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LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA HA EXPEDIDO LA JIGDIE[TTE ‘
RESOLUCION:

VISTO: el informe N° 931-2016/SERPAR LIMAJGAF/SGRH/NMML de la Subgerencla de Recursos Humanos, el Informe
N° 684-2016/SERPAR LIMA/SG/GPPM/MML de la Gerencia de Planearmiento, Presupuestc y Modermizacion, el
Informe N° 25 -2017/SERPAR LIMA/SG/GAJ/MML de la Gerencia de Asesoria Juridicd y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza N° 1784-MMML mediante el cual se aprueba el Estatuto del Servicio de Pargues de
Lima - SERPAR LIMA, el mismo que establece que es un Organismo PUblico Descentralizade de la Municipalidad
Metropoiitana de Lima, con personedy juridica de derecho pUblico interno y con aufopomia admiinisirafiva,
econémicay técnica;

.- = Que, mediante Ordenanza N° 1955-2016-MML se aprusba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del
Servicio de Parques de lima; -

Que, en el marco de las facultades establecidas en el Regiamento de Organizacién y Funciones (ROF) la Sub
Gerencia de Recursos Humanos de la entidad, dentro de la politica de mantener actualizados sus instrumentos
de gestién, ha eloborado el proyecto de directiva denominada “Directiva que regula el proceso de
Convocatoria para la Contratacion Administrafiva de Servicios — CAS en el Servicio de Porgues de Lima";

Que, de ka revision del proyecto antes referido, se puede apreciar que el mismo se encuenira acorde con a
normatividad vigente y constituye un instrumento necesario parda la adecuada gestion del recurso humans de
lo Enfidad, que redundard en el mefor desarroilo de sus funciones vy o consecucidn de fos objetivos
institucionales;

Que, de ocuerds con el Reglamento de Organizacion y Funciones anfes mencionado, la Secretaria General
tiene la facultad de expedir resoluciones y directivas en las materias de su competencia;

En uso de sus facultades contenidas en la Ordenanza N° 1955-2016-MML, que aprueba &l reglomeantc e
Orgainizacién y Funciones del Servicio de porques de Lima - SERFPAR LIMA,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.~ Aprobar la Directiva N° 003 -2017-SERPAR LIMA/SG/MML “Directiva que regulo el proceso
de Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios - CAS en el Servicio de Pargues de Lima", que
torma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- La Directiva materia de aprobacion, entrard en vigencia & partir de i publicacion de la
presente Resolucion en la pagina Web institucional, en cumplimiento @ ias normas de acceso la informacion v
transparencia.

ARTICULO TERCERO. - Dejar sin efecfo la Resolucidn de Gerencia General N°312-2011 y ofras narmas de carccter

<
sjinterno que se cpongan d la presente resolucion.
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&/ ARTICULO CUARTO.- Encargar a lo Subgerencia de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion ¥
Finanzas, el cumplimiento de lo dispuesto en la presenie Resolucion.
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DIRECTIVAN® U903 — 2017/SERPAR LIMA/SG/MML

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS EN EL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Fecha: Lima,
Elaborado por: Sub gerencia de Recursos Humanos

1. OBJETIVO:

Establecer normas y procedimientos de caracter administrativo para el Proceso de

Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios — CAS, regulado por el Decreto

Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y sus
. modificatorias, Ley N° 29849, en el Servicio de Pargues de Lima — SERPAR LIMA.

FINALIDAD:

Uniformizar el procedimiento de contratacion administrativa de servicios en el Servicio de
Parques de Lima.

AMBITO DE APLICACION:

Las normas contenidas en la presente directiva son de observancia obligatoria para todos los
Organos y Unidades Organicas del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA; siendo
aplicables a los postulantes que participan de los procesos de seleccion convocados por la
institucion bajo el régimen laboral especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS,
al personal contratado bajo dicho régimen y a los funcionarios y servidores vinculados con las
actividades gue desarrollan dichas personas.
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V. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION:

La presente directiva es aprobada por la Secretaria General. Su vigencia es permanente y su
actualizacién se efectuara a propuesta de la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion
y/o Subgerencia de Recursos Humanos.

V. RESPONSABILIDAD:

Las Gerencias, Subgerencias y/o jefes de unidades del SERPAR LIMA son responsables del
cumplimiento de la presente Directiva, en el marco de sus competencias.

Vi BASE LEGAL:

La presente Directiva se sustenta en las disposiciones legales siguientes:

- La Ordenanza N° 1855-2016MML, que aprueba el ROF de SERPAR LIMA.
- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
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- Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y sus
normas complementarias.

- Ley N° 27815 — Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica, modificada por la Ley N°
28496 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus normas
complementarias.

- Ley N°28175 - Ley marco del empleo Publico.

- Ley N° 26771 - Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

- Ley N° 26790 - Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2007-SA.

- Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

- Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

- Ley N°29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

- Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil

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

- Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para
el sector publico.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

- Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-
PI/TC, que declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal licenciado de
las fuerzas armadas.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 060-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestién de los Procesos de
Seleccion en el Régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

gl oas 242
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SERPAR LIMA
DISPOSICIONES GENERALES:

7.1. Definiciones.

711,

71.7.

7.1.8.

7.1.9.

Area Usuaria:
Es el 6rgano o unidad organica que tiene la necesidad de contratar personal para la prestacion

de servicios determinados.

Comité:

Es el érgano encargado del proceso de seleccion del procedimiento de contratacion, integrado
por dos miembros: Un representante de la Subgerencia de Recursos Humanos, y un
representante del Area Usuaria.

Contrato Administrativo de Servicios:

El Contrato Administrativo de Servicios (CAS) es un régimen especial de contratacion laboral
para el sector publico, que vincula al Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA con una
persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se rige por normas especiales y
confiere a las partes Unicamente los beneficios y las obligaciones inherentes a éste régimen
especial.

Contratado:
Es la personal natural con la que el Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA suscribe un

contrato bajo el régimen de CAS.

Procedimiento de Contratacion:
Es el conjunto de etapas que deben seguirse para la suscripcion del contrato administrativo de servicios.

Proceso de seleccion:

Es el conjunto de actos orientados a la evaluacion objetiva del postulante que retina las condiciones
exigidas por el area usuaria a fin de prestar servicios en las funciones especificadas en los
requerimientos de contratacién CAS.

Prérroga del Contrato:
Es la ampliacion del plazo de vigencia de un contrato dentro de un gjercicio fiscal.

Renovacion del Contrato:
Es la ampliacién del plazo de vigencia de un contrato de un ejercicio fiscal a otro.

Términos de referencia:

Documento elaborado por el 4rea usuaria, que debe incluir la descripcién del servicio a
contratar, los requisitos minimos y las competencias que deben reunir los postulantes, plazos
y lugar de la prestacion del servicio, horario de prestacion del servicio, monto mensual y total
de la contraprestacion.
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7.2. Impedimentos para contratar y prohibicion de doble percepcion:

7.2.1. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o
para desempefiar funcion publica.

7.2.2. Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de contratacién administrativa de
servicios quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o para postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

7.2.3. Es

aplicable a los trabajadores sujetos al contrato administrativo de servicios la

prohibicién de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezca en las normas pertinentes.

VIil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La contratacion bajo el régimen CAS comprende las siguientes etapas:

Preparatoria: Esta referida al requerimiento que efectia el area usuaria,
desarrollando su contenido, requisitos formales y tramitacion dentro del Servicio de
Parques de Lima - SERPAR LIMA.

Convocatoria: Esta referida al contenido, plazo y formalidades de Ia publicacién.
Seleccion: Esta referida a la evaluacién objetiva del postulante, desarrollando sus
tipos, requisitos y formalidades.

Suscripcion y registro del contrato: Esta referido a los requisitos y consecuencias de
la suscripcién o no del contrato.

8.1.Etapa Preparatoria:

8.1.1.Del Procedimiento

8.1.1.1.

8.1.1.2.

El area usuaria debera presentar ante la Gerencia de Administracién y Finanzas el
reguerimiento por escrito para la contratacién, justificando la necesidad de la misma,
con la informacién que se precisa a continuacion:

- Requerimiento del Area Usuaria, adjuntando los términos de referencia del
contratado, asi como las condiciones esenciales del contrato CAS (el lugar de
prestacion del servicio, el plazo de duracion del contrato, el monto de la
retribucion a pagar, y la forma y/o modo de la actividad a realizar).

- Existencia de presupuesto para la contratacién de personal (requerimiento de
gasto).

Los requerimientos de contratacién se presentan a través de las Gerencias y
deberan contar con la conformidad previa del funcionario autorizado de la
dependencia, con los términos de referencia y requerimiento de gastos.

Los requerimientos deberan estar debidamente justificados. Cuando se trate de
reemplazo de personal debera indicarse los nombres y apellidos del personal que ha
dejado de prestar servicios.
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8.1.1.3. Los términos de referencia deberan comprender la descripcion de las funciones o
actividades que realizara el contratado, requisitos minimos del postulante
(experiencia, habilidades, competencias, formacién académica, conocimientos) que
debe reunir el postulante para ocupar el puesto o cargo materia de la convocatoria.
8.1.1.4. El drea usuaria debera acreditar que cuenta con los recursos presupuestales
suficientes para asumir las obligaciones durante el periodo de contratacién para lo
cual adjuntara el requerimiento de gasto mensualizado por el periodo de contratacion
solicitado, debidamente suscrito por las personas autorizadas en su dependencia.
En caso no tenga el presupuesto para contratacion, debera tramitar ante la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién la habilitacion presupuestal.
8.1.1.5. Los requerimientos gue no cuenten con la correspondiente autorizacién Y recursos
presupuestarios seran devueltos al area usuaria por la Subgerencia de Recursos
Humanos, dentro del término méximo de dos (2) dias de recibidos.
8.1.1.6. Los requerimientos autorizados seran derivados a la Subgerencia de Recursos
Humanos para que inicie el proceso de convocatoria, seleccion, suscripcion y
. registro del contrato, donde se agruparan los requerimientos por area usuaria, se
organizara el expediente de contratacién conformado por el requerimiento y el
correspondiente requerimiento de gasto.
8.1.1.7. La Subgerencia de Recursos Humanos comunicard a las dreas usuarias las
convocatorias aprobadas, y hard de conocimiento de dicha aprobacion al Comite,
para que prosigan con el tramite respectivo.
8.1.1.8. En caso de requerir evaluacion escrita, el drea usuaria debera solicitarla de manera
expresa en el requerimiento de contratacién. La evaluacion se debe realizar tomando
en consideracion los requisitos relacionados con las necesidades del servicio y
garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

/m@\;} _ 8.1.2, El Comité de Seleccion
< 8.1.2.1. El Comité de Seleccion estara conformado por dos (2) miembros, que estan
integrados del modo que sigue:
- Un representante de la Subgerencia de Recursos Humanos, que actuara como
Secretario.
- Un representante del area Usuaria, que actuara como Presidente.
8.1.2.2. Sus miembros actuaran en forma colegiada y sus actuaciones constaran en actas. Los
acuerdos se toman por unanimidad. En caso de empate el Presidente tiene el voto
dirimente. No cabe la abstencién por parte de ninguno de los miembros.
8.1.2.3. Las competencias y responsabilidades del Comité son:
- Son auténomos en sus decisiones, no requiriendo ratificacion alguna por parte
de la Entidad. Sus funciones son indelegables.
- El Comité de Seleccidén tendra a su cargo la organizacion, conduccién y
ejecucion del proceso de seleccién hasta la publicacion de sus resultados o su

cancelacian,

- El Comité de Seleccién podra postergar las sub-etapas de Seleccién hasta
antes de la Entrevista Personal, por causas debidamente justificadas las que
debera comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos debiendo
publicarse en el Portal Institucional.
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- Si el Comité de Seleccion advierte documento cuya veracidad o exactitud
existe duda razonable, informara el hecho a la Subgerencia de Recursos
Humanos para que lo fiscalice. Ello no suspendera en ningun caso la
continuidad del proceso de seleccion.

- Concluido el proceso el Comité de Seleccion remitirad el expediente de
contratacion a la Subgerencia de Recursos Humanos para que ejecute los
actos destinados a la formalizacion del contrato.

8.1.3. De la elaboracién de la Convocatoria del Proceso de Contratacién.

8.1.3.1.

8.1.3.2.

8.1.4.2.

La elaboracion de la convocatoria recogera lo establecido en la presente Directiva, el
Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento, modificatorias y otras normas
complementarias o conexas que tengan relacién con el proceso de seleccion, las que
se aplicaran obligatoriamente.

Recibido el expediente de contrataciéon, el Comité de Seleccion elaborara la
convocatoria de acuerdo a las Bases de Convocatorias CAS y Términos de
Referencias aprobados por la Subgerencia de Recursos Humanos para su aprobacion
y comunicara este acto a la Direccién General del Servicio Nacional del Empleo del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo y al Consejo Nacional para Ia
Integracion de las Personas con Discapacidad-CONADIS dentro de los diez (10) dias
habiles anteriores a su publicacién en el Portal Institucional.

8.1.4. Régimen de Notificaciones
8.1.4.1.

La Subgerencia de Recursos Humanos sera la responsable de la publicacion de los
resultados del proceso.

Es responsabilidad del postulante, el permanente seguimiento del respectivo proceso
a traveés de los medios sefialados anteriormente.

8.2. Convocatoria

8.2.1.2.

8.2.1.3.

8.2.1.1.

AR 8.2.1. Publicacién de la Convocatoria
.
P

La Subgerencia de Recursos Humanos publicara la convocatoria del proceso en el
Portal Institucional, siguiendo el cronograma establecido en las Bases del Proceso de
Convocatoria CAS aprobado, devolviendo el expediente al Comité de Seleccion, para
la continuacion del proceso.

La notificacion a la Direccién General del Servicio Nacional del Empleo del Ministerio
de Trabajo y Promocién del Empleo y al CONADIS del Ministerio de la Mujer y
Desarrollo Social sera de diez (10) dias habiles anteriores a la convocatoria. La
publicacion de la convocatoria en el portal institucional del Servicio de Parques de
Lima — SERPAR LIMA debera realizarse como minimo a los cinco (5) dias habiles
previos al inicio de la etapa de seleccion, asi como en un lugar visible de acceso
publico de la Sede Central, sin perjuicio de utilizarse a criterio de |a entidad otros
medios de informacién, con cargo a su presupuesto.

El aviso de convocatoria que se publica a través del Portal Institucional del Servicio de
Parques de Lima - SERPAR LIMA debera contener, entre otra informacion, la
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8.2.2,

8.3.

8.3.1.

SERPAR LIMA

siguiente:

a) Cronograma,

b) Numero y objeto de la convocatoria.

c) Etapas del proceso de seleccién.

d) Mecanismos de evaluacion,

e) Requisitos minimos a cumplir por el postulante (perfil del puesto).

f) Condiciones esenciales del contrato; entre ellas, lugar del servicio, plazo de
duracién, monto de la retribucién.

Documentos Obligatorios y Facultativos

8.2.2.1. Los postulantes presentaran sus propuestas, en sobre cerrado, dirigido al Comité de
Seleccion en la mesa de partes del Servicio de Parques de la Lima — SERPAR LIMA,
segun cronograma establecido en las Bases. El sobre debera contener fos
documentos obligatorios y facultativos sefialados en las Bases de ser el caso. Ningun
postulante puede presentarse a mas de un proceso dentro de una convocatoria. De
hacerlo asl, quedara automaticamente descalificado.

8.2.2.2. No se admitiran Declaraciones Juradas para acreditar los documentos obligatorios y/o
facultativos establecidos en las Bases de Procesos de Convocatorias aprobados por la
Subgerencia de Recursos Humanos. La omisién de la presentacion de estos
documentos acarrea que la propuesta NO SEA ADMITIDA.

8.2.2.3. Los Documentos facultativos son aquellos que se presentan para otorgar puntaje o
bonificaciones.

- En caso de ser una persona con discapacidad debera adjuntar el Certificado
de Discapacidad permanente e irreversible otorgado por las instituciones que
sefala la Ley y/o la Resolucién Ejecutiva de inscripcion en el Registro Nacional
de la Persona con Discapacidad a cargo del Consejo Nacional de Integracién
de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

- En caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, documentacioén
que lo acredite.

8.2.2.4. Toda la documentacién presentada debera estar debidamente foliada, incluso los
Anexos, la omisién de la presentacion de este requisito acarrea que la propuesta NO
SEAADMITIDA.

Etapa de seleccion

Procedimiento

El proceso de seleccién comprende la evaluacion objetiva del postulante relacionada con las
necesidades del servicio, tomando en consideracion los requisitos con las necesidades del
servicio y garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

8.3.1.1. Para ser considerado como postulante apto, es requisito indispensable haber cumplido
con presentar la informacion en la forma y plazo requeridos, con los documentos
obligatorios establecidos en las Bases, de acuerdo a lo sefialado en el Proceso de
Convocatoria aprobado por la Subgerencia de Recursos Humanos.
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8.3.1.2.

SERPAR LIMA

Esta etapa comprende desde la admision y apertura de propuestas hasta la
publicacion de los resultados y se encuentra conformada por las sub etapas descritas
en el siguiente cuadro, el mismo que sefala los plazos en que se desarrollan las
mismas.

SUB ETAPA PLAZOS

Apertura y Admisién de Propuestas Un (1) dia habil como minimo
Evaluacion de la Hoja de Vida Un (1) dia habil como minimo
Evaluacion Escrita (de ser el caso) Un (1) dia habil como minimo
Evaluacion psicolégica (de ser el

caso)

Entrevista Personal Un (1) dia habil como minimo
Publicacién de Resultados Un (1) dia habil como minimo

8.3.1.3.

8.3.1.4.

8.3.1.8.

*Cada sub-etapa debera llevarse a cabo en dias distintos.

La seleccion de postulantes se realizar4 tomando en cuenta los requisitos minimos
establecidos en los términos de referencia, que deberan ser recogidos por el Comité
de Seleccion en la convocatoria del proceso de seleccién para conocimiento de los
postulantes.

El proceso de seleccion se realiza necesariamente mediante evaluaciéon curricular y
entrevista personal. A solicitud del area usuaria, podra comprender la evaluacion
psicologica, evaluacién técnica, conocimientos y/o evaluacion de competencias
especificas, entre otras, que se estimen necesarias segun las caracteristicas del
servicio materia de la convocatoria. Seran solicitadas por el area usuaria segin lo
sefialado en el numeral 8.1.1.8 de la presente Directiva y se realizan antes de la
Entrevista Personal.

. El proceso de seleccién, estara a cargo del Comité cuya conformacién se encuentra

establecida en el numeral 8.1.2.1 de la presente Directiva.

. Las evaluaciones son cancelatorias, siendo que los resultados de cada una de ellas,

tienen el caracter de eliminatorio.

. En cada convocatoria se estableceran los ponderados de cada etapa de evaluacion,

debiendo tenerse presente que cuando la seleccién sélo cuente con evaluacion de la
Hoja de Vida y Entrevista, el puntaje maximo de cada proceso no podra superar el
cincuenta por ciento (50%) del puntaje total. Cuando se hayan previsto tres (3) 0 mas
evaluaciones (distintas a la psicoldgica) la entrevista no podra superar el veinticinco
por ciento (25%) del puntaje total. En caso no se haya previsto evaluacion escrita, el
puntaje maximo en la entrevista personal sera del 50% del puntaje total.

No procede la devolucién de la documentacion a los postulantes que no aprueben la
evaluacion curricular, habiendo transcurrido mas de 10 dias habiles después de los
resultados, debiéndose formar el archivo respectivo por cada convocatoria.

Apertura y Admision de Propuestas

8.3.21.

8.3.2.2.

En la fecha establecida en la convocatoria, el Comité verificara que las propuestas
contengan la documentacion solicitada como obligatoria, de no ser asi, la propuesta
no sera admitida.

Para que un postulante sea calificado como APTO debera acreditar con documentos
(no declaraciones juradas) el cumplimiento de los requisitos minimos/perfil, los cuales
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no seran materia de puntaje.

8.3.2.3. De acuerdo a la relacién de servicios que prestara el postulante deberéa presentar:

Para el caso de:

Se acreditara con:

- Titulo profesional o técnico

Copia del Titulo profesional o técnico, segun
corresponda.

- Colegiatura vigente

Copia de habilitacion.

| - Grado de Bachiller

Copia del Diploma de Bachiller.

- Egresado universitario o técnico

Copia de constancia y/o certificado de egreso

expedido por el Centro de Estudios.

- Experiencia Constancias, certificados, contratos,
resoluciones, orden de servicio, orden de
conformidad de servicios que acrediten los
periodos de servicios.

[;Estudios Constancias y/o certificados.

- Presentacién de documentos que
acrediten estudios en el extranjero

De conformidad con lo establecido en la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento
General, los titulos universitarios, grados
acadéemicos o estudios de posgrado emitidos por
una universidad o entidad extranjera o los
documentos que los acrediten seran registrados
ante Servir, requiriéndose como Gnico acto previo
la legalizacion del Ministerio de Relaciones
Exteriores o el apostillado correspondiente.

8.3.2.4. Culminada la admisién de las propuestas, el Comité de Seleccion citara a la
Evaluacién Escrita y/o psicolégica y/o Entrevista Personal, (segun corresponda), sélo
a los postulantes calificados como APTOS.
8.3.3. Evaluacion de la Hoja de Vida
8.3.3.1. La evaluacion de Ia experiencia se realizar4 sobre la base de |a informacién contenida
en los documentos presentados por el postulante en su propuesta. No se admitiran
declaraciones juradas para acreditar la experiencia general y especifica. Solo se podra
calificar aquella experiencia que cumpla con el perfil minimo aprobados en las Bases.
8.3.3.2. La evaluacién del nivel de estudios de los postulantes se realizara sobre la base de la
informacién contenida en los documentos presentados por el postulante en su
propuesta y estos deberan cumplir con los requisitos minimos establecidos en la
convocatoria. No se admitiran declaraciones juradas para acreditar el nivel de
estudios,
8.3.3.3. Para determinar el puntaje de los criterios evaluados en cuanto a la experiencia y el
nivel de estudios, deberan tenerse en cuenta los factores de evaluacion establecidos
en [as Bases,
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8.3.4. Evaluacion Escrita (de ser el caso)
8.3.4.1. Accederan a esta etapa solo los postulantes que hayan sido admitidos. En la
evaluacion escrita se estableceran los siguientes rubros:

DESCRIPCION PUNTAJE
Conocimientos generales (10 puntos)
Conocimientos especificos (15 puntos) HASTA 25 PUNTOS*
"Evaluacién psicolégica

* Quién obtuviera un puntaje menor a 15 puntos en esta etapa quedara descalificado.
** Quien no aprobara la evaluacién psicolégica no pasara a la entrevista personal.

Sdlo aquellos postulante(s) que obtenga(n) la nota de quince (1 5) puntos (PUNTAJE MINIMO),
pasaran a la Entrevista Personal.

8.3.5. Entrevista Personal

8.3.5.1.De haberse realizado examen pasaran a la Entrevista Personal, sélo aquellos
postulantes que hayan obtenido el puntaje minimo de 15 y/o el que establezca las
Bases. En caso, de no haberse realizado examen escrito, pasaran a la entrevista
personal, aquellos postulantes cuyas propuestas técnicas fueron admitidas por el
Comité de Seleccion.

8.3.5.2. Para la entrevista personal, el Comité de Seleccion tendra en cuenta los siguientes
criterios y lo seflalado en las Bases:

CRITERIOS A EVALUAR EN LA ENTREVISTA PERSONAL

1. Dominio tematico

2. Capacidad analitica

3. Facilidad de comunicacién / sustentacién

4. Trabajo en equipo

5. Iniciativa

8.3.5.3. El postulante que obtuviera en Ia entrevista personal, un puntaje menor a treinta (30)
puntos quedara descalificado.

8.3.5.4.En el caso que el postulante acredite documentaimente la condicién de personal
licenciado de las Fuerzas Armadas. recibirs una bonificacién del diez por ciento ( 10%)
en el puntaje obtenido en la entrevista.

8.3.5.5. Para la elaboracién del Cuadro Comparativo Final, debera tenerse en cuenta que el
postulante con discapacidad obtendra una bonificacién del quince por ciento (15%) del
puntaje final obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final,
siempre y cuando haya adjuntado el respectivo Certificado de Discapacidad.

8.3.6. Publicacién de Resultados Finales

Una vez obtenido el Resultado Final, éste sera publicado en el portal institucional, asi como en
un lugar visible de acceso publico de la Sede Central, sin perjuicio de utilizarse a criterio de |a
entidad otros medios de informacion, con cargo a su presupuesto.
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8.4.De la Declaratoria de Desierto, cancelacién o postergacion del proceso

8.4.1. Declaracion del Proceso como Desierto
8.4.1.1. El Comité declarara desierto el proceso de seleccion en los casos siguientes:
a) Cuando no se presentan postulantes.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las evaluaciones llevadas a cabo en el proceso de
seleccion.
8.4.1.2.En los casos en que se declare desierto el proceso de seleccién, no sera necesario
volver a tramitar la autorizacion, bastando que el area usuaria ratifique la necesidad de
contratacién, solicitando efectuar una segunda convocatoria.

8.4.2. Cancelacion del Proceso de Seleccién

. 8.4.2.1. En cualquier estado del proceso de seleccidn, hasta antes de la suscripcion del
contrato, el Area usuaria previa conformidad de la Subgerencia de Recursos

Humanos, podra cancelar el mismo:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del
proceso, previa comunicacion del area usuaria, ‘
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otras debidamente justificadas.
En esos casos, la Subgerencia de Recursos Humanos debera comunicar al Comité a fin
de dar por culminado el proceso de seleccién.

8.4.3. Postergacion del Proceso
8.4.3.1. La Subgerencia de Recursos Humanos, a través del Comité, podra disponer, de
manera justificada y publica, la postergacion del proceso de seleccion, debiendo
tenerse presente que dicha postergacién sélo procede hasta antes de la Entrevista. La
reanudacion de la etapa de seleccion seguira siendo dirigida pbr el Comité que
efectud la postergacion.

Etapa de suscripcion y registro del contrato

8.5.1. EI Comité de Seleccién remitira las respectivas actas de proceso de seleccién a la
Subgerencia de Recursos Humanos para que ejecute los actos destinados a la formalizacién
del contrato.

8.5.2. Dentro del quinto dia habil contado a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados, el ganador del proceso debera suscribir el contrato: para lo cual sera citado
previamente por la Subgerencia de Recursos Humanos. '

8.5.3. El contrato sera suscrito por el Subgerente de Recursos Humanos y por la persona
seleccionada para la prestacion del servicio. Los contratos tendran vigencia a partir de lo
sefialado en la clausula referente al plazo del contrato, o en su defecto a partir del dia de |a

fecha de suscripcion.
8.5.4. Si vencido el plazo Ia persona seleccionada no suscribe el contrato por causas que le fueran
imputables. La Subgerencia de Recursos Humanos debera declarar seleccionada a |a
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persona que ocupd el segundo orden de mérito en la evaluacién para que proceda a la
suscripcion del respectivo contrato dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de la
respectiva notificacion. De no asistir esta persona la Subgerencia de Recursos Humanos, se
podra llamar al que quedo en el tercer lugar en el cuadro de prelacion o podra declarar
desierto el proceso, situaciéon que comunicara al Area Usuaria.

8.5.5. Una vez suscrito el contrato, la Subgerencia de Recursos Humanos dentro de los cinco (05)

dias habiles debe ingresarlo al registro de contratos administrativos de servicios de la
entidad y a la planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR y sus
modificatorias.

8.5.6. La Subgerencia de Recursos Humanos es responsable de establecer los mecanismos de

control necesarios para validar la informacién que como Declaracion Jurada es presentada
por el contratado, para lo cual requerira informacion a quienes considere poseedores de la
informacién necesaria para dicha validacién.

8.5.7. Suscrito el contrato, el personal de la Unidad de Escalafén de la Subgerencia de Recursos

Humanos elaboraréd un expediente de contratacién denominado legajo personal y estara a
cargo del Archivo de legajos personales de la entidad. De estimarlo necesario la
Subgerencia de Recursos Humanos podra solicitar al contratado la documentacién necesaria
para su actualizacion.

8.5.8. Al momento de efectuarse la validacion de la informacién presentada por el participante,

IX.

9.1.

10.1

10.2

debera tenerse en cuenta las disposiciones establecidas en el articulo 4° del Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, y sus modificatorias.

DISPOSICIONES FINALES

Dejar sin efecto la Resolucion de Gerencia General N° 312-2011 y otras normas de caracter
interno que se opongan a la presente Directiva.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Sélo la Subgerencia de Recursos Humanos sera el ente responsable de emitir las constancias y
certificados de trabajo a los trabajadores CAS, bajo responsabilidad del Area, servidor o
funcionario en caso de comprobarse lo contrario.

La Subgerencia de Recursos Humanos podra disponer medidas administrativas
complementarias para el mejor cumplimiento de la presente Directiva, inclusive la modificacion
o aprobacioén de los formatos que faciliten los procedimientos.
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