y complejidad.

En los concursos internos de meéritos, el postulante sera calificado
como Apto si cumple con los requisitos del perfil y los requisitos
adicionales sefialados en el parrafo precedente, caso contrario se
calificara como No Apto.
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b)

El Departamento de Recursos Humanos verificara los requisitos
adicionales en el legajo del servidor que postule a una plaza CAP.

Evaluacién de conocimientos: Estara a cargo del Comité de
Seleccion, se realizarad de manera presencial o virtual y constara de
20 preguntas, la puntuacion minima que deberd obtener el
postulante para pasar a la siguiente etapa es de 12 puntos. La
dependencia usuaria remitira al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, un balotario con quince (15) preguntas (tipo
objetivas) relacionadas al cargo o materia y el Departamento de
Recursos Humanos afadira cinco (05) preguntas de contenido
general. El Comité de Seleccion suscribira el Acta correspondiente
y coordinarda la publicacion de resultados (Anexo 7).

Evaluacién psicométrica/psicolégica: es referencial y tiene
como finalidad evaluar a los/as postulantes con relacion al perfil de
puesto, respecto a sus aptitudes y actitudes, obteniendo
informacidn general acerca de las caracteristicas de personalidad,
motivacion y habilidades sociales (inteligencia emocional, social,
resiliencia y manejo de conflictos, conciencia e integridad, entre
otros).

La evaluacién psicoldgica que se lleva a cabo, no requiere de la
profundidad de analisis para hacer un diagnéstico clinico, sino mas
bien ser utilizada Unicamente para conocer y entender el modo de
ser, actuar y pensar de una persona. Pueden ser pruebas de tipo
cuestionario y/o proyectivas, las cuales se realizan de manera
presencial o virtual.

La Evaluacién Psicométrica/Psicologica, se considera como una
evaluacion opcional y complementaria, pero de asistencia
obligatoria. La no asistencia descalifica automéaticamente al/la
postulante.

La evaluacion psicologica tiene caracter de reservado y
confidencial, por lo que no corresponde atender solicitudes de
acceso a la informacion respecto a su contenido. Esta etapa NO
TIENE PUNTAJE Y ES ELIMINATORIA, segun las siguientes
causales:

- El postulante no realiz6 su evaluacion psicolégica.

- El postulante no culminé su evaluacion psicolégica.

- El postulante no realizé su evaluacion psicolégica dentro de la
hora indicada.

Los/las postulantes pueden obtener una de las siguientes
condiciones, segun corresponda:
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v' APTO: El postulante participa de toda la evaluacion
psicoldgica.

v" NO APTO: EIl postulante no se presenta a rendir las
evaluaciones, se presenta fuera del horario indicado o,
abandona o se retira, 0 no termina la evaluacién antes de
concluirla.

d) Entrevista Personal: Estara a cargo del Comité de Seleccién y

podré realizarse de manera presencial o virtual, el puntaje minimo
es de 18 puntos. EI Comité de Seleccién suscribira el Acta
correspondiente y coordinard la publicacion de los resultados
finales (Anexo 8).

8.1.4Etapa de Suscripcion y Registro de Contrato

a)

b)

d)

La suscripcion del contrato se realizar4 dentro de un plazo no
mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados. El postulante
seleccionado previamente a la firma del contrato entregara copia
certificada o autenticada por fedatario del SENCICO de la
documentacion que sustente la Hoja de Vida, asi como la
Declaracion Jurada de Eleccién de Sistema de Pensiones (Anexo
9) y de la Declaracién Jurada del Postulante (Anexo 5).

El Departamento de Recursos Humanos verificara la pertinencia
y suficiencia de la documentacién que sustenta lo declarado por
el ganador en su Hoja de Vida, debiendo dejar constancia de dicho
acto en su legajo personal.

Si el postulante declarado ganador del proceso de seleccién no
se presenta para suscribir el contrato en el plazo otorgado, se
convoca al primer accesitario segun el orden de mérito para que
suscriba contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
notificacion. De no suscribir contrato el primer accesitario se
puede convocar al siguiente o declarar desierto el proceso.

El Departamento de Recursos Humanos debe ingresar al nuevo
servidor en el sistema de personal que administra, asi como en
los aplicativos que corresponda dentro de los plazos de Ley (SIAF,
AIRHSP y T-REGISTRO).

El Departamento de Recursos Humanos en mérito al Principio del
Privilegio de Controles Posteriores y en atencién a la normatividad
vigente, verifica la autenticidad de la documentacion y de
advertirse la existencia de presunta documentacion falsa esta
serd remitida a la Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios y a la Procuraduria Publica del
Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

Pagina 13|40



f) Concluido el proceso de seleccion se remitiran los actuados al
encargado de legajos para que proceda de acuerdo con su
competencia.

8.2 Puntajes

8.2.1Evaluacién curricular

La evaluacion curricular esta orientada a verificar el cumplimiento de
los requisitos del perfil del puesto sefalados en la convocatoria y a
la asignacion de puntajes si el postulante fue calificado como Apto,
segun el siguiente cuadro:

FACTORES DE EVALUACION TOTAL
1. Formacion académica 22
Titulo de Doctor 22
Estudios de Doctorado culminado o en curso 20
Titulo de Magister 18
Estudios de Magister culminado o en curso 16
Titulo Universitario 14
Bachiller Universitario 12
Titulo Técnico 10
Estudiante y/o Egresado de Universidad y/o Instituto Superior 8
Secundario completa 6
Primaria completa 4
2. Experiencia laboral 22
Mas de 5 afios 22
Mas de 2 afios hasta 5 afios 20
Mas de 1 afio hasta 2 afios 18
De 6 meses hasta 1 afio 16
3. Capacitacion 6
Mas de 90 horas lectivas 6
Mas de 50 horas lectivas hasta 90 horas lectivas 4
Hasta 50 horas lectivas 2
TOTAL 50 Puntos

8.2.2Evaluacion de conocimientos

La evaluacion escrita esta orientada a medir el nivel de conocimiento
de los postulantes para el adecuado desempefio de las funciones del
puesto, esta evaluacion constara de veinte (20) preguntas y el puntaje
serd el siguiente:

Evaluacién gue consta de veinte PUNTAJE PUNTAJE
(20) preguntas MINIMO MAXIMO
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12 puntos 20 puntos

El postulante que obtenga un puntaje menor al puntaje minimo sera
calificado como No Apto y no podra continuar en la siguiente etapa.
8.2.3Entrevista personal

La entrevista personal estd orientada a evaluar la idoneidad del
postulante con el perfil de puesto, accederan a esta evaluacion solo
los/las postulantes que hayan aprobado la evaluacion de
conocimientos.

PUNTAJE CON EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

FACTORES DE EVALUAQON TOTAL
Dominio tematico &
Iniciativa/proactividad ]
Pensamiento analitico &
Trabzjo en equipo g
Resolucidnde conflictos ]
TOTAL 30 Puntos
PUNTAJE SIN EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
FACTORES DE EVALUACION TOTAL
Dominio tematico 10
Iniciativa/proactividad 10
Pensamientoanalitico 10
Trabajo en equipo 10
Resolucion de conflictos 10
TOTAL 50 Puntos

8.2.4 Puntaje total

PUNTAJE TOTAL SIN EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

En el caso de la contratacion administrativa de servicios la evaluacion
técnica es opcional.

EVALUACION PUNTAJES MAXIMOS
Evaluacion curricular 50 puntos
Evaluacion psicoldgica Referencial
Entrevista personal 50 puntos
Puntaje total 100 puntos

PUNTAJE TOTAL CON EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
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En el caso de la contratacion de servidores bajo la modalidad del
Decreto Legislativo N° 728, la evaluaciébn de conocimientos es
obligatoria.

En el caso de la contratacion administrativa de servicios la evaluacion
técnica es opcional, pero de elegirse los puntajes seran los

siguientes:
EVALUACION PUNTAJES MAXIMOS
Evaluacién curricular 50 puntos
Evaluacion psicolégica Referencial
Evaluacion técnica 20 puntos
Entrevista personal 30 puntos
Puntaje total 100 puntos

8.3 De las bonificaciones

8.3.1 Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas: Conforme la Ley
N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
gque hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado y que participen en un concurso publico de méritos,
llegando hasta la etapa de la entrevista personal y que hayan logrado
el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, recibiran una
bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
etapa de la Entrevista personal. Es requisito que el postulante lo haya
declarado en el Formato de Solicitud de Inscripcién y haya adjuntado
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
gue acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, al
momento de su postulacion.

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas = 10% del
puntaje obtenido en la Entrevista Personal

8.3.2 Bonificacion por Discapacidad: A los postulantes con discapacidad que
cumplan con el requisito para el puesto y que hayan obtenido un
puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por
ciento (15%) sobre el Puntaje Total, de conformidad con el Articulo 48°
de la Ley N° 29973, siempre que el postulante lo haya declarado en el
Formato de Solicitud de Inscripcién y haya adjuntado Certificado de
Inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad
emitido por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — CONADIS, al momento de su postulacion.

Bonificacion por discapacidad = 15% del Puntaje Total

8.3.3 Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgara la
bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel de acuerdo a la
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vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el
reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion
curricular, siempre que el postulante haya aprobado la evaluacion, y
declarado su condicion en el Formato de Solicitud de Inscripcion,
adjuntando copia simple del documento oficial emitido por Instituto
Peruano del Deporte. Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel
obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL

CONSIDERACIONES

BONIFICACION

Nivel 1

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

20%

Nivel 2

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

16%

Nivel 3

Deportistas que hayan participado en Juegos
Deportivos  Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y hayan obtenido
medallas de oro y/o plata o que establezcan récord
0 marcas bolivarianas.

12%

Nivel 4

Deportistas que hayan obtenido medallas de
bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos  y/o
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

8%

Nivel 5

Deportistas que hayan obtenido medallas de
bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o
establecido récord 0 marcas nacionales.

4%

8.4 Declaracion de desierto o cancelacién del proceso de seleccion

8.4.1 Declaratoria de Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes

supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos

minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de
los postulantes obtenga puntaje minimo aprobatorio en

cualquiera de las etapas del proceso de seleccion.

8.4.2 Cancelacion

El proceso de selecciéon puede ser cancelado en cualquiera de sus
etapas en caso se presente alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad
con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros debidamente justificados.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
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9.1 Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases
gue se susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, sera
resuelto por el Departamento de Recursos Humanos.

9.2 Los procesos de seleccion que se encuentren en desarrollo al momento de
la aprobacion de la presente directiva, continuaran bajo las disposiciones
establecidas en las bases de dicho proceso de seleccion.

9.3 En caso de que el postulante se presente a las evaluaciones fuera del
horario establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y
serd DESCALIFICADO del proceso.

10. ANEXOS

e ANEXO 1: REQUERIMIENTO DE CONTRATACION

e ANEXO 2: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

e ANEXO 3: MODELO DE LAS BASES DEL PROCESO DE SELECCION

e ANEXO 4: FORMATO HOJA DE VIDA

e ANEXO 5: DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

e ANEXO 6: ACTA DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS Y EVALUACION CURRICULAR

e ANEXO 7: ACTA DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS

e ANEXO 8: ACTA DE RESULTADOS FINALES

e ANEXO 9: DECLARACION JURADA DE ELECCION DEL SISTEMA DE
PENSIONES

e ANEXO 10: DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO 1
REQUERIMIENTO DE CONTRATACION

MEMORANDO N° -20.....
A
ASUNTO : Solicito la cobertura de la plaza de .........

Fecha

Me dirijo a usted, para solicitarle tenga a bien disponer el inicio del tramite de cobertura
delaplaza................. (CAP/CAS).

El requerimiento se realiza considerando la siguiente justificacion:
Se adjunta lo siguiente:
- Formato de Perfil de Puesto (Anexo 2)

- Disponibilidad presupuestal emitida por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Finalmente, agradeceré considerar las siguientes evaluaciones:

Evaluacién Psicolégica (*) Si No
Evaluaciéon de conocimientos (**) Si No
@)

1 (*) Evaluaciodn referencial, no tiene puntaje.
(**) Evaluacién no obligatoria para la contratacién administrativa de servicios.
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Atentamente,

ANEXO 2
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad organica
Nombre del cargo
Clasificacidn

Nombre del puesto
Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIDNES
MISION DEL PUESTO

FUMCIOMNES DEL PUESTD
1

2

i

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Peripdicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o Temgaral |:| Permanente |:|
sustentar):
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FORMACION ACADEMICA

A) Mivel Educativo B) Gradofs)/situacidn acadérmica C)
carrera/especialidad requeridos iColegialura?
ncomplsla  Complyta Egresadafa) Bachiller Tituloy s DND |:|
Primaria Licenciatura -
secundaria - .-;Eiahilltacldn
Técnica Bisica {1 0 2 afics) I Pdaestria | I Egresado | I Grada prnfesimal?
Téonica Su 3 0 4 afios|
ica Supenar [3 0 J [ Cociorado | ] Egresedo ] | Graca
Urirsersitana o DHE D

CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentas):

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiormas/Dialectos

il dt Soiminis P il i o s
OFIMATICA Mo = : IDAORAAS ™ :
5 Bdsica Irtiren dis Avaraado HALECTOS N Badsica ke g Avanzado
aplica aplica
Procatador e
Texios Inghds
IIEI'E i cabewiks IIEI’J‘qu
Frograma o Otros
St acione [aspecificar]
Lt Oros
aeificar) (a5 pincifizar]
[T
{icipsiilicar) .
T Obsernvaciones
Quegpmrificar)
EXPERIENCIY

Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privada.

Experiencia laboral es&ﬁi:a

A. Indigue el tiempo de esperiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

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

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblica:

Otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia, en coso existiena olge adicional para el puesto

/o carga.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIOMNALES
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DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DEL FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Campa Descripeidn

Nombre del drgano en la estructura organizacional de la entidad publica
donde 58 encuentra el puesto o cargo, de acuerdo al ROF o MOP de la
Organo [o unidad | entidad piblica.

funcional) Para aguellos casos en los cuales se esté elabarands un perfil gue no
temga una ubicackn definida o que esté presente en diferentes drganos,
nd Coresponde completar este campa.

Nombre de la unidad organica en la estructura organizacional de la
entidad pidblica donde se encuentra el puesto o cargo, de acvendo al

Unidad Organica
:n unidad Lo ROF o MOP de la entidad pdblica.

Para aguellos casns an los cuales se asté elabarands un il gue mo
funeional) q pertiln

tenga una ubicacktn definida o que esté presente en diferentes wnidades
organicas, no corresponde complatar este campo.

Para aguellos cargos bajo kes regimenes de los Decretos Legislatives Ma
276 y 728 yfo Carreras Especiales, se acoge |a nomenclatura gue se le
otorga (nembre del cargo estructwral). En el caso de los puestos del
Decreto Legislativa N° 1057 no corresponde completar este campo.
Para aguellos cargos bajo los regimenes de los Decretos Legisiatives N2
276 y T28 yfo Carreras Especiales, se completa consignando |5 siglas de
acuerde con la siguiente clasificacidn:

FP: Funcionario Pdblico

EC: Empleado de Confianza

Mombre del Cargo

Identificacidn
dal puesta

Clasificactin 5P-05: Senvidor Publico — Directivo Superior
5P-E: Servidor Plblico — Ejecutiva
5P-E5: Servidor Publico — Especialista
SP-AP: Servidor Pdblico — De Apoyo
RE: Régimen Especial o Carrera Especial
Nombre asignado al peesto, de acverdo al andlisis que pudiera realizar
Nombee del la entidad pdblica respecto a las funciones del puesto y misidn del
puesto puesta. En el caso de los cargos bajo los regimenes de los Decretos
Legislativos N= 276 y 728 y/fo Carreras Especiales no corresponde
completar este campa.
]I::E:;:::ﬂ' Nombre del puesto yfo cargo al que reporta el puesto jerarguicamente.

La risidn se obtiene a parti de funciones, considerando que es una
Misidn del pussto frase que engloba y da sentido a la razdn de ser del puesto yJo cargo, a
trawes de una redaccidn gue se compone del werbo, objeto, y resultado.
Conjunto de actividades diferentes entre i, pero similares por el
objetive convn gue persiguen. Describen lo que se realiza para cumpli
la misidn del puesto y/o cargo. Asi son redactadas de manera concreta y
entendible, denotando los imites de responsabilidad del puesto.

El ordenamiento de las funciones en el perfil denota la importancia de
estas en el desampedio del puesto. En general, estas no debieran ser
Funciones del puesto menos de cincg (5] ni exceder las diez (10) funciones, dejando, al menas,
wna (1) funcidn genérica al final.

5u redaccidn se basa en |a siguiente estructura, reguiriendo por o
menaos de un (1) verbo y (1) objeto:

= Werbo: Indica la accidn a desarrollar.

= Dhjeto: Indica sobre qué afecta el verbo o la accidn.

*  Resultado: Indica el para qué se hace; y s wsado cuando es

Mecesanio una mejor comprensidn de la funcidn.

Condiciones Condiciones Caracteristicas que estdn relacionadas a condiciones de accesibilidad
atipicas para atipicas geografica, altitud, riesgo de wida, riesgo legal o senvicios efectivas en el
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Campo

Descripeitn

el desemperio extranjero, gue se presenten en situaciones atipicas para el desempefio
del puesta dal puesto.
En caso estas caracteristicas fueran aplicadas de manera diferenciada a
una cantidad de posiciones, debe indicarse la cantidad de posichones a
las que ello resulta afecto.
Feriodicidad Indica si dichas condiciones son temporales o permanentas para el
puesto y/o cargo. Se indica dicha eleccidn con una marca ().
Explicacidn Sustento normative o técnico de las condiciones atipicas definidas.
Nivel educative minimo necesario para ocupar el puesto y/o cargo. Se
consideran para ello a la educacidn basica |primaria o secundaria) o la
A) Mivel educacidn superior (estedios técnicos basico o superiorn, o estudios
educative universitarios), asi coma la precikitn si son requeridos estudios
completos o incompletos. Se indican dichas elecciones con una marca
%]
Condicidn acadérmica minima reguerida para el puesto y/o cargo. Para
ello, se consideran las condiciones de egresado, bachiller o titulado en
alguna carrera técnica o profesional. La eleccidn de estas se indica con
B) Gradofs) / una marca (x). Luego, en el espacio correspondiente, se indican las
al in canreras o especialidades requeridas, en base a las funciones del puesto.
Formacién scadémica y .du:lema.s. en los casos que en el campﬂlprmln () se hubiera indicado el
sendbmics carrera | reguerimiento de estudios superiores incompletos, debe detallarse en
. dad esta seccidn los ciclos, semestres o afios académicos solicitados.
idas En los casos que s& requieran estedios de postgradao, se debe indicar si
y estos corresponden a maestria yf'o doctorado, asi como la condicidn
egresado o la de obtencidn de los grados indicados. La eleccidn de estas
s indica oon wna marca [x) y se describen de acuerdo con carrera /o
espetialidad reguerida.
Indica si el puesto /o cargo, por su naturaleza, requiere contar con
C) Colegiabura colegiatura otorgada por los respectivas colegios profesionales. Se indica
dicha eleccidn con una marca (x).
Indica si el pussto /o cango, por sus funtiones y responsabilidad,
D) Habilitacién ; A )
profesional requiere contar con la habilitacidn otorgada por los respectivos colegios
profesionales. Se indica dicha eleccidn con una marca (x).
A
Eﬂnm Conocimientos en temas relacionados a las funciones del puesto y/o
principales cargo, a los procesos del drea, al dmbito de accidn de la entidad pdblica
yi'o temas relacionados a la administracidn pdblica.
requeridos para
&l puesto
acciones de capacitacidn, ya sean cursos, talleres, seminarios,
B) Cursos yfo conferencias, programas de especializacion, diplomados, entre otros, de
programas de acuerdo con el numeral 5.1.2. y otras disposiciones contenidas en la
especializacidn Directiva “Normas para la gestion del proceso de capacitacidn en las
requeridos y entidades plblicas”, aprobado mediante Resolecidn de Presidencia
sustentados con Ejecutiva N* 141-2016-5ERVIR-PE y meodificaciones. Adernds, debe
Conocimientos | documentos indicarse la duracidn minima reguerida para los cursos y/'o programas

indlicados.

C) Conbcimientos
de Ofimitica e
Idiormas/Dialectos

Los conacimientos en ofimatica es el nivel de dominio de procesadores
de texto, hojas de calculo y programas de presentaciones, asi como
otros paguetes ofimaticos que pudieran ser necesarios para el puesto.
Para ello debe indicarse con una marca (x) el nivel gue corresponda para
procesador de textos, hojas de cilculo, programa de presentaciones y
otros, especificando en caso se indiguee este. Los niveles gue se
consideran son basicas intermedio o avanzando. En los casos que nd se
requiera, puede indicarse "No aplica®.

Los conocimientos de idiomas yyo dislectos gue reguiera &l puesto y/fo
cargn para &l cumplirmiento de sus funciones puede indicarse, asi como
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Campo

Descripcidn
€| nivel de dominid, 105 que s& consideran ser bésico, intermedia o
avanzando. En los cases gue no se reguiera, puede indicarse "No aplica®.

Experiencia Tiermpo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico yio
general privado, reguerido para el cumplimiento de las funciones.

Experiencia . -

- fiea Tiempo de experiencia especifica gue es adquirida por el desempefio de

A) en la funcidn o
rateria:

las funciones, asi como aguella gue se adguiere en la/s materia/s a la/s
qgue se hace referencia en las funciones de un puesto o cargo.

Experiencia
especifica Tiernpo de experiencia especifica gue es adguirida por el desempefio de
Expesienc B) en &l pussto o wn nivel o tipo de puesto o cargo especifico.
Cargo:
Experiencia
especifica Tiernpo de experiencia especifica gue es adguirida por el desempefio de
C) en el sector funciones en una entidad pdblica o empresa del sector pdblico.
piiblica:
Otros aspectos Pueden registrarse requisitos complamentarnios para el desempefio
complementarios | adecuado en el puesto y/o cango, tales como experiencia en docencia o
sobre el requisite | investigacidn, experiencia en manejo de personal, experiencia en
de experiencia determinadas zonas geograficas, entre olros.
En los casos gue se indigue habilidades, estos deben considerar las
cualidades que elfla coupante del puesto yfo cargo debe contar para el
Habilidades & desarrollo de |as funciones del puesto. Estas cualidades son inherentes a
COmuetencias sus caracteristicas personales o son adquiridas por la practica constante.
5u definicidn proviene de las funciones del puesto y ser consideradas
tres o cuatng habilidades por puesto ylo cargo.
Reqguisitos complementarias para el desempefio de las funciones del
puesta y/'o cargo, los que incluyen requisitos de nacionalidad, cuando la
Reguisitos sdiconales naturaleza de la funcidn o especificaciones normativas lo definieran, y/o

certificaciones o licencias, come las certificaciones determinadas por un
rector de sistema administrativo, licencias para portar armas o licencias
e conducir.
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ANEXO 3
MODELO DE LAS BASES DEL PROCESO DE SELECCION

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION PARA LA INDUSTRIA DE LA
CONSTRUCCION

PROCESO DE SELECCION N°.....-20....-SENCICO

CONVOCATORIA INTERNA/PUBLICA PARA LA CONTRATACION DE UN (01)

......................... (REGIMEN D.L. 728/D.L. 1057) PARA LA OFICINA

I.GENERALIDADES

)
9)

h)

Objeto de la convocatoria

Contratar un profesional/técnico para desempefiar el cargo de

Base legal

Ley de presupuesto anual del sector publico vigente.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°
1401.

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

Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

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.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, y sus modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que
formaliza el acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR, mediante el cual se aprueba la "Directiva N° 003-2024- SERVIR-
GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacion,
administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos".
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i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 004-2002-02.00, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones del SENCICO.
i) Las demas disposiciones que resulten aplicables.

[I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia general y
especifica
Competencias
Formacion académica,
grado académico y/o nivel de
estudios

Cursos ylo estudios de
especializacion
Conocimiento para el puesto
ylo cargo

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del
Servicio
Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales
del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la convocatoria

2 | Publicacion del proceso en el aplicativo para el registro y
difusién de las ofertas laborales del estado — SERVIR

CONVOCATORIA

3 | Publicacion de la convocatoria en el portal institucional —
SENCICO

4 | Postulacion virtual en la plataforma de Convocatoria de
Personal del SENCICO:

https://app.sencico.gob.pe/prd/waConvocatorias/Convocat
oria/ConvocatoriasPublicas
SELECCION

5 | Evaluacién Curricular

6 | Publicacion de resultados de la evaluacion curricular en la
plataforma de Convocatoria de Personal del SENCICO
7 | Evaluacién de Conocimientos (presencial)
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8 | Publicacién de resultado de la Prueba de conocimientos en
la Plataforma de Convocatoria de Personal del SENCICO
9 | Entrevista Personal Las citas para la entrevista seran
publicadas y notificadas a los postulantes por el Dpto. de
Recursos Humanos en la Plataforma de convocatoria de
Personal de SENCICO dentro del plazo establecido en el
presente Cronograma.

10 | Publicacion de resultados final en la Plataforma de
Convocatoria de Personal del SENCICO

SUSCRIPCIPON Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 | Presentacion de documentacion para suscribir contrato.

12 | Suscripcion y registro del contrato

VI.ETAPA DE LA EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro de seleccion se detallan la calificacién y los
puntajes minimos, segun las caracteristicas del servicio y etapas de evaluacion:

Evaluaciéon curricular

La evaluacion curricular esta orientada a verificar el cumplimiento de los
requisitos del perfil del puesto sefialados en la convocatoria y a la asignacioén
de puntajes si el postulante fue calificado como Apto, segun el siguiente

cuadro:
FACTORES DE EVALUACION TOTAL
1. Formacion académica 22
Titulo de Doctor 22
Estudios de Doctorado culminado o en curso 20
Titulo de Magister 18
Estudios de Magister culminado o en curso 16
Titulo Universitario 14
Bachiller Universitario 12
Titulo Técnico 10
Estudiante y/o Egresado de Universidad y/o Instituto Superior 8
Secundario completa B
Primaria completa 4
2. Experiencia laboral 22
Mas de 5 afios 22
Mas de 2 afios hasta 5 arios 20
Més de 1 afio hasta 2 afios 18
De 6 meses hasta 1 afio 16
3. Capacitacion 6
Mas de 90 horas lectivas 6
Mas de 50 horas lectivas hasta 90 horas lectivas 4
Hasta 50 horas lectivas 2
TOTAL 50 Puntos

Evaluacion psicométrica/psicoldgica:
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Es referencial y tiene como finalidad evaluar a los/as postulantes con
relacion al perfil de puesto, respecto a sus aptitudes y actitudes, obteniendo
informacién general acerca de las caracteristicas de personalidad,
motivacién y habilidades sociales (inteligencia emocional, social, resiliencia
y manejo de conflictos, conciencia e integridad, entre otros).

La evaluacion psicoldgica que se lleva a cabo, no requiere de la profundidad
de andlisis para hacer un diagndéstico clinico, sino mas bien ser utilizada
Unicamente para conocer y entender el modo de ser, actuar y pensar de una
persona. Pueden ser pruebas de tipo cuestionario y/o proyectivas, las cuales
se realizan de manera presencial o virtual.

La Evaluacién Psicométrica/Psicoldgica, se considera como una evaluacion
opcional y complementaria, pero de asistencia obligatoria. La no asistencia
descalifica automaticamente al/la postulante.

La evaluacion psicolégica tiene caracter de reservado y confidencial, por lo
gue no corresponde atender solicitudes de acceso a la informacién respecto
a su contenido. Esta etapa NO TIENE PUNTAJE Y ES ELIMINATORIA,
segun las siguientes causales:

- El postulante no realiz6 su evaluacién psicoldgica.

- El postulante no culminé su evaluacion psicolégica.

- El postulante no realizé su evaluacion psicologica dentro de la hora
indicada.

Los/las postulantes pueden obtener una de las siguientes condiciones,
segun corresponda:

APTO: El/la postulante participa de toda la evaluacién psicoldgica.

NO APTO: El/la postulante no se presenta a rendir las evaluaciones, se
presenta fuera del horario indicado o, abandona o se retira, 0 no termina la
evaluacion antes de concluirla.

Evaluacién de conocimientos
La evaluacion escrita esta orientada a medir el nivel de conocimiento de los
postulantes para el adecuado desemperio de las funciones del puesto.

Evaluacion que consta de PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
veinte (20) preguntas

12 puntos 20 puntos

El postulante que obtenga un puntaje menor al puntaje minimo sera
calificado como No Apto y no podra continuar en la siguiente etapa.

Entrevista Personal

La entrevista personal esta orientada a evaluar la idoneidad del postulante
con el perfil de puesto, accederan a esta evaluacion solo los/las postulantes
gue hayan aprobado la evaluacion de conocimientos.
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PUNTAJE CON EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

FACTORES DE EVALUACON

TOTAL

Dominio tematico
Iniciativa/proactividad
Pensamiento analitico
Trabajo en equipo
Resoludiande conflictos

o o

TOTAL

30 Puntos

PUNTAJE SIN EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

FACTORES DE EVALU ACION

TOTAL

Dominio tematico
Iniciativa/proactividad
Pensamientoanalitico
Trzbzjo en equipo
Resolucion de conflictos

10
il
1D
10
10

TOTAL

50 Puntos

PUNTAJES TOTALES SIN EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

En el caso de la contratacion administrativa de servicios la evaluacion

técnica es opcional.

EVALUACION PUNTAJES MAXIMOS
Evaluacion curricular 50 puntos
Evaluacion psicoldgica Referencial
Entrevista personal 50 puntos
Puntaje total 100 puntos

PUNTAJES TOTALES CON EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

En el caso de la contratacion de servidores bajo la modalidad del Decreto
Legislativo N° 728, la evaluacion de conocimientos es obligatoria.

En el caso de la contrataciébn administrativa de servicios la evaluacion
técnica es opcional, pero de elegirse los puntajes seran los siguientes:

EVALUACION PUNTAJES MAXIMOS
Evaluacion curricular 50 puntos
Evaluacion psicoldgica Referencial
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VIl

Evaluacién técnica 20 puntos

Entrevista personal 30 puntos

Puntaje total 100 puntos

DOCUMENTACION PARA ADJUNTAR AL MODULO DE CONVOCATORIA

Los interesados en participar en la convocatoria deberan presentar su
postulacién a través de la PLATAFORMA VIRTUAL DE CONVOCATORIA DE
PERSONAL.

Para acceder, el postulante deberd realizar los siguientes pasos:

1. Acceder a la pagina web del SENCICO.

2. Seleccionar el enlace de CONVOCATORIAS DEL ESTADO - IR A
CONVOCATORIAS DEL PERSONAL:
https://app.sencico.gob.pe/prd/waConvocatorias/Convocatoria/Convocat
oriasPublicas

Ubicar la opcion de tipo convocatoria

4. Registrar la informacion de la ficha electrénica.

w

Para un adecuado registro el SENCICO ha desarrollado un instructivo, el mismo
gue se encuentra publicado en la parte superior del detalle de las plazas en
CONcCurso.

La informacién registrada en la ficha electronica tiene caracter de declaraciéon
jurada, por lo que ellla postulante serd el Unico responsable y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Entidad.

No se aceptara la postulacion a mas de una convocatoria, el incumplimiento de
esta disposicion ocasiona la descalificacion automatica del concurso, sin
derecho a rectificacion.
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ANEXO 4

FORMATO HOJA DE VIDA

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombres

Fecha de Nacimiento

Lugar de nacimiento

Direccioén

Numero de DNI o Carné
de Extranjeria

Estado Civil

Teléfono

Correo electrénico

Colegiatura N°

Licencia de conducir
(de ser requerida en el
perfil del cargo)

2. FORMACION ACADEMICA

Grado o Titulo

Carrera

Universidad o
Instituto

Fecha de expedicion del grado o
titulo/Fecha de egreso

3. CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

Denominacion Institucion Horas Fecha inicio Fecha fin
lectivas
Curso ......
Especializacion o Diplomado en ......
4. EXPERIENCIA LABORAL
Nombre de la Cargo ocupado Fecha de inicio Fecha de fin Total (Afios,

Institucion o
empresa

meses, dias)
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5. EXPERIENCIA ESPECIFICA

Nombre de la Cargo Funciones Fecha de Fecha de fin Total (Afios,
Institucion o ocupado principales inicio meses, dias)
empresa
6. CONOCIMIENTO DE OFIMATICA
Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de
textos
Hojas de calculo
Programa de
presentaciones
Otros (especificar)

7. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS

Idioma Nivel

Quechua
Inglés
Otros

8. BONIFICACIONES
LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl NO
¢ Usted es Licenciado de las Fuerzas Armadas?

De ser afirmativa la respuesta adjuntar el sustento.
PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl NO
De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad ¢ Usted posee alguna discapacidad?
De ser afirmativa la respuesta adjuntar el sustento.

DEPORTISTA DE ALTO NIVEL Sl NO NIVEL

¢ Usted es deportista calificado de alto nivel?

De ser afirmativa la respuesta adjuntar el sustento.
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NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y 20%
se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales y panamericanas.

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o 16%
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o
gue establezcan récord o marcas sudamericanas.

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

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

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos 4%
o establecido récord o marcas nacionales.
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ANEXO 5
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

CON AOMICIIO BN et e

Declaro bajo juramento:

1.

w

No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el
Estado.

No tener impedimento para ser postor o contratista conforme a lo previsto en las
disposiciones legales sobre la materia.

No percibir otro ingreso por el Estado.

No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el
Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.

No encontrarme inscrito en el Registro Nacional de Deudores Alimentarios
Morosos.

No encontrarme registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles — RNSSC de SERVIR.

No encontrarme registrado en el Registro de Deudores Judiciales Morosos —
REDJUM.

Sieeee. NO ........... tengo grado de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho
0 convivencia con funcionarios y/o directivos del SENCICO que tengan facultad
para contratar o nombrar personal o injerencia directa o indirecta en el proceso
de seleccidn en el que participo.

De ser afirmativa la respuesta completar el siguiente cuadro:

Apellidos y Cargo Unidad de Parentesco o
Nombres organizacion vinculo

Por lo expuesto, autorizo al SENCICO para que cualquier notificacién relacionada al
proceso de seleccion en el cual participo, se efectie a la direccion electrénica
consignada en mi Hoja de Vida.
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ANEXO 6

ACTA DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS Y EVALUACION
CURRICULAR

PROCESO DE SELECCION N° ...... -20....-SENCICO

CONVOCATORIA INTERNA/PUBLICA PARA LA CONTRATACION DE UN
.............................. PARA LA OFICINA/DEPARTAMENTO........cccovtimiiinirrnenn,

En la ciudad de ......... , del dia.... de........... de 20..., se reunieron los miembros del
Comité de Seleccién encargado de llevar adelante el presente proceso de seleccion,
con la finalidad de realizar la verificacién del cumplimiento del perfil y la evaluacién de
los documentos presentados por los postulantes, segun el siguiente detalle:

VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

APELLIDOS Y NOMBRES CALIFICACION (APTO/NO
APTO)

EVALUACION CURRICULAR
APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE

Se suscribe la presente acta en sefial de conformidad y se dispone la publicaciéon de los
resultados segun cronograma de las bases.
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ANEXO 7
ACTA DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

PROCESO DE SELECCION N° ...... -20....-SENCICO

CONVOCATORIA INTERNA/PUBLICA PARA LA CONTRATACION DE UN
.............................. PARA LA OFICINA/DEPARTAMENTO........cccovtimiinirrnenn,

En la ciudad de ......... , del dia.... de........... de 20... se reunieron los miembros del
Comité de Seleccion encargado de llevar adelante el presente proceso de seleccion,
con la finalidad de llevar a cabo la evaluacién conocimientos:

APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE CALIFICACION
(APTO/NO APTO)

Se suscribe la presente acta en sefial de conformidad y se dispone la publicacién de los
resultados segun cronograma de las bases.
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ANEXO 8
ACTA DE RESULTADOS FINALES

PROCESO DE SELECCION N° ...... -20....-SENCICO

CONVOCATORIA INTERNA/PUBLICA PARA LA CONTRATACION DE UN
.............................. PARA LA OFICINA/DEPARTAMENTO........ccivieirriinnnenns

En la ciudad de ......... , del dia.... de........... de 20... se reunieron los miembros del
Comité de Seleccién encargado de llevar adelante el presente proceso de seleccién,
con la finalidad de realizar la entrevista y obtener los resultados finales:

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA PERSONAL

APELLIDOS Y NOMBRES FACTORES DE PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACION (Puntaje maximo FINAL

6)

1 Dominio tematico

Iniciativa/proactividad

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Resolucion de conflictos

2 Dominio tematico

Iniciativa/proactividad

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Resolucion de conflictos

3 Dominio tematico

Iniciativa/proactividad

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Resolucion de conflictos
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RESULTADOS FINALES

APELLIDOS PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE BONIFICACIONES | PUNTAJE | CALIFICACION
Y EVALUACION | EVALUACION DE | ENTREVISTA (SEGUN TOTAL

NOMBRES | CURRICULAR | CONOCIMIENTOS CORRESPONDA)

1

2

3

Se suscribe la presente acta en sefial de conformidad y se dispone la publicacién de los
resultados finales seguin cronograma de las bases.
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ANEXO 9
DECLARACION JURADA DE ELECCION DEL SISTEMA DE PENSIONES

4
4

DECLARACION JURADA ELECCION DE SISTEMA DE PENSIONES

¥o,... e er et ee s res e e e identificade (a) con DN CE[_]
Paszporte [ | Moo . con domicilio BCEUE] BN Distrito..........
Prowvingia.. s Departamento.............. DECLARD BAJO JURAMENTO:

[Marque con X s=2gun corresponda)
1. Me encuentro afiliado al Sistema Nacional de Pensiones [SMP) - ONP S ) MOy )

De ser zfirmativa |z respusstz del numeral 1 sefiale:
Deseo continuar aportando al OMP v acepto que la entidad efectué |z retencidn S1{ ) NO{ )

2. Deseo =filiarme 3l Sistema Macicnal de Pensiones [SNF) - ONP SIf ) NO{ )

3. Soy pensionista del Sistema Macional de Pensiones (SMP) - ONP SIf ) NO{ )

De ser negativa las respectivas consignodas en los numerales 1,2 y 3 pasar al numeral 4

4. Me encuentro afiliado al Sistema Privado de Pensiones (SPP) - AFP SIy ) NOY )
AFP HABITAT |:| AFP INTEGRA |:| OTRO |:|
PRIMA AFF |:| FROFLTLIRG AFP |:| ESPECIFICAR: ...,
P2 i OSSR, oo [Especiigue el nimera de CUISSP)

De ser zfirmativa |z respusstz del numeral £ sefials:
Deseo continuar aportando a mi AFF y acepto que |z entidad efectué la retencign 51| JNO[ )

5. Deseo =filiarme 2| Sistema Privado de Pensiones (SPP) - AFP S0 ) MDY )
[Margue con un X |3 AFP & |a cual desea afiliarse)

AFP HARITAT |:| AFP INTEGRA |:| OTRO |:|
PRIMA AFF |:| PROFUTLIRD AFP |:| ESPECIFICAR: o .......

La presents declzracion formulo en honor 2 la verdsd, sometiéndome, de no ser asi, = las
correspondientes sancicnes y responsabilidades administrativas, civiles yfo penales.

................. g

[Cuidad)

HUELLA DIGITAL
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ANEXO 10
DIAGRAMA DE FLUJO
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